ESTADO DO ESPIRITO SANTO
PREFEITURA MUNICIPAL DE COLATINA
GABINETE DO PREFEITO

Colatina, 28 de dezembro de 2020.
MENSAGEM N.° 118/2020

Excelentissimo Senhor Presidente,

Trata-se de Projeto de Lei Complementar oriundo do MEMORANDO N°. 109/2020 da
Controladoria Geral do Municipio ao Prefeito Municipal de Colatina recomendando a adequacao da
estrutura de cargos efetivos do municipio. Foi detectado em processo de auditoria que a atual
estrutura de cargos do Municipio ndo atende as especificidades e condicdes de remessa de
informac@es ao Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo impostas pela Instrugdo Normativa
38 do TCEES.

Para isso foi constituida uma Comissao de Avaliacdo da Estrutura de Cargos do Municipio de
Colatina a fim de apresentar relatdrio conclusivo sobre necessidade de criagdo de cargos, criagdo
de vagas, transformacdo de cargos, reclassificacdo de cargos, atribuicbes dos cargos para
atender a legalidade e exigéncias referente a prazos e condi¢gbes para o controle e para a remessa
por meio eletrénico dos atos inerentes a pessoal da administracdo publica ao Tribunal de Contas
do Estado do Espirito Santo e Relagéo Anual de Informagdes Sociais (RAIS) junto ao Ministério da
Economia, além da transparéncia pubica.

A Comissdo de Avaliacdo da Estrutura de Cargos do Municipio foi composta pelos servidores
Adriana Nunes de Oliveira Lima, Adriana Rocha de Moraes, Alessandra Manfioletti, Gabrielle
Favaro Brocco, Graziele Bastos Silva, José Roberto Gongalves de Lima, Marcia Cristina Forca
Pasolini, Mdnica Pereira Andrade Nascimento.

Importante mencionar que o presente Projeto de Lei oriundo do relatério final da comissdo néo
importa em aumento de despesa com pessoal ou restricdo de direitos dos servidores. Apenas
reorganiza a estrutura de cargos do municipio.

Dessa forma submetemos ao exame dessa Egrégia Cémara Municipal o Projeto de Lei
Complementar que “ALTERA OS ANEXOS |, Il e Il E REVOGA OS ARTIGOS 4°, 5° e 8°
TODOS DA LEI COMPLEMENTAR N° 36/2005, BEM COMO REVOGA AS LEIS
COMPLEMENTARES N°s 47/2011, 50/2008, 51/2008, 63/2011, 64/2011, 78/2014, 81/2015,
97/2018, e 100/2019.

Espera-se que essa Casa de Leis, imbuida do compromisso com o povo, aprovem o presente
PROJETO DE LEI, tal como redigido o que viabilizara os trabalhos no ambito do Poder Executivo.
Cordialmente,

SERGIO MENEGUELLI
Prefeito Municipal de Colatina

Exm®. Sr.

Eliesio Braz Bolzani

DD. Presidente da Camara Municipal
de Colatina

Nesta.
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PROJETO LEI COMPLEMENTAR N°

ALTERA OS ANEXOS I, I e Il E
REVOGA OS ARTIGOS 4° 5° e 8°
TODOS DA LEI COMPLEMENTAR N°
36/2005, BEM COMO REVOGA AS LEIS
COMPLEMENTARES N°s  47/2011,
50/2008, 51/2008, 63/2011, 64/2011,
78/2014, 81/2015, 97/2018, e 100/2019

A Cémara Municipal de Colatina, do
Estado do Espirito Santo, no uso de suas atribui¢cdes legais, APROVA:

Artigo 1° - Os Anexos |, Il e lll da Lei Complementar n® 36, de 30 de dezembro de 2005,
ficam excluidos.

Artigo 2° - Ficam revogados os artigos 4°, 5° e 8° da Lei Complementar n°® 36/2005.

Artigo 3° - Face a exclusdo decorrente do artigo 1° e 2° ficam instituidos na Lei
Complementar n° 36, de 30 de dezembro de 2005 os seguintes anexos com as descri¢oes,
exigéncias, requisitos, competéncias e vencimentos:

| - Anexo | - COMPOSICAO E ESTRUTURA DOS CARGOS E VENCIMENTOS;

Il - Anexo Il - DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS

1l - Anexo Ill - COMPETENCIAS PARA O DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL

Artigo 4° -Transforma os diversos cargos de Cuidador, previstos na Lei 4.669/2001, em
cargo de provimento efetivo PMA Ill — Cuidador Social, conforme previsto nos Anexos | e Il.

Artigo 5° -Transforma o cargo de Educador Social, previsto na Lei 4.669/2001, em cargo de
provimento efetivo PMA Il — Educador Social, conforme previsto nos Anexos | e Il.

Artigo 6° - As atribuicdes do cargo PMP |l — Fiscal de Rendas sao idénticas as atribuicdes do
cargo PMNS | — Fiscal de Rendas, fazendo jus a mesma remuneragcdo, conforme processo
judicial n° 0011498-62.2017.8.08.0014.

Artigo 7° - Na medida que houver vacancia dos cargos PMP |l — Fiscal de Rendas e PMP Il
— Assistente de Producéo a vaga sera extinta.

Artigo 8° - Na medida que houver vacancia em cargo publico de regime celetista a
respectiva vaga sera considerada extinta.

Artigo 9° - Esta Lei apenas consolida as diversas leis que tratam dos cargos publicos
efetivos e organiza-os, ndo podendo ser justificativa para aumento de despesa com pessoal.

Artigo 10 - Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicagdo, ficando revogadas as
disposi¢Bes em contrario, em especial, os Anexos |, Il e lll e artigos 4°, 5° e 8° todos da Lei
Complementar n°® 036/2005, bem como revoga as Leis Complementares n°s 47/2011,
50/2008, 51/2008, 63/2011, 64/2011, 78/2014, 81/2015, 97/2018, e 100/2019.

Registre-se, Publique-se e Cumpra-se.

Sala das Sessdes da Camara Municipal de Colatina, etc., etc., etc., ...l
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ANEXO | — INTEGRANTE A LEI COMPLEMENTAR N°

DA COMPOSICAO E ESTRUTURA DOS CARGOS DO PLANO DE CARGOS E

VENCIMENTOS

Carga
Total 2.
. Grupo . Horaria
Nivel . Cargo Vencimento | de
Profissional Semanal
Vagas
(h)
Profissional
| | Municipal de |"MA I - AUXILIAR DE SERVICOS | oeq 04700 258 | 40
o ~~ |GERAIS
Administracao |
PMA Il - AUXILIAR DE
. ESCRITURARIO R$1.04790| 16 30
Profissional
’ Municipal de | PMA Il - GUARDA MUNICIPAL R$ 1.047,90 | 25 40
Administragao |pMA Il - MOTORISTA R$ 1.047,90 27 40
I
PMA Il - MOTORISTA -
TRANSPORTE DE PASSAGEIROS | R 1.047,90 07 40
PMA Il - AUXILIAR DE SECRETARIA
R$1.047,90 35 30
Profissional |ESCOLAR $
qi | Municipal de |ppa i - ESCRITURARIO R$ 1.047,90 75 30
Administracao
Il PMA IIl - CUIDADOR SOCIAL R$ 1.056,75| 37 12X36
PMA Il - EDUCADOR SOCIAL R$ 1.047,90| 20 40
PMA \V; - ASSISTENTE
OPERACIONAL R$ 1.200,20 | 20 30
PMA IV - TECNICO EM
CONTABILIDADE R$1.200,20 | 07 30
PMA IV - TECNICO EM
EDIFICACOES R$ 1.200,20 | 04 30
Profissional PMA |V~ - TECNICO EM
+ | Municipal de EDIFICACOES — CADISTA R$1.200.20| 01 30
Administragdo | pMA IV - TECNICO EM ESTATISTICA | R$ 1.200,20 | 00 30
\V; -
PMA IV - TECNICO EM SEGURANCA
DO TRABALHO R$ 1.200,20 | 03 30
PMA IV - TECNICO EM
INFORMATICA — MEDIADOR DE|R$1.200,20 17 30
LABORATORIO
PMA IV - TECNICO EM
INFORMATICA R$ 1.200,20 | 08 30
o PMO | - BRACAL R$ 1.047,90 | 41 40
Profissional 5~ covEIRO R$ 1.047,90 04 40
I Municipal de
Operagdo| |PMO | - AGENTE DE SERVICOS o 1.047.90 | 300 40

URBANOS
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PMO Il - OPERADOR DE MAQUINAS
LEVES E PESADAS R$ 1.047,90 | 12 40
Profissional |PMO Il - BOMBEIRO HIDRAULICO | R$1.047,90 02 40
Il Municipal de
© PMO Il - CARPINTEIRO R$ 1.047,90 | 02 40
Operacgao |l
PMO Il - ELETRICISTA R$ 1.047,90 | 02 40
PMO Il - PEDREIRO R$ 1.047,90 | 07 40
Profissiona| PMP | 3 - AU),(ILlAR DE
I Municipal de | CONSULTORIO DENTARIO R$1.047,90| 22 30
Produgdo | |pMP |- AUXILIAR DE CRECHE R$1.047,90 | 50 40
PMP Il - AGENTE MUN. DE
TRANSITO R$ 1.047,90 | 27 30
PMP Il - FISCAL DE RENDAS R$ 1.982,94| 01 30
Profissional | PMP Il - FISCAL AMBIENTAL R$ 1.047,90 | 04 30
- Municipal de 1o\ 0 i scal SANITARIO R$ 1.047,90 | 07 30
Producéo I
PMP Il - FISCAL DE TRANSPORTES | R$ 1.047,90 02 30
PMP Il - FISCAL DE URBANISMO R$ 1.047,90 | 02 30
PMP Il - FISCAL DO PROCON R$ 1.047,90 | 02 30
PMP Il — ASSISTENTE DE
PRODUCAO R$ 1.200,20 | 01 40
PMP Ill - MESTRE DE OBRAS R$ 1.200,20 | 01 40
PMP Ill - TECNICO EMAGRICOLA | R$1.200,20 01 40
PMP Il - TECNICO EM
ENFERMAGEM R$ 1.200,20 | 25 30
Profissional '|pMp 1L - TECNICO EM
v Municipal de || ABORATORIO R$ 1.200,20 | 03 30
Producéo lll ;
PMP 1l - TECNICO EM MEIO
AMBIENTE R$ 1.200,20 | 01 40
PMP Il - TECNICO EM SAUDE
BUCAL R$ 1.200,20 | 05 40
PMP Il - TECNICO EM
TOPOGRAFIA R$ 1.200,20 | 02 40
PMNS | - ADMINISTRADOR R$ 1.982,94 | 22 30
PMNS | - ANALISTA DE SISTEMAS | R$1.982,94 01 30
PMNS | - ARQUITETO E URBANISTA | R$5.821,20 | 02 30
Profissional | PMNS | - ASSISTENTE SO'CIAL R$ 1.982,94 | 43 20
V | Municipal de |PMNS I - AUDITOR DA SAUDE R$ 1.982,94| 06 30
Nivel Superior | p\iNS | - BIBLIOTECARIO R$1.98294 01 30
PMNS | - BIOLOGO R$1.982,94| 01 30
PMNS | - BIOQUIMICO R$1.982,94| 01 30
PMNS | - CONTADOR R$1.982,94| 08 30
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PMNS | - ECONOMISTA R$1.982,94 | 01 30
PMNS | - ENFERMEIRO R$1.982,94 | 09 30
PMNS | - ENFERMEIRO DO
TRABALHO R$1.982,94 | 01 30
PMNS | -  ENFERMEIRO
REGULADOR R$ 1.982,94 | 02 30
PMNS | -  ENGENHEIRO
AGRIMENSOR OU TOPOGRAFO | % 5.821,20 1 01 30
PMNS | -  ENGENHEIRO
AGRONOMO R$5.821,20 | 01 30
PMNS | - ENGENHEIRO AMBIENTAL | R$ 5.821,20 | 01 30
PMNS | - ENGENHEIRO CIVIL R$5.821,20 10 30
PMNS | - ENGENHEIRO CIVIL —
PROJETOS ESTRUTURAIS R$5821,20| 01 30
PMNS | - ENGENHEIRO CIVIL -
PROJETOS HIDROSSANITARIOS | R$ 821,20 1 02 30
PMNS | - ENGENHEIRO DE
SEGURANCA DO TRABALHO R$5821,20| 01 30
PMNS | -  ENGENHEIRO
ELETRICISTA R$5.821,20 04 30
PMNS | - ESPECIALISTA EM
VIGILANCIA SANITARIA R$1.982,94 | 01 30
PMNS | - FARMACEUTICO R$1.982,94 11 30
PMNS | - FISCAL DE RENDAS R$1.982,94 | 08 30
PMNS | - FISIOTERAPEUTA R$1.982,94 | 09 20
PMNS | - FONOAUDIOLOGO R$1.982,94 | 05 20
PMNS | - GEOLOGO R$1.982,94 | 01 30
PMNS | - JORNALISTA R$1.982,94 | 01 30
PMNS | - NUTRICIONISTA R$1.982,94 | 08 30
PMNS | - PSICOLOGO R$1.982,94 | 33 20
PMNS | - TECNOLOGO EM
SANEAMENTO AMBIENTAL R$1.982,941 01 30
PMNS | - TERAPEUTA
OCUPACIONAL R$1.982,94 | 02 20
PMNS | - ZOOTECNISTA R$1.982,94 | 01 30
PMNS | A - MEDICO ANGIOLOGISTA | R$ 1.982,94 | 02 8
PMNS | A -  MEDICO
Profissional | cARDIOLOGISTA R$1.982,94 | 02 8
Municipalde oINS | A - MEDICO CLINICO
V | Nivel Superior _ -
|—X CIRURGIAG R$1.982,94 | 02 8
PMNS | A - MEDICO CLINICO
GERAL R$1.982,94 | 05 8
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PMNS I A - MEDICO
DERMATOLOGISTA R$1.982,94| 02 8
PMNS | A - MEDICO DO TRABALHO |R$1.982,94| 01 8
PMNS I A - MEDICO
ENDOCRINOLOGISTA R$1.982,94| 02 8
PMNS | A - MEDICO GERIATRA R$ 1.982,94| 03 8
PMNS | A - MEDICO
GINECOLOGISTA/OBSTETRA R$1.982,94 04 8
PMNS I A - MEDICO
HEMATOLOGISTA R$1.982,94| O1 8
PMNS I A - MEDICO
INFECTOLOGISTA R$1.982,94| 02 8
PMNS I A - MEDICO
MASTOLOGISTA R$1.982,94| 01 8
PMNS I A - MEDICO
NEUROLOGISTA R$1.982,94| 03 8
PMNS I A - MEDICO
OFTALMOLOGISTA R$1.982,94| 03 8
PMNS I A - MEDICO
OTORRINOLARINGOLOGISTA R$1.962,94 | 03 8
PMNS | A - MEDICO PEDIATRA R$1.982,94 04
PMNS | A - MEDICO PSIQUIATRA R$1.982,94 05
PMNS I A - MEDICO
REUMATOLOGISTA R$1.962,94 | 02 8
PMNS | A - MEDICO SANITARISTA | R$1.982,94 01
PMNS | A - MEDICO UROLOGISTA |R$1.982,94 03
PMNS | A - MEDICO VETERINARIO | R$1.982,94| 10 20
PMNS | A - ODONTOLOGO R$1.982,94 10 8
PMNS | A - ODONTOLOGO BUCO-
MAXILO-FACIAL R$1.982,94| 02 8
PMNS | A - ODONTOLOGO
ENDODONTISTA R$1.982,94| 06 8
PMNS | A - ODONTOLOGO
ODONTOPEDIATRA R$1.982,94| 05 8
PMNS | A - ODONTOLOGO
ORTODONTISTA R$1.982,94 01 8
PMNS | A - ODONTOLOGO
PERIODONTISTA R$1.982,94| 03 8
PMNS | A - ODONTOLOGO
PROTESISTA R$1.982,94| 02 8
Profissional
VI Municipal de  |PMNS Il A-ASSESSOR JURIDICO | R$2.555,41 | 11 20
Nivel Superior
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-A
Profissional
v | Municipalde oy o 5 PROCURADOR R$7.889,82 | 10 30
Nivel Superior
I-B
(F;gklrsml\:ggl:sAUDlTOR EM CIENCIAS| oo 513117 02 30
Profissional
Municipalde [PMNS I C - AUDITOR EM
VI Nivel Superior | ADMINISTRACAO R$5.13117 01 30
l-C ~
PMNS Il C - AUDITOR EM CIENCIAS
JURIDICAS R$5.131,17 | 02 30
8
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ANEXO Il = INTEGRANTE ALEI COMPLEMENTAR N° .....coiiiiiiiiiiiiins
DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS

PMA | - AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

Auxiliar na realizacdo de servicos em geral como recebimento, separacao e distribuicdo de
correspondéncia e materiais, atividades de limpeza, copa e conservacdo de instalacdes.
Executar trabalhos de limpeza em geral em edificios e outros locais, para manutencdo das
condi¢cdes de higiene e conservagdo do ambiente, coletando o lixo. Executar servigos de
limpeza, higienizacdo e conservacdo de imoOveis, mdveis, utensilios, equipamentos e
correlatos nas dependéncias internas e externas da Prefeitura, mantendo em estado
adequado para utilizacdo. Executar servicos de transporte, remocao e arrumacao de moveis,
equipamentos, maquinas, materiais e outros. Executar servicos de copa e cozinha,
preparando e/ou distribuindo refeicbes, merendas e lanches de acordo com os padrdes
estabelecidos. Organizar a estocagem do material de limpeza utilizado no desempenho de
suas fungdes, bem como o consumo deste, solicitando sua reposi¢cao quando necessario.
Executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.

REQUISITOS: 42 Série do Ensino Fundamental

PMA Il — AUXILIAR DE ESCRITURARIO

Executar servicos de coleta, levantamento, registro, conferéncia e lancamento de dados,
preenchendo formularios, solicitacbes de materiais, demonstrativos, guias de recolhimentos,
fichas de acompanhamento, carimbando-os e fornecendo informacdes, documentos,
relatorios de sistema, arquivo eletrdénico e outros. Executar servigos de digitacdo, preparando
textos e outros de acordo com os padrdes estabelecidos, conferindo os servigos realizados.
Atender ao publico, identificando as demandas, realizando cadastros, agendamento de
servicos, recebimento de requerimentos diversos, fazendo o0s encaminhamentos aos
responsaveis e unidades estruturais, de acordo com 0 assunto a ser tratado. Realizar
atividades de protocolo em geral. Manter organizados e atualizados os arquivos de
processos, correspondéncias, formularios, legislacbes e outros documentos, atendendo as
solicitacBes de documentos arquivados para disponibilizacdo as unidades internas de acordo
com normas e procedimentos estabelecidos. Receber documentos diversos de procedéncia
interna e/ou externa, fazendo a triagem, a organizacdo e a distribuicdo as diversas unidades
estruturais da Prefeitura. Operar equipamentos de reproducdo de copias de documentos, em
atendimento as demandas internas, conforme normas especificas. Manter controle
permanente dos bens patrimoniais, localizando-os, identificando-os e/ou efetuando
gravacdes, de acordo com as normas e procedimentos internos especificos. Executar
servicos de controle de entradas e saidas de materiais, atendendo as requisicdes das
diversas unidades estruturais, realizando os registros pertinentes em sistema especifico.
Executar servicos de apoio nas areas de recursos humanos, administracdo e finangas.
Executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.

REQUISITOS: Ensino Médio Completo

PMA Il - GUARDA MUNICIPAL

Realizar atividades que envolvem os servicos de Guarda Municipal, executando rondas,
patrulhamentos e vigilancia nos iméveis e logradouros publicos municipais e outras areas de
responsabilidade da Prefeitura, conforme escalas e programacdes estabelecidas. Tomar as
medidas necesséarias em casos de irregularidades e ocorréncias, registrando diariamente as
situacOes verificadas em sua jornada de trabalho, articulando-se com o superior imediato
guando necessario. Participar de atendimentos em situagBes de calamidades publicas e
auxiliar nas emergéncias do controle de transito no &mbito do municipio. Fiscalizar a entrada
e saida de pessoas e veiculos nos locais de responsabilidade da Prefeitura, cumprindo as
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determinag¢des de acordo com as normas internas estabelecidas. Executar outras atividades
correlatas que lhe forem atribuidas.

REQUISITOS: Ensino Médio Completo

PMA Il - MOTORISTA

Dirigir veiculos transportando pessoas, cargas, e/ou materiais autorizados aos locais
determinados. Vistoriar periodicamente as condicbes do veiculo utilizado e providenciar
reparos de emergéncia, troca de pneus, lavagens, guinchamentos e outros. ldentificar e
indicar as necessidades de reparos nos sistemas elétricos e mecéanicos dos veiculos da
Prefeitura. Manter sob sua responsabilidade os documentos de porte obrigatério do veiculo,
observando as orientagcbes para a revalidacdo dos mesmos. Registrar, em formulario
especifico, os percursos realizados, quilometragem e itinerarios da frota oficial. Executar
outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

REQUISITOS: Ensino Médio Completo + CNH Categoria C ou D

PMA Il = MOTORISTA TRANSPORTE DE PASSAGEIROS

Dirigir veiculos transportando pessoas, cargas, e/ou materiais autorizados aos locais
determinados. Vistoriar periodicamente as condic6es do veiculo utilizado e providenciar
reparos de emergéncia, troca de pneus, lavagens, guinchamentos e outros. Identificar e
indicar as necessidades de reparos nos sistemas elétricos e mecanicos dos veiculos da
Prefeitura. Manter sob sua responsabilidade os documentos de porte obrigatério do veiculo,
observando as orientacbes para a revalidacdo dos mesmos. Registrar, em formulario
especifico, os percursos realizados, quilometragem e itinerarios da frota oficial. Executar
outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

REQUISITOS: Ensino Médio Completo + CNH Categoria C ou D + Curso de Formagédo em
Transporte de Passageiros

PMA Il = AUXILIAR DE SECRETARIA ESCOLAR

Executar atividades que envolvem o suporte administrativo as escolas da Rede Municipal de
Educacdo, em observancia as orientacbes recebidas, preenchendo histéricos escolares,
participando do controle e do acompanhamento de movimentacdo de alunos, levantando
informacdes necessarias junto as superintendéncias de ensino para regularizacdo de
documentacbes, bem como preenchendo formularios especificos para atendimento as
solicitagbes de informacgdes de Orgdos integrantes do sistema educacional. Executar outras
atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.

REQUISITOS: Ensino Médio Completo

PMA lIl - ESCRITURARIO

Atender ao publico interno e externo. Preparar correspondéncias, circulares, cronogramas,
escalas de plantdo, apresentacdes, planilhas, avisos, editais, contratos, oficios, tabelas,
relatérios e outros documentos, utilizando equipamentos de processamento eletrbnico de
dados, com a aplicagdo de “softwares” especificos, conforme demandas dos respectivos
processos de trabalho. Conferir a partir de originais, 0os servigos processados, assinalando
e/ou corrigindo as divergéncias encontradas. Coletar, reunir, tabular e analisar as
informacdes necessarias a tomada de decisbes dos niveis superiores. Redigir
correspondéncias, minutas de relatorios, pareceres e outros relacionados a area de atuacao,
assegurando o funcionamento do sistema de comunicagdo interna e externa. Realizar
atividades que envolvem processos de compra de materiais e servigos, preparando e/ou
atualizando o cadastro de fornecedores; recebendo solicitagbes de compras, realizando
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coleta de precos; participando na preparagdo, instrumentalizagdo e operacionalizacdo de
processos licitatorios; registrando a solicitagdo de empenho em sistema especifico;
confirmando a efetuagédo da entrega para pagamento ao fornecedor; preparando minutas de
contratos de fornecimento de bens, servigcos e obras. Executar rotinas de apoio na area
orcamentdria e financeira. Realizar atividades relacionadas aos processos de recrutamento e
selecdo de servidores, efetuar contratacbes e executar atividades que envolvam folha de
pagamento apurando frequéncias, controlando as concessbes de direitos, vantagens e
beneficios, calculando e emitindo as guias de encargos sociais correspondentes, emitindo os
relatérios e documentos respectivos e encaminhando as &areas competentes para
providéncias de pagamento. Analisar processos referentes a assuntos de carater geral ou
especifico da unidade administrativa e propor solu¢des. Elaborar, sob orientacdo, quadros e
tabelas estatisticos, fluxogramas, organograma e graficos em geral. Elaborara ou colaborar
na elaboracdo de relatérios parciais e anuais, atendendo exigéncias ou normas da unidade
administrativa. Controlar estoques de materiais inspecionando o recebimento e a entrega,
bem como verificando os prazos de validade e dos materiais pereciveis e a necessidade de
ressuprimento aos estoques. Analisar os documentos a serem arquivados, analisando o
conteldo e o valor dos mesmos. organizar programas culturais, educativos e artisticos.
Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pertinentes ao setor que lhe
forem designadas, bem como, o atendimento as diligéncias do setor na qual estiver lotado.

REQUISITOS: Ensino Médio Completo + Curso Basico de Informatica com carga horaria
minima de 40 (quarenta) horas

PMA Il - CUIDADOR SOCIAL

Desenvolver atividades de cuidados basicos essenciais para a vida diaria e instrumentais de
autonomia e participacdo social dos usuarios, a partir de diferentes formas e metodologias,
contemplando as dimensdes individuais e coletivas. Desenvolver atividades para o
acolhimento, protecdo integral e promocéo da autonomia e autoestima dos usuarios. Atuar
na recepcdo dos usuarios possibilitando uma ambiéncia acolhedora. Identificar as
necessidades e demandas dos usuarios. Apoiar 0s usuarios no planejamento e organizagao
de sua rotina diaria. Apoiar e monitorar os cuidados com a moradia, como organizacao e
limpeza do ambiente e preparacdo dos alimentos. Apoiar € monitorar 0S USUArios nas
atividades de higiene, organizacédo, alimentacdo e lazer. Apoiar e acompanhar os usuarios
em atividades externas. Desenvolver atividades recreativas e ladicas. Potencializar a
convivéncia familiar e comunitaria. Estabelecer e, ou, potencializar vinculos entre o0s
usudarios, profissionais e familiares. Apoiar na orientacdo, informacéo, encaminhamentos e
acesso a servicos, programas, projetos, beneficios, transferéncia de renda, ao mundo do
trabalho por meio de articulacdo com politicas afetas ao trabalho e ao emprego, dentre
outras politicas publicas, contribuindo para o usufruto de direitos sociais. Contribuir para a
melhoria da atencdo prestada aos membros das familias em situacdo de dependéncia.
Apoiar o fortalecimento da protecdo muatua entre os membros das familias. Contribuir para o
reconhecimento de direitos e o desenvolvimento integral do grupo familiar. Apoiar familias
gue possuem, dentre os seus membros, individuos que necessitam de cuidados, por meio
da promocdo de espacgos coletivos de escuta e troca de vivéncia familiar. Participar das
reunibes de equipe para o planejamento das atividades, avaliagdo de processos, fluxos de
trabalho e resultado. Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

REQUISITOS: Ensino Médio Completo + Curso de Cuidador (infantil, pessoa com
deficiéncia, idoso ou populacéo de rua) de no minimo 160 horas.

PMA IIl - EDUCADOR SOCIAL
Desenvolver atividades socioeducativas, de convivéncia e socializa¢do, visando a atencéo, a
defesa e a garantia de direitos, a protecdo aos individuos e familias em situacbes de
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vulnerabilidade e, ou, risco social e pessoal, objetivando o fortalecimento da fung&o protetiva
da familia. Desenvolver atividades e instrumentais de registro para assegurar direitos, a partir
de diferentes formas e metodologias, contemplando as dimensdes individuais e coletivas,
levando em consideracdo o ciclo de vida e agbes intergeracionais, buscando a
(re)construcdo da autonomia, autoestima, convivio e participacdo social dos usuarios.
Assegurar a participacao social dos usuarios em todas as etapas do trabalho social. Apoiar e
desenvolver atividades de abordagem social e busca ativa. Atuar na recepcao dos usuarios
possibilitando ambiéncia acolhedora. Apoiar na identificacdo e registro de necessidades e
demandas dos usuarios, assegurando a privacidade das informacg@es. Apoiar e participar do
planejamento das agdes. Organizar, facilitar oficinas e desenvolver atividades individuais e
coletivas de vivéncia nas unidades e, ou, ha comunidade. Acompanhar, orientar e monitorar
0S usuarios na execucdo das atividades. Apoiar na organizacdo de eventos artisticos,
lGdicos e culturais nas unidades e, ou, na comunidade. Apoiar o processo de mobilizacdo e
campanhas intersetoriais nos territorios, objetivando a prevencdo e o enfrentamento de
situacOes de risco social e, ou, pessoal, de violagdo de direitos e de divulgacdo das acdes
das Unidades socioassistenciais. Apoiar a elaboracdo e distribuicdo de materiais
informativos. Apoiar os demais membros da equipe de referéncia em todas etapas do
processo de trabalho. Apoiar a elaboracdo de registros das atividades desenvolvidas,
subsidiando a equipe com insumos para a relacdo com os o6rgdos de defesa de direitos e
para o preenchimento do Plano de Acompanhamento Individual e, ou, familiar. Apoiar na
orientacdo, informacdo, encaminhamentos e acesso a servigcos, programas, projetos,
beneficios, transferéncia de renda, ao mundo do trabalho por meio de articulacdo com
politicas afetas ao trabalho e ao emprego, dentre outras politicas publicas, contribuindo para
o usufruto de direitos sociais. Apoiar o acompanhamento dos encaminhamentos realizados.
Apoiar a articulacdo com a rede de servicos socioassistenciais e politicas publicas. Participar
das reunifes de equipe para o planejamento das atividades, avaliacdo de processos, fluxos
de trabalho e resultado. Desenvolver atividades que contribuam para a prevencao da ruptura
dos vinculos familiares e comunitarios, possibilitando a superacdo das situacdes de
fragilidade social vivenciadas. Apoiar a identificacdo e acompanhamento das familias em
descumprimento de condicionalidades. Informar, sensibilizar e encaminhar familias e
individuos sobre as possibilidades de acesso e participacdo em cursos de formacao e
gualificacdo profissional, programas e projetos de inclusdo produtiva e servicos de
intermediacdo de mao de obra. Acompanhar o ingresso, frequéncia e o0 desempenho dos
usuarios nas ac¢des coletivas de carater continuado por meio de registros periédicos. Apoiar
o desenvolvimento de mapas de oportunidades e demandas. Executar outras atividades
correlatas que Ihe forem atribuidas.

REQUISITOS: Ensino Médio Completo + Curso de Cuidador Social de no minimo 160 horas.

PMA IV — ASSISTENTE OPERACIONAL

Monitorar a operacionalizacdo do sistema de controle financeiro, acompanhando a
classificagdo das receitas e despesas, elaborando os boletins, relatorios e outros
documentos relativos & movimentacdo do caixa, realizando analise critica da conciliagdo de
contas, identificando erros e providenciando acertos no sistema. Prestar atendimento aos
agentes financeiros e outras instituicdes para formalizar, tramitar e prestar contas dos
recursos financeiros e materiais. Realizar calculos, projecfes, previsbes or¢camentérias,
estudos de sazonalidade para subsidio & gestdo e programacgdo financeira da Prefeitura.
Executar atividades que envolvem a gestdo da execugdo orcamentaria municipal,
controlando e acompanhando os saldos e necessidades de complementagfes
orcamentérias, tomando as medidas pertinentes para garantir a correta e fiel aplicacdo dos
recursos programados. Realizar atividades que envolvem o controle, acompanhamento e/ou
execucao dos processos de compra de materiais e servicos, orientando as equipes
envolvidas, analisando cadastros de fornecedores, participando da definicdo de processos
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de aquisi¢do, preparando e operacionalizando licitacdes quando necessario, controlando e
acompanhando os contratos de fornecimento de bens, servicos e obras, dentre outras
atividades pertinentes. Realizar a atividades que envolvem a gestdo do almoxarifado,
controlando e acompanhando o0s processos relacionados a movimentacdo de estoques,
codificacdo, conferéncia, inspecdo, armazenamento, orientando a apuracdo de estoque
fisico para elaboracdo de relatérios e inventarios periddicos, dentre outras atividades
pertinentes. Executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas. Examinar a
exatiddo de documentos, conferindo, efetuando registros, observando prazos, datas,
posicbes financeiras, informando sobre o andamento do assunto pendente e, quando
autorizado pela chefia, adotar providéncias de interesse da Prefeitura. Redigir, rever a
redacdo ou aprovar minutas de documentos legais, relatérios, pareceres que exijam
pesquisas especificas e correspondéncias que tratam de assuntos de maior complexidade.
Coordenar a preparacao de publicacbes e documentos para arquivo, selecionando os papéis
administrativos. Interpretar leis, regulamentos e instrugbes relativos a assuntos de
administragdo geral, para fins de aplicagdo, orientagdo e assessoramento. Estabelecer
contato com os veiculos de comunicacdo, bem como com as demais secretarias do
municipio. Coordenar o atendimento ao publico em geral e as autoridades que visitam a
secretaria. Controlar as atividades de protocolo da secretaria. Elaborar os pedidos de
requisicdo e os termos de referéncia de material e de servigos de sua competéncia. Envio de
folha de ponto dos servidores ao RH, bem como eventuais justificativas. Realizar a
conferéncia entre os servigos solicitados e os executados para assim providenciar processo
de pagamento. Solicitacdo de empenho prévio ao final de cada exercicio, referente aos
Jornais Oficiais, que admitem a dispensa de licitacdo. Gerenciar os contratos e dotacdes
orcamentarias. Gestdo das midias sociais. Atendimento das manifestacdes de ouvidoria e
elaboracdo de relatorios. Executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas
pertinentes ao setor que Ihe forem designadas, bem como, o atendimento as diligéncias do
setor na qual estiver lotado.

REQUISITOS: Ensino Médio Completo + Curso Béasico de Informatica com carga horaria
minima de 40 (quarenta) horas

PMA IV — TECNICO EM CONTABILIDADE

Realizar atividades contdbeis cujas tarefas envolvem controle, orientacdo e execucdo dos
processos de elaboracdo de balancos, balancetes, demonstrativos contdbeis e financeiros;
controle de informac@es de alocacdo contabil, composicdo, andlise e distribuicdo de custos;
e participacdo nas auditorias contabeis e operacionais. Executar atividades financeiras cujas
tarefas envolvem operacgdes de financiamento, desembolso, controle, orientacdo e execucéo
dos processos de movimentagdo dos recursos financeiros e analise de contratos,
financiamentos e outros. Executar atividades relacionadas a departamento pessoal como
geracdo de arquivo e relatorios para deposito de FGTS, transmissdo de arquivos para a
RAIS, DIRF, e outros correlatos. Executar outras atividades correlatas que lhe forem
atribuidas pertinentes ao setor que lhe forem designadas, bem como, o atendimento as
diligéncias do setor na qual estiver lotado.

REQUISITOS: Ensino Médio Completo + Curso Técnico em Contabilidade ou
Profissionalizante na area

PMA IV — TECNICO EM EDIFICACOES

Analisar documentos, informages, projetos, plantas e outros, efetuando célculos, instruindo
processos, emitindo documentos pertinentes, em observancia as normas estabelecidas.
Realizar levantamentos topograficos e planialtimétricos. Desenvolver e legalizar projetos de
edificacGes sob supervisdo de um engenheiro civil; planejar a execugdo, orcar e providenciar
suprimentos e supervisionar a execucao de obras e servi¢os. Treinar mao-de-obra e realizar
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o controle tecnologico de materiais e do solo. Executar outras atividades correlatas que lhe
forem atribuidas.

REQUISITOS: Ensino Médio Completo + Curso Técnico em Edificacdes ou Profissionalizante
na area + Registro no Respectivo Orgao de Classe

PMA IV — TECNICO EM EDIFICACOES CADISTA

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

REQUISITOS: Ensino Médio Completo + Curso Técnico em Edificacdes ou Profissionalizante
na area + Curso Profissionalizante em Autocad

PMA IV — TECNICO EM ESTATISTICA

Participar da elaboracdo de orcamentos, indices estatisticos, pesquisas, levantamentos,
estudos contabeis e econdmicos, financeiros, relatérios e outros assemelhados, necessarios
ao planejamento, controle e avaliacdo da operacionalizacdo dos sistemas da sua area de
atuacao. Aplicar questionarios e roteiros de pesquisa. Coletar precos de bens e servicos;
aplicar instrumentos para pesquisa de mercado; preencher formularios; realizar entrevistas e
atividades de campo; verificar a consisténcia de informacdes e participar do planejamento de
atividades de campo. Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

REQUISITOS: Ensino Médio Completo + Curso Técnico em Estatistica ou Profissionalizante
na Area

PMA IV — TECNICO EM SEGURANCA DO TRABALHO

Realizar atividades voltadas para a area de seguranca do trabalho, inspecionando locais,
instalacbes e equipamentos da Prefeitura verificando condicdes de trabalho visando
identificar irregularidades em observancia as normas de seguranca e utilizagdo adequada
dos equipamentos de protecdo, prevenindo a ocorréncia de acidentes, investigando
acidentes ocorridos, examinando as condi¢cdes das ocorréncias, identificando causas,
propondo providéncias cabiveis, apresentando sugestdes e medidas de seguranca,
orientando os servidores envolvidos na execugdo dos trabalhos quanto aos servigos de alto
risco, a prevencdo de doengas ocupacionais e acidentes, a correta utilizacdo de
equipamentos de prote¢éo individual, assegurando o cumprimento da legislacéo pertinente.
Participar da elaboragdo e implementar politica de saude e segurancga do trabalho; realizar
diagndstico da situagcdo de SST da instituicdo; identificar varidveis de controle de doencas,
acidentes, qualidade de vida e meio ambiente. Desenvolver a¢gfes educativas na area de
saude e seguranca do trabalho; integrar processos de negociacdo. Participar da adogéo de
tecnologias e processos de trabalho. Promover visitas técnica. Analisar pedido de
insalubridade. Participar da elaboracdo do Perfil Profissiografico Previdenciario (PPP).
Executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.

REQUISITOS: Ensino Médio Completo + Curso de Técnico em Seguranca do Trabalho +
Registro no Respectivo Orgéo de Classe
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PMA IV — TECNICO EM INFORMATICA

Executar atividades de informatica cujas tarefas envolvem desenvolvimento de sistemas e
aplicativos, estruturacdo de banco de dados, instalacdo e manutencdo de redes de
computadores, codificacdo de programas, construcdo e atualizacdo de dados no site da
Prefeitura, manutencdo dos equipamentos, dados e informacdes inseridas na internet e nos
aplicativos, atendimento aos usuarios solucionando problemas de funcionamento de
hardware e software. Executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.

REQUISITOS: Ensino Médio Completo + Curso Técnico em Informatica ou Profissionalizante
na area

PMA IV — TECNICO EM INFORMATICA (MEDIADOR DE LABORATORIO)

Mediador nos Laboratérios de Informéatica Educativa das escolas da rede municipal,
executando tarefas que envolvam desenvolvimento de aplicativos educacionais, de banco de
dados, instalagcdo e manutencédo de redes de computadores, construcdo e atualizacdo de
dados no site, manutencdo de equipamentos e informacbes inseridas na internet,
atendimento aos servidores e alunos da rede das escolas municipais solucionando
problemas de software e hardware. Executar outras atividades correlatas que Ihe forem
atribuidas.

REQUISITOS: Ensino Médio Completo + Curso Técnico em Informética ou Profissionalizante
na area

PMO | - BRACAL

Realizar servicos de carga e descarga de materiais, maquinas, equipamentos e ferramentas
em geral, utilizadas na realizacdo das atividades, nos locais determinados, para possibilitar a
execucao dos servicos. Executar atividades basicas dos servicos de instalacdo, manutencgéo
corretiva e preventiva de maquinas, equipamentos, aparelhos e outros, no ambito da
Prefeitura. Cultivar plantas, preparando o substrato, beneficiando e plantando sementes e
mudas, fazendo os canteiros, realizando o replantio, a irrigacdo, adubacdo, capina,
manutencao, conservacao, coleta de sementes e outras pertinentes nas areas cultivadas de
abrangéncia da Prefeitura. Executar servicos de conservacdo e manutencdo do complexo
esportivo e outros imoveis publicos municipais, mantendo-os em condigbes adequadas.
Recolher animais de pequeno e grande porte em vias publicas, por medida de rotina ou
atendendo as solicitagdes da populagdo. Executar nas dependéncias internas e externas da
Prefeitura servicos de auxilio de pintura, alvenaria, marcenaria, carpintaria, serralheria,
elétrica, hidraulica e outros correlatos, bem como pequenas obras civis, realizando bases de
construgdo, estruturas de concreto e instalacdo de equipamentos e maquinas em
atendimento as solicitagbes de servicos e obras. Executar servicos de reparos e
manuten¢des de vias do Municipio. Executar servicos de manutencdo de galerias pluviais.
Executar servigos auxiliares de manutencgdo elétrica e mecénica corretiva e preventiva nos
veiculos, maquinas leves e pesadas, aparelhos e equipamentos eletromecanicos da
Prefeitura utilizando ferramentas especificas ou outros utensilios, de acordo com orientagfes
recebidas. Executar, nas vias publicas, pintura de sinalizagcdo horizontal. Instalar placas de
sinalizacao viéria vertical. Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

REQUISITOS: 42 Série do Ensino Fundamental

PMO | — COVEIRO
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO
PREFEITURA MUNICIPAL DE COLATINA
GABINETE DO PREFEITO

Preparar sepulturas, abrindo e fechando covas, permitindo sepultamento de cadaveres,
exumacdo, separacdo e guarda de restos mortais em locais adequados, bem como
realizando a manutencdo e conservacdo das areas do cemitério. Conservar cemitérios,
maquinas e ferramentas de trabalho. Zelar pela seguranca do cemitério. Executar outras
atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

REQUISITOS: 42 Série do Ensino Fundamental

PMO | - AGENTE DE SERVICOS URBANOS

Executar servicos de varricdo, coleta e transporte de lixo industrial, domiciliar, hospitalar e
rural e lavagem de ruas e logradouros publicos municipais, mantendo-os em condicfes
adequadas, acondicionando o0s materiais coletados conforme as orientacbes e
procedimentos estabelecidos. Executar servicos de conservacdo de ruas e logradouros
publicos realizando capinas, rocadas, pinturas em meio-fio, muros, grades e postes, limpeza
de ralos, trincheiras, bocas de lobo, caixas de visita, limpeza de cérregos e outras atividades
correlatas.

Executar servicos de instalacdo e conserto de tubulagcbes encanamentos em geral nas
dependéncias internas e externas da Companhia, utilizando os materiais e realizando os
trabalhos de acordo com as especificacbes e orientacdes recebidas. Executar atividades de
limpeza e conservacdo das areas de cultivo confeccionando e mantendo cercas,
consertando porteiras, cuidando de jardins e mantendo os locais em condi¢cbes adequadas.
Realizar servigcos de corte e poda da arborizacdo urbana para conservar e embelezar os
logradouros publicos. Realizar servicos de instalagdes de brinquedos, bancos, lixeiras e
outros, atendendo as demandas voltadas para a execucdo de projetos de paisagismo,
construcdo e/ou reforma de parques e jardins.

REQUISITOS: Ensino Fundamental Incompleto

PMO Il - OPERADOR DE MAQUINAS LEVES E PESADAS

Operar maquinas pesadas, acionando os dispositivos, pedais e alavancas de comando,
conduzindo e manobrando tratores, reboques, motoniveladoras, carregadeiras, dentre
outros, garantindo a realizacdo dos trabalhos de acordo com as orientacBes recebidas.
Operar maquinas leves, efetuando servicos de pequenos carregamentos e transportes de
materiais aos locais determinados e outras atividades pertinentes. Vistoriar periodicamente
as condicBes das maquinas utilizadas, providenciando reparos de emergéncia, lavagens,
lubrificacdes e outros. Identificar e indicar as necessidades de reparos nos sistemas elétricos
e mecanicos das maquinas leves e pesadas da Prefeitura. Registrar os percursos, trabalhos
realizados, quilometragem, consumo de combustivel, itinerario e outras informagdes
pertinentes, de acordo com normas internas especificas. Executar outras atividades
correlatas que Ihe forem atribuidas.

REQUISITOS: Ensino Fundamental Completo + CNH Categoria C ou D

PMO Il - BOMBEIRO HIDRAULICO

Realizar servicos de manutencdo hidraulica, montando e instalando tubulagbes, loucas
sanitarias, caixas d’agua, chuveiros, filtros e outros, reparando ou substituindo partes
componentes, utilizando ferramentas e materiais apropriados, garantindo o bom
funcionamento dos sistemas hidraulicos. Executar outras atividades correlatas que Ihe forem
atribuidas.

REQUISITOS: Ensino Fundamental Completo + curso profissionalizante na area.

PMO Il = CARPINTEIRO
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO
PREFEITURA MUNICIPAL DE COLATINA
GABINETE DO PREFEITO

Realizar servicos de carpintaria, confeccionando pecas, estruturas, placas e outros em
madeira, instalando portais, portas, janelas e similares, reparando mobiliarios, utilizando
materiais e ferramentas apropriadas, de acordo com as especificacbes determinadas.
Preparar canteiro de obras. Confeccionar férmas de madeira e forro de laje (painéis),
construir andaimes e protecdo de madeira e estruturas de madeira para telhado. Finalizar
servicos tais como desmonte de andaimes, limpeza e lubrificagdo de f6rmas metalicas,
selecdo de materiais reutilizaveis, armazenamento de pecas e equipamentos. Executar
outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

REQUISITOS: Ensino Fundamental Completo

PMO Il - ELETRICISTA

Realizar servicos de montagem e manutencdo de sistemas elétricos, instalando
equipamentos, componentes e fiacdes, de acordo com plantas e especificacdes técnicas,
efetuando testes em instalacbes e circuitos, reparando ou substituindo unidades e pecas
danificadas. Realizar manutencdo preventiva e corretiva, instalacdo de quadros de
distribuicdo de forca e analisar consumo de energia, ligacdo e desligamento de aparelhos
elétricos e eletrbnicos. Identificar defeitos elétricos para reparar ou substituir componentes,
ajustando pecas e simulando o funcionamento dos equipamentos. Executar outras
atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

REQUISITOS: Ensino Fundamental Completo + curso profissionalizante na area.

PMO Il - PEDREIRO

Executar servicos de pintura nas dependéncias internas e externas da Prefeitura, limpando e
preparando superficies de paredes, portdes, moveis, pisos e outras, aplicando camadas de
tinta e/ou verniz, utilizando instrumentos e materiais apropriados.

Executar servicos de alvenaria, preparando argamassas e concreto, levantando alicerces e
bases de construcdo, realizando assentamento de tijolos, ladrilhos, azulejos, pedras e
outros, revestindo pisos, paredes e tetos, utilizando materiais e instrumentos especificos,
garantindo a execucdo dos trabalhos de acordo com as orientacdes recebidas. Executar
outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

REQUISITOS: Ensino Fundamental Completo

PMP | — AUXILIAR DE CONSULTORIO DENTARIO

Executar servigos auxiliares na realizagdo de trabalhos odontolégicos, de acordo com as
orientacdes recebidas e em observancia as normas de higiene inerentes a atividade.

Auxiliar na instrumentagdo de procedimentos cirargicos. Executar outras atividades
correlatas que Ihe forem atribuidas.

REQUISITOS: Ensino Fundamental Completo + Curso de Auxiliar em Saude Bucal +
Registro no Respectivo Orgéo de Classe

PMP | — AUXILIAR DE CRECHE

Prestar servicos auxiliares nas creches municipais, atendendo as criangas em suas
necessidades diarias, providenciando sua alimentacdo e higiene pessoal, acompanhando-as
em atividades recreativas e outras pertinentes para garantir o seu bem-estar e
desenvolvimento sadio. Zelar sempre pelo bem estar da crianga. Acomodar as criancas e
cuidar da organizacdo do local. Auxiliar os professores e coordenadores nos cuidados
basicos com as criancas da educacao infantil. Executar outras atividades correlatas que Ihe
forem atribuidas.
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO
PREFEITURA MUNICIPAL DE COLATINA
GABINETE DO PREFEITO

REQUISITOS: Ensino Fundamental Completo

PMP Il = AGENTE MUNICIPAL DE TRANSITO

Exercer plenamente o poder de policia de transito em todo ambito do Municipio, direta ou
concomitantemente com convénios firmados pelo Municipio. Averiguar denuncias e
reclamacdes relativas a circulacdo e o transito de veiculos, em colaboragcdo com a
autoridade policial. Realizar estudos para levantamento de necessidades de melhoria dos
procedimentos adotados, em assuntos relativos as atribuicdes de suas competéncias
especificas. Emitir pareceres e relatérios relativos as questbes referentes as suas
atribuicdes. Lavrar autuacdo por infracdo de transito e demais atos correlatos no pleno
exercicio do poder de policia administrativa, nas areas sob jurisdicao do 6rgdo executivo de
transito do municipio e naquelas em que haja convénio com a autoridade competente.
Colaborar com a observancia do Cdadigo de Transito Municipal e executar demais atividades
afins conforme determinagédo de seus superiores. Exercer outras atividades de natureza
fiscalizadora que lhe forem atribuidas, na forma da legislacdo vigente. Executar outras
tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

REQUISITOS: Ensino Médio Completo + CNH AB

PMP Il — FISCAL DE RENDAS

Fiscalizar o cumprimento da legislacdo tributaria. Participar do planejamento, controle,
avaliacdo, execucdo e acompanhamento das politicas de fiscalizacdo do municipio. Atender
e orientar contribuintes quanto as leis tributarias municipais. Efetuar o controle de
arrecadacdo dos tributos municipais. Constituir o crédito tributario mediante o langcamento.
Atualizar os parametros de lancamento de crédito tributario municipal com base nos dados
fornecidos pelos Cadastros Imobilidrio e Econdmico, bem como das demais secretarias.
Executar procedimentos de fiscalizacdo com finalidade tributéria, praticando os atos
definidos na legislacdo especifica, inclusive os relacionados com a apreensdo de livros,
documentos, materiais, equipamentos e assemelhados. Analisar e tomar decisbes sobre
processos administrativo-fiscais. Elaborar e proferir decis6es ou delas participar em processo
administrativo fiscal, bem como em processos de consulta, revisdo, restituicdo ou
compensacao de tributos e de reconhecimento de beneficios fiscais. Lavrar auto de infracéo,
termos, notificacdes, requerimentos e documentos fiscais a fim de apurar e cobrar os tributos
devidos. Elaborar relatérios. Examinar a contabilidade das sociedades empresariais,
empresarios, 6rgaos, entidades, fundos e demais contribuintes, ndo se lhes aplicando as
restricbes previstas nos artigos n® 1190 a 1192 e observando o disposto no artigo 1193 do
Cadigo Civil. Requisitar, acessar e utilizar de informacgdes referentes a operacdes de servi¢cos
das instituicbes financeiras e das entidades a elas equiparadas, quando houver
procedimento de fiscalizagdo em curso e quando os exames forem considerados
indispensaveis, em conformidade com a legislacdo especifica, que estabelecera
procedimentos para preservar o sigilo das informagdes obtidas.

REQUISITOS: Ensino Médio Completo

PMP Il — FISCAL AMBIENTAL

Realizar atividades de fiscalizagdo ambiental, inspecionando estabelecimentos
potencialmente poluidores/degradadores em atendimento as denudncias e reclamacdes e/ou
a programacao de rotina, emitindo as notificagbes e autos de infragbes na existéncia de
irregularidades. Fiscalizar o cumprimento das condicionantes previstas em licencas
ambientais de acordo com as solicitacdes, assegurando a populacdo a um meio ambiente
equilibrado. Efetuar medig6es com instrumentos especificos. Elaborar relatérios. Atender e
orientar contribuintes quanto ao codigo municipal de meio ambiente. Participar do

Av. Angelo Giuberti, 343 - B° Esplanada - Colatina/ES-CEP: 29.702-902 - TELFAX: (27) 3177-7004
18

Documento assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de
Chaves Publicas Brasileira - ICP - Brasil. O documento pode ser acessado no endereco eletrénico
http://www3.camaracolatina.es.gov.br/autenticidade sob o identificador
310032003200360036003A005000




ESTADO DO ESPIRITO SANTO
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planejamento, controle, avaliagdo, execucdo e acompanhamento das politicas de
fiscalizac@o. Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

REQUISITOS: Ensino Médio Completo

PMP Il — FISCAL SANITARIO

Realizar atividades de fiscalizacdo e vigilancia sanitaria, inspecionando estabelecimentos de
saude, comerciais, industriais, escolas, locais publicos, dentre outros, em atendimento as
denuncias e reclamacdes e/ou a programacao de rotina, emitindo as notificacdes e autos de
infracdes na existéncia de irregularidades, licencas sanitarias e habite-se de acordo com as
solicitagBes, assegurando a populacdo a garantia da qualidade dos produtos, servigos e
ambientes. Executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.

REQUISITOS: Ensino Médio Completo.

PMP Il — FISCAL DE TRANSPORTES

Fiscalizar e controlar o transporte coletivo e individual municipal de acordo com a
programacdo estabelecida, observando rigoroso cumprimento das disposicbes legais,
normas e regulamentos vigentes com relacdo aos horarios, pontos de parada, tempos de
frequéncia de viagem, seguranca, limites de passageiros, vistoriando 0s equipamentos,
documentacdo e condi¢Bes da frota, observando a conduta dos profissionais de operacéo,
emitindo notificagdo em caso de irregularidades, bem como registrando dados referentes a
guilometragem e numero de passageiros e outras requeridas. Realizar atividades que
envolvem o controle do sistema de transporte via taxi do municipio, recebendo, conferindo e
analisando a documentacdo exigida e as solicitacbes de concessdo de exploracdo de
servicos, realizando levantamentos e emitindo pareceres acerca da disponibilidade de
vagas, comunicando aos requerentes, vistoriando as condicbes dos veiculos, emitindo
laudos das vistorias realizadas, encaminhando a documentacdo aos setores competentes
para autorizacdo de emissdo das licencas, bem como fiscalizando a qualidade dos servicos
prestados e a conduta do profissional envolvido, identificando irregularidades e emitindo
documentos correspondentes, de acordo com as normas em regulamentos vigentes.
Realizar atividades que envolvem o controle do transporte de passageiros por fretamento do
municipio, recebendo, conferindo e analisando as documentacbes exigidas e o0s
requerimentos de cadastramento de transportadores, realizando vistorias nos veiculos dos
requerentes, encaminhando aos setores competentes para autorizacdo da concessdao,
emitindo as licencas, bem como fiscalizando e controlando periodicamente a qualidade dos
servigos prestados para a constatacdo das irregularidades. Realizar atividades que envolvam
locatarios de iméveis residenciais no municipio de Colatina com prédios sem vagas de
garagem, recebendo, conferindo e analisando a documentacdo do requerente e as
solicitagbes dos pedidos, confirmando através de visita ao local se o requerente reside no
endereco declarado, emitindo documentos correspondentes, de acordo com o decreto
vigente. Realizar atividades que envolvam o controle do transporte de passageiros por
Aplicativo, as referidas OTT'S (Operadoras de Tecnologia de Transporte doravante),
encaminhando aos setores competentes para cadastramento dos transportes, conferindo e
analisando as documentacgdes exigidas, realizando vistorias nos veiculos dos requerentes,
bem como fiscalizando e controlando periodicamente a qualidade dos servigos prestados
para a constatacdo das irregularidades. Executar outras atividades correlatas que lhe forem
atribuidas.

REQUISITOS: Ensino Médio Completo
PMP Il — FISCAL DE URBANISMO
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Vistoriar e acompanhar obras, servicos e edificacfes em execucdo sob responsabilidade do
Municipio tomando as medidas pertinentes ao cumprimento da legislagdo em vigor, dentro
de sua esfera de competéncia. Realizar vistorias e fiscalizagGes, fiscalizar ordenamento
urbano, realizar diligéncia, aditam processos na fiscalizacdo de atividades nas areas urbanas
e rurais. Atender e orientar contribuintes quanto ao cddigo de obras municipal; elaborar
relatérios; lavrar notificacdes, autos de infracdo, termos e outros documentos fiscais.
Participar do planejamento, controle, avaliagdo, execugcdo e acompanhamento das politicas
de fiscalizacdo. Executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.

REQUISITOS: Ensino Médio Completo + Curso Técnico em Edificacdes ou Profissionalizante
na area.

PMA Il - FISCAL DO PROCON

Realizar atividades que envolvem a fiscalizacdo de produtos e precos, pesquisando junto ao
mercado as informacdes necessarias, preparando os dados em formulario especifico,
apontando as irregularidades e emitindo os pareceres correspondentes, notificacdes,
infracdbes e outros documentos pertinentes, garantindo o cumprimento as normas e
legislacéo dos 6rgédos reguladores. Prestar orientag6es ao municipio, que envolvem o direito
do consumidor, recebendo reclamacdes, efetuando cadastro de ocorréncias, encaminhando
ao setor competente para analise e parecer, esclarecendo o consumidor quanto aos seus
direitos e responsabilidades. Executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.

REQUISITOS: Ensino Médio Completo

PMP Il - ASSISTENTE DE PRODUCAQO

Atender ao publico interno e externo. Realizar cadastros. Agendar servicos e atendimentos.
Tratar de documentos variados, cumprindo todo o procedimento necessario referente aos
mesmos. Preparar relatério de producéo. Executar outras atividades correlatas que lhe forem
atribuidas.

REQUISITOS: Ensino Médio Completo + Curso Basico de Informéatica.

PMP Il - MESTRE DE OBRAS

Orientar, acompanhar e/ou executar as atividades relativas a realizagéo de obras e servi¢cos
no ambito da Prefeitura, analisando e interpretando os projetos a serem desenvolvidos,
distribuindo as tarefas, elaborando escalas de revezamento de acordo com a programacao
estabelecida, disponibilizando o material necessario, acompanhando a produtividade das
equipes, conforme normas e procedimentos estabelecidos, assegurando o bom andamento
dos trabalhos e a qualidade dos servicos realizados. Acompanhar o desenvolvimento das
obras e servicos, zelando pelo cumprimento do cronograma estabelecido, prestando
informacdes e recebendo orientacdes dos niveis hierarquicos superiores para garantir o
desenvolvimento dos trabalhos de acordo com os planos e especificacdes técnicas.
Controlar, orientar e ou executar os servicos de pintura, carpintaria, alvenaria, serralheria,
soldagem, mecanica, elétrica, hidraulica e outros, bem como as atividades de manutencgéo
corretiva e preventiva em instalacdes, maquinas, equipamentos e instrumentos nas
dependéncias da Prefeitura, preparando a programacéo dos servicos a serem executados
por equipe prépria ou de terceiros. Executar outras atividades correlatas que lhe forem
atribuidas.
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REQUISITOS: Ensino Médio Completo

PMP Il = TECNICO AGRICOLA

Fornecer suporte técnico aos produtores rurais no desenvolvimento das atividades
agropecudrias, realizando visitas as propriedades, orientando e prestando esclarecimentos
sobre as formas mais adequadas de trabalho para ampliar a produtividade, a inovacao, a
competitividade, a eficiéncia e a rentabilidade dos negdcios, proporcionando servicos que
fomentem a capacitagdo do produtor, promovendo reunides e discutindo assuntos com a
finalidade de melhorar a qualidade de vida das comunidades rurais. Participar da elaboracéo
de projetos técnico-financeiros para captacdo de recursos através de programas
governamentais de incentivo ao desenvolvimento agropecuario e sécio-econdmico, bem
como planos de negdcios focados na vocacgao produtiva de cada area, objetivando promover
investimentos e sustentabilidade econémica do municipio. Atender os agentes financeiros e
outras instituicdes responsaveis pela liberacdo dos recursos para projetos de
desenvolvimento agropecuario e soécio econbmico do municipio, providenciando e
encaminhando todos os documentos e informacgdes necessarias a formalizacao e tramitacao
dos processos, elaborando informativos para prestacdo de contas dos recursos financeiros e
materiais envolvidos, cumprindo todas as normas e procedimentos técnicos operacionais
estabelecidos em cada contrato/convénio. Executar outras atividades correlatas que |he
forem atribuidas.

REQUISITOS: Ensino Medio Profissionalizante em Agropecuaria ou Técnico em
Agropecuaria + Registro no Respectivo Orgdo de Classe

PMP Il - TECNICO EM ENFERMAGEM

Executar atividades de enfermagem cujas tarefas envolvem os trabalhos de assisténcia,
verificacdo de prioridades de atendimentos, preparacdo e orientacdo de pacientes para
realizacdo de exames, consultas, realizacdo de atendimentos profilaticos, administracdo de
medicamentos, vacinas e similares e outros procedimentos correlatos. Executar outras
atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.

REQUISITOS: Ensino Médio Completo + Curso Técnico em Enfermagem + Registro no
Respectivo Orgao de Classe

PMP Il - TECNICO EM LABORATORIO

Realizar atividades de laboratoério cujas tarefas envolvem a preparacéo de pacientes, coleta
de material biologico, realizacdo de testes, exames, lancamento de dados em sistema
especifico, encaminhamento do resultado para conclusdo do diagndstico clinico e outros
correlatos, bem como contribuicdo nas definicbes de padres, técnicas e condicbes de
funcionamento de todo aparelhamento técnico de laboratério. Executar outras atividades
correlatas que Ihe forem atribuidas.

REQUISITOS: Ensino Médio Completo + Curso Técnico em Laboratério + Registro no
Respectivo Orgédo de Classe

PMP Ill = TECNICO EM MEIO AMBIENTE
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Prestacdo de suporte e apoio técnico especializado as atividades dos Gestores e Analistas
Ambientais. Execucédo de atividades de coleta, selecéo e tratamento de dados e informacdes
especializadas voltadas para as atividades finalisticas. Orientacdo e controle de processos
voltados as areas de conservacao, pesquisa, protecdo e defesa ambiental. Oferecer o
suporte necessario a realizagédo de ac¢fes voltadas para a preservacdo do meio ambiente do
municipio, disponibilizando materiais, insumos, equipamentos, organizando equipes de
trabalho e acompanhando as atividades de reflorestamento e recuperacdo de areas
degradadas, de conservacao de recursos hidricos, dentre outras. Executar outras atividades
correlatas que lhe forem atribuidas.

REQUISITOS: Ensino Médio Completo + Curso Técnico ou Tecndlogo em Meio Ambiente +
Registro no Respectivo Orgéo de Classe

PMP Il = TECNICO EM SAUDE BUCAL

Executar atividades que envolvem o atendimento e orientacdo de pacientes na prevencao de
doencas bucais, aplicando procedimentos de acordo com as orienta¢des técnicas recebidas,
bem como participando da organizagdo de eventos educativos na area de saude bucal.
Manter controle das consultas odontolégicas realizadas no ambito das escolas municipais,
identificando as necessidades de atendimento, preparando os cronogramas, realizando os
cadastros das criancas e registrando os procedimentos adotados nos tratamentos, bem
como acompanhando a producgéo individual dos profissionais envolvidos. Executar outras
atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

REQUISITOS: Ensino Médio Completo + Curso Técnico em Salde Bucal + Registro no
Respectivo Orgao de Classe

PMP Il - TECNICO EM TOPOGRAFIA

Realizar levantamentos topograficos, de acordo com as solicitacbes recebidas, fazendo
medi¢cdes e mapeamentos de acordo com normas técnicas especificas, encaminhando os
dados coletados ao setor competente para confeccdo da planta do terreno. Realizar
levantamentos, monitoramentos topograficos, hidrograficos e outros, utilizando instrumentos
de preciséo, fornecendo dados necessarios para subsidiar estudos técnicos e elaboracéo de
projetos. Participar da atualizacdo e organizacdo da base cartografica do Municipio,
utilizando técnicas e sistemas especificos. Executar outras atividades correlatas que lhe
forem atribuidas.

REQUISITOS: Ensino Médio Completo + Curso Técnico em Topografia ou Técnico em
Edificacbes ou Técnico em Agrimensura ou Profissionalizante na Area + Registro no
Respectivo Orgao de Classe

PMNS | — ADMINISTRADOR

Pesquisar, analisar, planejar, organizar, assessorar as organizac¢des, dirigir, controlar,
elaborar e executar projetos do campo da administragdo (orcamentéaria, financeira,
patrimdnio, tecnolbgica, custos, projetos de investimentos, gestdo de recursos humanos e
materiais e outros) estudando e desenvolvendo metodologias, preparando planos e projetos
para orientar os superiores e demais técnicos de outros campos de conhecimento quanto a
aplicacdo das ferramentas administrativas mais adequadas, visando atender os principios da
administragdo publica, e orientar para a tomada de decisdo com propostas e solu¢gdes mais
vantajosas. Promover a avaliagdo de incentivos e fomento para empresas industriais e
comerciais, orientando e/ou avaliando planos de acao de curto, médio e longo prazo, assim
como programas e projetos especificos com vistas a obtengdo de subsidios e incentivos.
Promover estudos de racionalizagdo e controlar o desempenho organizacional. Administrar
sistemas, processos, organizagdo e meétodos; arbitrar em decisdes administrativas e
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organizacionais. Elaborar planejamento organizacional: participar na definicdo da viséo e
missdo da instituicdo; analisar a organizagdo no contexto externo e interno; identificar
oportunidades e problemas; definir estratégias; apresentar proposta de programa. ldentificar
fontes de recursos; dimensionar amplitude de programas e projetos. Promover estudos de
racionalizacdo. Diagnosticar métodos e processos; descrever métodos e rotinas de
simplificacdo e racionalizagdo de servi¢os; elaborar normas e procedimentos; estabelecer
rotinas de trabalho. Realizar controle do desempenho organizacional: estabelecer
metodologia de avaliacdo; definir indicadores e padrbes de desempenho; avaliar resultados;
preparar relatérios; reavaliar indicadores. Apresentar alternativas; emitir pareceres e laudos;
facilitar processos de transformacé&o; analisar resultados de pesquisa; atuar na mediacéo e
arbitragem. Utilizar recursos de Informatica. Executar outras tarefas da mesma natureza e
nivel de complexidades associadas ao ambiente organizacional.

REQUISITOS: Ensino Superior Completo em Administracéo + Registro no Respectivo Orgéo
de Classe

PMNS | — ANALISTA DE SISTEMAS

Analisar e estabelecer a utilizacdo de sistemas de processamento de dados; estudar e
pesquisar o desenvolvimento de equipamentos, programas, aplicativos e adequacdo dos
sistemas de programacao; propor a organizacao e o gerenciamento da informacéo, de modo
racional e automatizado; elaborar planos de manutencdo preventiva e corretiva dos
sistemas; prestar assisténcia aos usuarios das demais Secretarias, Departamentos e
Divisbes, que integram a Administracdo Municipal; executar outras tarefas da mesma
natureza ou nivel de complexidades associadas ao seu cargo. Planejar e organizar
gualificacdo, capacitacdo e treinamento dos técnicos e demais servidores lotados no 6rgao
em gque atua e demais campos da Administracdo Municipal, quando solicitado; guardar sigilo
das atividades inerentes as atribuices do cargo, levando ao conhecimento do superior
hierarquico informacgdes ou noticias de interesse do servico publico ou particular que possa
interferir no regular andamento do servico publico; apresentacdo de relatérios semestrais
das atividades para analise. Projetar solucbes de tecnologia da informacao, identificando a
necessidade do cliente e desenhando diagramas de arquitetura. Desenvolver e implantar
sistemas de tecnologia da informacdo, dimensionando requisitos e funcionalidades dos
sistemas. Administrar e estabelecer padrées para ambiente de TI, elaborar planejamento e
execucao de testes dos sistemas, prestar suporte técnico, elaborar documentacao técnica e
pesquisar inovacfes tecnoldgicas. Executar outras atividades correlatas que Ihe forem
atribuidas.

REQUISITOS: Ensino Superior Completo em Sistema de Informagdo ou Ciéncias da
Computagdo ou Andlise de Sistemas / Analise e Desenvolvimento de Sistemas

PMNS | —= ARQUITETO E URBANISTA

Analisar e elaborar projetos arquitetdnicos, de loteamentos de areas urbanas, verificar
projetos de urbanizagdo em terrenos e areas, apreciar as solicitagbes de loteamentos,
elaborar e analisar projetos paisagisticos em geral, acompanhar a execug¢do de parques,
pragas jardins e outros, participar de programas de preservacgéo, defesa e desenvolvimento
do meio ambiente. Elaborar planos e projetos associados a arquitetura em todas as suas
etapas, definindo materiais, acabamentos, técnicas, metodologias, analisando dados e
informacdes. Fiscalizar e gerenciar a execugado de obras e servi¢os, desenvolver estudos de
viabilidade financeira, econbmica, ambiental. Prestar servicos de consultoria e
assessoramento, bem como estabelecer politicas de gestdo. Contribuir com a qualidade das
obras do municipio, de acordo com a legislacdo vigente. Realizar estudos de projetos
arquitetdnicos. Analisar projetos urbanisticos de parcelamentos de solos. Investigar e definir
metodologias de execugdo e cronograma. Consultar leis, mapas e dados cadastrais. Realizar
pareceres técnicos. Supervisionar, coordenar a equipe técnica. Prestar assisténcia técnica.
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Elaborar planos, programas e projetos: identificar necessidades do usuério; coletar
informacdes e dados; analisar dados e informacgdes; elaborar diagndstico; buscar um
conceito arquitetdnico compativel com a demanda; definir conceito projetual; elaborar
metodologia, estudos preliminares e alternativas; pré-dimensionar o empreendimento
proposto; compatibilizar projetos complementares; definir técnicas e materiais; elaborar
planos diretores e setoriais, detalhamento técnico construtivo e orcamento do projeto; buscar
aprovacao do projeto junto aos 6érgaos competentes; registrar responsabilidade técnica
(ART); elaborar manual do usuério. Assegurar fidelidade quanto ao projeto; conferir
medicbes; monitorar controle de qualidade dos materiais e servicos; ajustar projeto a
imprevistos. Prestar servicos de consultoria e assessoria: avaliar métodos e solugbes
técnicas; promover integracdo entre comunidade e planos e entre estas e 0s bens
edificados, programas e projetos; elaborar laudos, pericias e pareceres técnicos; realizar
estudo de poés-ocupacao; coordenar equipes de planos, programas e projetos. Preparar
cronograma fisico e financeiro; elaborar o caderno de encargos; cumprir exigéncias legais de
garantia dos servicos prestados; implementar pardmetros de seguranca; selecionar
prestadores de servico, mao-de-obra e fornecedores; aprovar 0os materiais e sistemas
envolvidos na obra; efetuar medicfes do servigco executado; aprovar 0s servi¢cos executados;
entregar a obra executada; executar reparos e servigcos de garantia da obra. Desenvolver
estudos de viabilidade: analisar documentagdo do empreendimento proposto; verificar
adequacdo do projeto a legislacdo, condicbes ambientais e institucionais; avaliar alternativas
de implantagcdo do projeto; Identificar alternativas de operacionalizagéo e de financiamento;
elaborar relatérios conclusivos de viabilidade. Estabelecer politicas de gestédo: assessorar
formulacdo de politicas publicas; estabelecer diretrizes para legislacdo Urbanistica;
estabelecer diretrizes para legislacdo ambiental, preservacdo do patrimoénio histérico e
cultural; monitorar implementacdo de programas, planos e projetos; estabelecer programas
de seguranca, manutencao e controle dos espacos e estruturas; capacitar a sociedade para
participacdo nas politicas publicas. Ordenar uso e ocupacdo do territério: analisar e
sistematizar legislacéo existente; definir diretrizes para uso e ocupacao do espaco; monitorar
a implementacdo da legislacdo urbanistica. Utilizar recursos de Informatica. Executar outras
tarefas de mesma natureza e nivel de complexidades associadas ao ambiente
organizacional. Realizar vistorias em edificacbes que estejam em risco de desabamento,
bem como demais demandas pertinentes a Defesa Civil. Executar outras atividades
correlatas que Ihe forem atribuidas.

REQUISITOS: Ensino Superior Completo em Arquitetura + Registro no Respectivo Orgéo de
Classe.

PMNS | = ASSISTENTE SOCIAL

Coordenar, elaborar, executar supervisionar e avaliar estudos, pesquisas, planos, programas
e projetos na area de servigo social; realizar vistorias, pericias técnicas, laudos periciais,
informacdes e pareceres sobre a matéria de servigo social; participar da elaboragédo e
implementacdo de politicas sociais a serem implantadas pela Prefeitura; coordenar
levantamentos de dados para identificar problemas sociais de grupos especificos de
pessoas, como menores, migrantes, estudantes da rede escolar municipal, entre outros;
orientar o comportamento de grupos especificos de pessoas em face de problemas de
habitacdo, salde, higiene, educacéo, planejamento familiar e outros; promover, por meio de
técnicas proprias e através de entrevistas, visitas em domicilios e outros meios, a prevencao
ou solugdo de problemas sociais identificados entre grupos especificos de pessoas; estudar
e propor solugbes para a melhoria de condicdes materiais, ambientais e sociais do trabalho;
elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observacbes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e
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aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacdo; Executar outras tarefas compativeis
com a sua especializacdo profissional. Prestar servicos sociais orientando individuos,
familias, comunidade e instituicbes sobre direitos e deveres (normas, cédigos e legislacdo),
Servicos e recursos sociais e programas de educacdo; planejar, coordenar e avaliar planos,
programas e projetos sociais em diferentes areas de atuacdo profissional (seguridade,
educacdo, trabalho, juridica, habitacdo e outras); desempenhar tarefas administrativas e
articular recursos financeiros disponiveis. Executar outras atividades correlatas que |he
forem atribuidas.

REQUISITOS: Ensino Superior Completo em Servico Social + Registro no Respectivo Orgéo
de Classe.

PMNS | — AUDITOR DE SAUDE

Auditar e atuar na verificacdo da regularidade dos atos praticados por pessoas fisicas e
juridicas, produzindo acbes orientadoras e corretivas quanto a aplicacdo de recursos
destinados as acbes e servicos de salde, adequacdo, qualidade e resolutividade dos
produtos e servicos disponibilizados aos cidadaos; Auditar as acdes e servigos estabelecidos
no plano municipal de saude; Auditar os servicos de saude sob sua responsabilidade, sejam
publicos ou privados, contratados e conveniados; Observar e analisar através de exame
analitico e pericial da legalidade dos atos da administracdo orcamentaria, financeira e
patrimonial, bem como da regularidade dos atos técnicos profissionais praticados no ambito
do SUS por pessoas fisicas e juridicas, integrantes ou participantes do sistema; Observar e
analisar através do acompanhamento sistematico das atividades desenvolvidas no SUS, de
modo a verificar a conformidade dos processos, produtos e servicos prestados com as
normas vigentes e com 0s objetivos estabelecidos, e fornecimento dos dados e das
informacdes necessérias ao julgamento das realizacdes e a introducdo de fatores corretivos
e preventivos; Aferir a preservacao dos padrbes estabelecidos e proceder ao levantamento
de dados que permitam ao Servico Municipal de Controle, Avaliacdo e Auditoria conhecer a
gualidade, a quantidade, os custos e 0s gastos municipais com atencdo a saude da
populacdo; Auditar, avaliar a qualidade, a propriedade, a eficiéncia, eficicia e a efetividade
dos métodos, praticas, procedimentos operativos e gerenciais dos servicos de saulde
prestados a populacao, visando a melhoria progressiva da assisténcia de saude; Analisar os
relatérios do Sistema de Informacdo Ambulatorial e Hospitalar, os processos e 0s
documentos, plano municipal de saude e relatérios de gestdo; - Verificar “in loco” as
unidades prestadoras de servi¢o publicas e/ou privadas, contratadas e conveniadas do SUS,
através da documentacdo de atendimento aos pacientes e usuarios e do controle interno.
Executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.

REQUISITOS: Ensino Superior Completo em Qualquer Area com Especializagdo em
Auditoria de Saude.

PMNS | - BIBLIOTECARIO

Disponibilizar informacdo em qualquer suporte; gerenciar unidades como bibliotecas, centros
de documentacdo, centros de informacdo e correlatos, além de redes e sistemas de
informacdo. Tratar tecnicamente e desenvolver recursos informacionais; disseminar
informacdo com o objetivo de facilitar o acesso e geracdo do conhecimento; desenvolver
estudos e pesquisas; realizar difusdo cultural; desenvolver acdes educativas. Executar
outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

REQUISITOS: Ensino Superior Completo em Biblioteconomia + Registro no Respectivo
Orgao de Classe.
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PMNS | — BIOLOGO

Desenvolver projetos em unidades de conservagdo do municipio; assessorar o Conselho
Municipal de Desenvolvimento do Meio Ambiente; participar da educacdo ambiental formal e
ndo formal; Executar levantamentos sécio-ambientais e projetos de recuperagdo de areas
degradadas; planejar e organizar qualificacdo, capacitacdo e treinamento dos técnicos e
demais servidores lotados no 6rgdo em que atua e demais campos da Administracao
Municipal, quando solicitado; guardar sigilo das atividades inerentes as atribuicdes do cargo,
levando ao conhecimento do superior hierarquico informac¢des ou noticias de interesse do
servico publico ou particular que possa interferir no regular andamento do servigo publico;
apresentacdo de relatérios semestrais das atividades para analise. Desenvolver pesquisas
na area de biologia, biologia molecular, biotecnologia, biologia ambiental e epidemiologia e
inventariar biodiversidade. Organizar cole¢Bes biol6gicas, manejar recursos naturais,
desenvolver atividades de educacdo ambiental. Realizar diagndsticos biolégicos,
moleculares e ambientais, além de realizar andlises clinicas, citologicas, citogénicas e
patologicas. Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

REQUISITOS: Ensino Superior Completo em Ciéncias Biolégicas + Registro no Respectivo
Orgéo de Classe.

PMNS | — BIOQUIMICO

Fazer a manipulacdo dos insumos farmacéuticos, como medicdo, pesagem e mistura,
utilizando instrumentos especiais e férmulas quimicas, para atender a producdo de remédios
e outros preparados; subministrar produtos médicos e cirargicos, seguindo o receituario
médico, para recuperar ou melhorar o estado de saude de pacientes; controla entorpecentes
e produtos equiparados, anotando sua venda em mapas, guias e livros, segundo 0s
receitudrios devidamente preenchidos, para atender aos dispositivos legais; analisar
produtos farmacéuticos acabados e em fase de elaboracao, ou seus insumos, valendo-se de
métodos quimico, para verificar qualidade, teor, pureza e quantidade de cada elemento;
analisar soro antiofidico, pirogénio e outras substancias, valendo-se de meios bioldgicos,
para controlar sua pureza, qualidade e atividade terapéutica: fazer analises clinicas de
exudatos e transudatos humanos, como sangue, urina, fezes, liquor, saliva e outros,
valendo-se de diversas técnicas especificas, para complementar o diagnostico de doencas;
realizar estudos, analises e testes com plantas medicinais, utilizando técnicas e aparelhos
especiais, para obter principios ativos e matérias —primas; proceder a analise legal de pecas
anatbmicas, substancias suspeitas de estarem envenenadas, de exudatos e transudatos
humanos ou animais, utilizando métodos e técnicas quimicas, fisicas e outras possibilitar a
emisséo de laudos técnicos periciais; efetuar analise bromatolégica de alimentos, valendo-se
de métodos, para garantir o controle de qualidade, pureza, conservacdo e homogeneidade,
com vistas ao resguardo da saude publica; fazer manipulacdo, analises, estudos de reacgfes
e balanceamento de férmulas de medicamentos, utilizando substancias, métodos quimicos,
fisicos, estatisticos e experimentais, para obter produtos destinados a higiene, protecdo e
saude; fiscalizar farmacias, drogarias e industrias quimico-farmacéuticas, quanto ao aspecto
sanitario, fazendo visitas periddicas e autuando os infratores, se necessario, para orientar
seus responsaveis no cumprimento da legislacdo vigente; assessorar autoridades
superiores, preparando informes e documentos sobre legislagcéo e assisténcia farmacéutica,
a fim de fornecer subsidio para a elaboracdo de ordens de servigo, portarias, pareceres e
manifestos. Realizar ac¢fes especificas de dispensacdo de produtos e servigos
farmacéuticos. Poduzir esses produtos e servigcos em escala magistral e industrial. Também
realizar acdes de controle de qualidade de produtos e servigcos farmacéuticos, gerenciando o
armazenamento, distribuicdo e transporte desses produtos. Desenvolver produtos e servicos
farmacéuticos, coordenar politicas de assisténcia farmacéutica e atuar na regulagdo e
fiscalizagdo de estabelecimentos, produtos e servigos farmacéuticos. Realizar analises
clinicas, toxicoldgicas, fisico-quimicas, bioldgicas, microbiolégicas e bromatoldgicas. Realizar
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pesquisa sobre os efeitos de medicamentos e outras substéncias sobre 6rgéos, tecidos e
fungdes vitais dos seres humanos e dos animais. Executar outras atividades correlatas que
lhe forem atribuidas.

REQUISITOS: Ensino Superior Completo em Bioquimica ou Farmacia Acrescido de Curso de
Especializacdo Profissional em Analises Clinicas + Registro no Respectivo Orgdo de Classe.

PMNS | —= CONTADOR

Efetuar o acompanhamento e controle da movimentagdo contébil da administragcéo direta e
indireta, elaborando ou conferindo e aprovando balancetes, balangos, conciliacao bancaria e
outros, além do esclarecimento dos fatos contdbeis ao Tribunal de Contas, visando o
cumprimento da legislagéo, a atualizacdo dos dados e a correta informacgéo da aplicacdo dos
recursos publicos. Administrar os tributos; registrar atos e fatos contabeis; controlar o ativo
permanente; gerenciar custos; preparar obrigacdes acessorias, tais como: declaracdes
acessorias ao fisco, 6rgdos competentes e contribuintes e administra o registro dos livros
nos Orgaos apropriados; elaborar demonstracdes contdbeis; prestar consultoria e
informacdes gerenciais; realizar e atender solicitagbes de 6rgaos fiscalizadores. Executar
outras atividades correlatas que |lhe forem atribuidas pertinentes ao setor que lhe forem
designadas, bem como, o atendimento as diligéncias do setor na qual estiver lotado.

REQUISITOS: Ensino Superior Completo em Ciéncias Contabeis + Registro no Respectivo
Orgéo de Classe.

PMNS | - ECONOMISTA

Analisar ambiente econdmico, elaborar e executar projetos (pesquisa econdmica, de
mercados, viabilidade econbmica, entre outros), participar do planejamento estratégico e de
curto prazo, gerir programacao econdmico-financeira, atuar na mediacdo e arbitragem,
realizar pericias, analisar os dados econdmicos e estatisticos coletados por diversas fontes e
diferentes niveis, interpretando seu significado e os fenébmenos neles retratados para decidir
sua utilizacdo nas solu¢des de problemas ou politicas a serem adotados; fazer previsdes de
alteracdes de procura de bens e servigos, precos, taxas, juros, situacdo de mercado de
trabalho e outros de interesse econdmico, servindo-se de pesquisas, analises e dados
estatisticos para aconselhar ou propor politicas econdmicas adequadas a natureza da
Instituicdo as mencionadas situacdes, elaborar planos baseando-se nos estudos e analises
efetuados em informes coletados sobre 0s aspectos conjunturais e estruturais da economia,
utilizar recursos de informatica, executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de
complexidade associadas ao ambiente organizacional.

REQUISITOS: Ensino Superior Completo em Ciéncias Econdmicas + Registro no Respectivo
Orgéo de Classe.

PMNS | - ENFERMEIRO

Prestar assisténcia ao paciente e/ou cliente; coordenar, planejar acdes e auditar servigos de
enfermagem e/ou perfusdo. Implementar agBes para a promocgdo da salde junto a
comunidade; realizar pesquisa, e executar outras atribuicées afins. Realizar cuidados diretos
de enfermagem nas urgéncias e emergéncias clinicas, fazendo a indicagdo para a
continuidade da assisténcia prestada. Auxiliar no planejamento, gerenciamento,
coordenacao e avaliagdo das Unidades de Saude — US. Realizar a¢gbes de saude em todos
os ambientes, nos US e, quando necessario, no domicilio. Executar outras atividades
correlatas que lhe forem atribuidas.

REQUISITOS: Ensino Superior Completo em Enfermagem + Registro no Respectivo Orgéo
de Classe.
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PMNS | - ENFERMEIRO DO TRABALHO

Estuda as condicbes de seguranca e periculosidade da empresa, efetuando observacdes
nos locais de trabalho e discutindo as em equipe, para identificar as necessidades no campo
de seguranca, higiene e melhoria do trabalho; elabora e executa planos e programas de
promocdo e protecdo a saude dos empregados, participando de grupos que realizam
inquéritos sanitarios, estudam as causas de absenteismo, fazem levantamentos de doencas
profissionais e lesGes trauméticas, procedem a estudos epidemioldgicos, coletam dados
estatisticos de morbidade e mortalidade de trabalhadores, investigando possiveis relacdes
com as atividades funcionais, para obter a continuidade operacional e o aumento da
produtividade; executa e avalia programas de prevencdo de acidentes e de doencas
profissionais e ndo profissionais, fazendo analise de fadiga, dos fatores de insalubridade,
dos riscos e das condi¢des de trabalho do menor e da mulher, para propiciar a preservagao
da integridade fisica e mental do trabalhador. Executar outras atividades correlatas que lhe
forem atribuidas.

REQUISITOS: Ensino Superior Completo em Enfermagem + Especializagdo em
Enfermagem do Trabalho + Registro no Respectivo Orgao de Classe.

PMNS | — ENFERMEIRO REGULADOR

Julgar e decidir sobre a gravidade e prioridade para cada caso, enviar recursos necessario
ao atendimento, monitorar e orientar o atendimento, definir e acionar o servi¢co de destino do
paciente, informar as condi¢cGes e previsdo de chegada, orientar e esclarecer ao solicitante
todas as medidas tomadas, inclusive dar aconselhamentos médicos, ter capacidade e
experiéncia na assisténcia médica em urgéncia. Deve decidir sobre os meios disponiveis,
recursos a serem mobilizados, destino do paciente, ndo aceitando a inexisténcia de leitos
vagos como argumento para ndo direcionar os pacientes, garantindo o atendimento nas
urgéncias. Executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.

REQUISITOS: Ensino Superior Completo em Enfermagem com Especializacdo em
Regulacdo em Saude + Registro ho Respectivo Orgao de Classe.

PMNS | — ENGENHEIRO AGRIMENSOR OU TOPOGRAFO

Realizar atividades em topografia, geodésia e batimetria, levantando e calculando pontos
topograficos e geodésicos. Elaborar documentos cartogréaficos, estabelecendo semiologia e
articulagéo de cartas, efetuar levantamentos por meio de imagens terrestres, aéreas e
orbitais. Gerenciar projetos e obras de agrimensura e cartografia. Assessorar na implantacéo
de sistemas de informacdes geograficas, implementar projetos geométricos. Executar
levantamentos geodésicos e topohidrograficos, por meio de levantamentos altimétricos e
planimétricos; implantar, no campo, pontos de projeto, locando obras de sistemas de
transporte, obras civis, industriais, rurais e delimitando glebas; planejar trabalhos em
geomatica; analisar documentos e informacgdes cartograficas, interpretando fotos terrestres,
fotos aéreas, imagens orbitais, cartas, mapas, plantas, identificando acidentes geométricos e
pontos de apoio para georeferenciamento e amarracdo, coletando dados geométricos.
Efetuar calculos e desenhos e elaborar documentos cartograficos, definindo escalas e
calculos cartograficos, efetuando aerotriangulagédo, restituindo fotografias aéreas.
Desenvolver, organizar, controlar e/ou executar trabalhos técnicos especializados, a partir
das orientagOes e estratégias da Administracdo Superior da Prefeitura, planejando servigos e
atividades, definindo e solucionando problemas, coordenando a realizacdo de pesquisas,
analises, planos e projetos em sua &rea de atuacdo profissional, avaliando resultados e
corrigindo cursos de acdo. Acompanhar as investigacdes de pericias técnicas em sua area
de competéncia profissional, analisando laudos, pareceres ou relatérios emitidos pelo
profissional competente. Coordenar, desenvolver ou dirigir trabalhos técnicos especializados
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da area de atuacdo, de forma isolada ou em equipes de trabalho. Desempenhar outras
atribuicbes que na forma da lei que regulamenta a profissdo se incluam na sua esfera de
competéncia. Execucdo de producao, fabricacdo, instalagdo, montagem, operagéo, reforma,
restauracao, reparo ou manutencdo. Orientar e acompanhar seus auxiliares, determinando o
balizamento, a colocagéo de estacas, indicando as referéncias de nivel, marcas de locacao
e demais elementos para a correta execucdo dos trabalhos. Elaborar célculos topograficos,
plantas, desenhos, esbocos, relatérios técnicos, cartas topogréaficas, aerofotogrametria e
georreferenciamento, indicando e anotando pontos e convengdes para o desenvolvimento
de plantas e projetos. Realizar levantamentos topograficos, altimétricos e planimétricos,
posicionando e manejando teodolitos, niveis, trenas, bussolas, telémetros e outros aparelhos
de medicao, para determinar altitudes, distancias, angulos, coordenadas de nivel e outras
caracteristicas da superficie terrestre; efetuar o reconhecimento béasico da area programada,
analisando as caracteristicas do terreno. Emitir certidGes de localizacao e confrontaces de
iméveis, conferindo as medidas no local e consultando o cadastro da Prefeitura. Gestao,
supervisdo, coordenacao, orientacdo técnica. Coleta de dados, estudo, planejamento,
anteprojeto, projeto, detalhamento, dimensionamento e especificacdo. Estudo de viabilidade
técnico-econdmica e ambiental. Assisténcia, assessoria, consultoria. Direcdo de obra ou
servigo técnico. Vistoria, pericia, inspecédo, avaliacdo, monitoramento, laudo, parecer técnico,
auditoria, arbitragem. Desempenho de cargo ou funcdo técnica. Elaboracdo de orcamento.
Padronizacdao, mensuracao, controle de qualidade. Execucdo de obra ou servico técnico.
Fiscalizacdo de obra ou servico técnico. Producédo técnica e especializada. Executar outras
atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

REQUISITOS: Ensino Superior Completo em Agrimensura ou Topografia + Registro no
Respectivo Orgao de Classe.

PMNS | — ENGENHEIRO AGRONOMO

Elaborar e supervisionar projetos referentes a cultivos agricolas e pastagens, orientando e
controlando técnicas como utilizacdo de terras, reproducdo, cuidado e exploracdo da
vegetacdo florestal para possibilitar um maior rendimento e qualidade dos produtos
agricolas, novos métodos e sistemas de cultivo e desenvolvimento para a silvicultura, ou
melhorar a ja existente. Planejar, coordenar e executar atividades agrossilvipecudrias e do
uso de recursos naturais renovaveis e ambientais. Fiscalizar essas atividades, promover a
extensao rural, orientando produtores nos varios aspectos das atividades agrossilvipecuérias
e elaborar documentacdo técnica e cientifica. Executar outras atividades correlatas que lhe
forem atribuidas.

REQUISITOS: Ensino Superior Completo em Engenharia Agrondmica + Registro no
Respectivo Orgao de Classe.

PMNS | - ENGENHEIRO AMBIENTAL

Desenvolver as atividades decorrentes da aplicacdo da legislacdo ambiental, por meio de
fiscalizagé@o e licenciamento ambiental; caracterizar vegetagdo natural e fontes de poluigéo;
realizar auditoria de conformidade legal: levantamentos, vistorias e avaliagbes ambientais;
atender a situacbes de emergéncia envolvendo acidentes ambientais; participar junto a
equipe técnica da Agéncia Ambiental na avaliagdo de: efeitos da poluicdo por emissdes
gasosas, liquidas e residuos sdlidos, sistemas de controle de poluicdo ambiental, sistemas
de gestdo ambiental; novas tecnologias para a redugdo da emissdo de poluentes; efetuar
localizagdo de empreendimentos em cartas/plantas planialtimétricas e no sistema
informatizado de georeferenciamento; realizar atendimento e orientagbes técnicas,
referentes a procedimentos e processos de licenciamento ambiental; identificar e
caracterizar estagios de supressdo de vegetacdo nativa em campo; realizar levantamento de
fauna silvestre em campo; atuar na avaliacdo dos processos de licenciamento quando
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houver intervencdes em APP - Area de Protecdo Permanente e ou supressdo de vegetacéo
nativa; analisar laudos de caracterizacdo de vegetacdo e levantamento de fauna silvestre;
realizar vistorias em campo para avaliacdo de sistemas de tratamento de efluentes,
amostragem em chaminé, identificacdo de setores produtivos e demais areas e atividades
desenvolvidas em plantas industriais; efetuar a identificacdo de vegetacdo em campo objeto
de pedido de supressdo de vegetacdo, intervencbes em APP - Areas de Preservacio
Permanente, assim como identificacdo de areas de interesse ambiental; realizar avaliacdo
de aterros sanitarios vazadouro de lixo, armazenamento e depdsitos de residuos industriais
e em areas de extracdo mineral; realizar vistorias em campo; elaborar relatérios e pareceres
técnicos; participar de grupos internos e externos para estudos e elaboracao/revisdo de
normas técnicas e termos de referéncia. Executar outras atividades correlatas que Ihe forem
atribuidas.

REQUISITOS: Ensino Superior Completo em Engenharia Ambiental + Registro no
Respectivo Orgéo de Classe.

PMNS | — ENGENHEIRO CIVIL

Elaborar, executar e dirigir projetos de engenharia, estudando caracteristicas, preparando
planos, métodos de trabalho e demais dados requeridos, para possibilitar e orientar a
construcdo, manutencdo e reparo em obras e assegurar padrdes técnicos exigidos, bem
como analisar processos de solicitagBes diversas, projetos arquitetbnicos de loteamentos,
desmembramentos, visando atender as solicitagdes. Elaborar projetos de engenharia civil,
gerenciar obras, controlar a qualidade de empreendimentos. Coordenar a operacdo e
manutencdo do empreendimento. Analisar e aprovar projetos arquitetdbnico com vistas a
emissdo de alvards de construcdo. Elaborar projetos de construcdo. Realizar estudos de
viabilidade técnica de projetos. Elaborar, executar e dirigir projetos de engenharia,
estudando caracteristicas, preparando planos, métodos de trabalho. Analisar reparo em
obras e assegurar padrées técnicos exigidos, bem como analisar processos de solicitacbes
diversas, projetos arquitetdnicos de loteamentos, desmembramentos, visando atender as
solicitacBes. Verificar o atendimento de normas, padrdes e procedimentos preestabelecidos.
Orientar os profissionais envolvidos. Realizar vistorias in loco. Prestar assisténcia técnica.
Executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.

REQUISITOS: Ensino Superior Completo em Engenharia Civil + Registro no Respectivo
Orgéo de Classe.

PMNS | — ENGENHEIRO CIVIL /PROJETOS ESTRUTURAIS

Elaborar, executar e dirigir projetos de engenharia, estudando caracteristicas, preparando
planos, métodos de trabalho e demais dados requeridos, para possibilitar e orientar a
construgdo, manutengdo e reparo em obras e assegurar padrfes técnicos exigidos, bem
como analisar processos de solicitacdes diversas, projetos arquitetdnicos de loteamentos,
desmembramentos, visando atender as solicita¢cdes. Elaborar projetos de engenharia civil,
gerenciar obras, controlar a qualidade de empreendimentos. Coordenar a operacdo e
manutencdo do empreendimento. Analisar e aprovar projetos arquitetbnico com vistas a
emissdo de alvarads de construgdo. Elaborar projetos de construcdo. Realizar estudos de
viabilidade técnica de projetos. Elaborar, executar e dirigir projetos de engenharia,
estudando caracteristicas, preparando planos, métodos de trabalho. Analisar reparo em
obras e assegurar padrdes técnicos exigidos, bem como analisar processos de solicitacdes
diversas, projetos arquitetbnicos de loteamentos, desmembramentos, visando atender as
solicitacbes. Verificar o atendimento de normas, padrdes e procedimentos preestabelecidos.
Orientar os profissionais envolvidos. Realizar vistorias in loco. Prestar assisténcia técnica.
Executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.
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REQUISITOS: Ensino Superior Completo em Engenharia Civil + Especializagdo em Calculo
Estrutural + Registro no Respectivo Orgéo de Classe.

PMNS | — ENGENHEIRO CIVIL /PROJETOS HIDROSSANITARIOS

Elaborar, executar e dirigir projetos de engenharia, estudando caracteristicas, preparando
planos, métodos de trabalho e demais dados requeridos, para possibilitar e orientar a
construcdo, manutencdo e reparo em obras e assegurar padrdes técnicos exigidos, bem
como analisar processos de solicitagbes diversas, projetos arquitetdbnicos de loteamentos,
desmembramentos, visando atender as solicitagdes. Elaborar projetos de engenharia civil,
gerenciar obras, controlar a qualidade de empreendimentos. Coordenar a operagdo e
manutencdo do empreendimento. Analisar e aprovar projetos arquitetdbnico com vistas a
emissdo de alvaras de construcdo. Elaborar projetos de construcdo. Realizar estudos de
viabilidade técnica de projetos. Elaborar, executar e dirigir projetos de engenharia,
estudando caracteristicas, preparando planos, métodos de trabalho. Analisar reparo em
obras e assegurar padrbes técnicos exigidos, bem como analisar processos de solicitacdes
diversas, projetos arquitetbnicos de loteamentos, desmembramentos, visando atender as
solicitacBes. Verificar o atendimento de normas, padrdes e procedimentos preestabelecidos.
Orientar os profissionais envolvidos. Realizar vistorias in loco. Prestar assisténcia técnica.
Executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.

REQUISITOS: Ensino Superior Completo em Engenharia Civil + Especializacdo em Projeto
Hidrossanitario ou Curso de Projeto Hidrossanitario com carga horaria minima de 80 (oitenta)
horas + Registro no Respectivo Orgédo de Classe.

PMNS | - ENGENHEIRO DE SEGURANCA DO TRABALHO

Controlar perdas de processos, produtos e servicos ao identificar, determinar e analisar
causas de perdas, estabelecendo plano de acdes preventivas e corretivas. Desenvolver,
testar e supervisionar sistemas, processos e métodos produtivos, gerenciar atividades de
seguranca no trabalho, gerenciar exposi¢cdes a fatores ocupacionais de risco a salude do
trabalhador, planejar empreendimentos e atividades produtivas e coordenar equipes,
treinamentos e atividades de trabalho. Supervisionar, coordenar e orientar servi¢cos da area.
Realizar estudos no ambiente de trabalho para identificar e controlar os riscos. Implantar
técnicas de gerenciamento e controle de risco. Realizar pericias e emitir pareceres para
controle sobre o grau de exposi¢cdo aos riscos fisicos, quimicos e bioldgicos, etc. Propor
medidas preventivas e corretivas e orientar trabalhos estatisticos. Propor normas e politicas
de seguranca do trabalho, fiscalizando o seu cumprimento. Elaborar projetos de sistema de
seguranca do trabalho e assessorar a elaboracdo de projetos e obras para garantir a
seguranca. Analisar instalagbes, maquinas e equipamentos, projetando dispositivos de
seguranca. Atuar em projetos de prote¢cdo contra incéndios. Delimitar as éareas de
periculosidade. Fiscalizar os sistemas de protecdo coletiva e os EPI. Acompanhar a
aquisicdo de substancias e equipamentos que oferecam riscos. Elaborar planos para
prevenir acidentes. Realizar treinamentos. Emitir Anotagdo de Responsabilidade Técnica —
ART. Elaborar PPRA, PCMAT, entre outros. Executar outras atividades correlatas que lhe
forem atribuidas.

REQUISITOS: Ensino Superior Completo em Engenharia ou Arquitetura + Especializagdo em
Engenharia de Seguranca do Trabalho + Registro no Respectivo Orgdo de Classe.

PMNS | - ENGENHEIRO ELETRICISTA

Supervisionar, coordenar e prestar orientacdo técnica sobre trabalhos de engenharia elétrica.
Estudar projetos, dando o devido parecer. Dirigir ou fiscalizar obras de sua érea de atuacgdao.
Planejar e realizar projetos e especificagcbes. Efetuar estudos de viabilidade técnico-
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econdmica. Prestar assisténcia, assessoria e consultoria. Dirigir ou executar obras e servigos
técnicos. Proceder Vvistorias, pericias, avaliagbes, arbitramentos, laudos e pareceres
técnicos. Elaborar orcamentos. Elaborar, analisar e fiscalizar projetos de instalacfes
elétricas, elaborados ou contratados pelo Municipio; conduzir equipes de instalacéo,
montagem, operagdo, reparo ou manutencdo; executar instalacbes, montagens e reparos;
executar desenhos técnicos. Supervisionar a operacdo e manutencdo de equipamentos e
instalacdes. Trabalhar segundo normas técnicas de seguranca, qualidade, produtividade,
higiene e preservagdo ambiental; executar tarefas pertinentes a area de atuacédo. Executar
servicos elétricos, eletrbnicos e de telecomunicagbes, analisando propostas técnicas,
instalando, configurando e inspecionando sistemas e equipamentos, executando testes e
ensaios. Projetar, planejar e especificar sistemas e equipamentos elétricos, eletrbnicos e de
telecomunicacbes e elaborar sua documentacdo técnica; coordenar empreendimentos e
estudar processos elétricos, eletrdnicos e de telecomunicagdes. Executar outras atividades
correlatas que lhe forem atribuidas.

REQUISITOS: Ensino Superior Completo em Engenharia Elétrica + Registro no Respectivo
Orgéo de Classe.

PMNS | — ESPECIALISTA EM VIGILANCIA SANITARIA

Desenvolver a¢des de inspecéo e fiscalizacdo sanitarias. Aplicar normatizacao relacionada a
produtos, processos, ambientes, inclusive do trabalho, e servigos de interesse da saude.
Compor equipes multidisciplinares de planejamento, execucdo e avaliagdo do processo de
vigilancia sanitaria. Desenvolver atividades especializadas de regulacdo, inspecao,
fiscalizacdo e controle das instalagdes fisicas da producdo e da comercializacdo de
alimentos, medicamentos e insumos sanitarios, bem como a implementacdo de politicas e
realizacdo de estudos e pesquisas respectivos a essas atividades. Atuar no suporte a
coordenacdo de Vigilancia Sanitaria para elaboracdo de Pareceres, Oficios, Memorando e
Notas Técnicas

REQUISITOS: Ensino superior em qualquer area com especializacdo em Vigilancia
Sanitaria.

PMNS | — FARMACEUTICO

Executar diversas tarefas relacionadas com a composicao e fornecimento de medicamentos
(assisténcia farmacéutica e dispensacao) e outros preparados semelhantes, de substancias
de origem animal e vegetal, de matérias-primas e de produtos acabados, valendo-se de
técnicas e aparelhos especiais e baseando-se em férmulas estabelecidas, para atender as
receitas médicas, odontolégicas e veterinarias, executar outras tarefas correlatas. Realizar
acOes especificas de dispensacdo de produtos e servigcos farmacéuticos. Produzir esses
produtos e servigos em escala magistral e industrial. Realizar ag6es de controle de qualidade
de produtos e servigos farmacéuticos, gerenciando o armazenamento, distribuicdo e
transporte desses produtos. Desenvolver produtos e servigos farmacéuticos, coordenar
politcas de assisténcia farmacéutica e atuar na regulacdo e fiscalizagcdo de
estabelecimentos, produtos e servicos farmacéuticos. Realizar analises clinicas,
toxicoldgicas, fisico-quimicas, biolégicas, microbiolégicas e bromatoldgicas. Realizar
pesquisa sobre os efeitos de medicamentos e outras substancias sobre 6rgaos, tecidos e
funcdes vitais dos seres humanos e dos animais. Executar outras atividades correlatas que
Ihe forem atribuidas.

REQUISITOS: Ensino Superior Completo em Farmécia + Registro no Respectivo Orgéo de
Classe.
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PMNS | - FISCAL DE RENDAS

Fiscalizar o cumprimento da legislagdo tributaria. Participar do planejamento, controle,
avaliacdo, execucdo e acompanhamento das politicas de fiscalizagdo do municipio. Atender
e orientar contribuintes quanto as leis tributarias municipais. Efetuar o controle de
arrecadacdo dos tributos municipais. Constituir o crédito tributario mediante o langamento.
Atualizar os parametros de lancamento de crédito tributario municipal com base nos dados
fornecidos pelos Cadastros Imobilidrio e Econdmico, bem como das demais secretarias.
Executar procedimentos de fiscalizagdo com finalidade tributaria, praticando os atos
definidos na legislacdo especifica, inclusive os relacionados com a apreensédo de livros,
documentos, materiais, equipamentos e assemelhados. Analisar e tomar decisfes sobre
processos administrativo-fiscais. Elaborar e proferir decisbes ou delas participar em processo
administrativo fiscal, bem como em processos de consulta, revisdo, restituicdo ou
compensacdo de tributos e de reconhecimento de beneficios fiscais. Lavrar auto de infracao,
termos, notificagdes, requerimentos e documentos fiscais a fim de apurar e cobrar os tributos
devidos. Elaborar relatérios. Examinar a contabilidade das sociedades empresariais,
empresarios, o0rgdos, entidades, fundos e demais contribuintes, ndo se lhes aplicando as
restricbes previstas nos artigos n® 1190 a 1192 e observando o disposto no artigo 1193 do
Cadigo Civil. Requisitar, acessar e utilizar de informacdes referentes a operacdes de servicos
das instituicbes financeiras e das entidades a elas equiparadas, quando houver
procedimento de fiscalizacdo em curso e quando os exames forem considerados
indispensaveis, em conformidade com a legislacdo especifica, que estabelecera
procedimentos para preservar o sigilo das informacdes obtidas.

REQUISITOS: Ensino Superior Completo em Qualquer Area.

PMNS | - FISIOTERAPEUTA

Aplicar técnicas fisioterapéuticas para prevencao, readaptacao e recuperacao de pacientes e
clientes. Atender e avaliar as condi¢cdes funcionais de pacientes e clientes utilizando
protocolos e procedimentos especificos da fisioterapia e suas especialidades. Atuar na area
de educacdo em saude através de palestras, distribuicAo de materiais educativos e
orientacbes para melhor qualidade de vida. Desenvolver e implementar programas de
prevencdo em saude geral e do trabalho. Gerenciar servicos de salde orientando e
supervisionando recursos humanos. Exercer atividades técnico-cientificas através da
realizacdo de pesquisas, trabalhos especificos, organizacdo e participacdo em eventos
cientificos. Executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.

REQUISITOS: Ensino Superior Completo em Fisioterapia + Registro no Respectivo Orgéo de
Classe.

PMNS | - FONOAUDIOLOGO

Prestar assisténcia fonoaudiolégica, para restauracdo da capacidade de comunicacdo dos
pacientes; participar de grupos de trabalho e/ou reunides comunidades da Prefeitura e
outras entidades publicas particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposicdes sobre situacdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes,
revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes,
planos e programas de trabalhos afetos ao Municipio. Realizar tratamento fonoaudiolégico
para prevencdo, habilitacdo e reabilitacdo de pacientes aplicando protocolos e
procedimentos especificos de fonoaudiologia. Avaliar pacientes; realizar diagndstico
fonoaudiologico; orientar pacientes, familiares, cuidadores e responsaveis; atuar em
programas de prevencdo, promocdo da saude e qualidade de vida; exercer atividades
técnico-cientificas através da realizagdo de pesquisas, trabalhos especificos, organizacdo e
participacdo em eventos cientificos. Executar outras atividades correlatas que Ihe forem
atribuidas.
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REQUISITOS: Ensino Superior Completo em Fonoaudiologia + Registro no Respectivo
Orgéo de Classe.

PMNS | - GEOLOGO

Desenvolver a andlise de processos e atividades de fiscalizagdo no ambito do licenciamento
ambiental, em conformidade com a legislagdo ambiental vigente. Desenvolver as atividades
decorrentes da aplicacdo da legislacdo ambiental, por meio de fiscalizacdo e licenciamento
ambiental de fontes de poluicdo. Identificar e caracterizar fontes de poluicdo; realizar
vistorias técnicas e amostragens para avaliacdo das fontes de poluicdo e da qualidade
ambiental; realizar vistorias em campo para avaliacdo de sistemas de tratamento (de
residuos solidos, de efluentes liquidos, e emissGes atmosféricas). Identificacdo de areas de
interesse ambiental. Realizar fiscalizacdo de sistemas de coleta e tratamento de efluentes
liquidos domésticos e industriais, sistemas de tratamento de efluentes atmosféricos, de
mananciais, de sistemas de aducdo de agua, de redes e reservatorios de distribuicdo de
agua. Realizar vistorias, verificacdes de elementos naturais, em areas pertencentes a zona
urbana ou rural, identificando os aspectos relacionados ao meio ambiente. Proceder ao
atendimento de denlncias e de reclamacdes da populacdo em geral, pertinentes as
guestdes ambientais, pedidos de informacfes de 6rgaos e entidades publicos, do Ministério
Plblico Estadual, Federal e Judiciario, quando se tratar de matéria de competéncias do
Orgdo municipal de Meio Ambiente. Elaborar e revisar relatorios, normas e pareceres
técnicos, incluindo instrugcbes operacionais de trabalho e procedimentos operacionais
padronizados. Analisar e interpretar dados ambientais de solos, aguas superficiais e
subterraneas. Participar de grupos internos e externos para estudos e elaboracao/revisédo de
normas técnicas e termos de referéncia. Elaborar pareceres, relatérios de andlise de
projetos, programas e estudos ambientais, pertinentes a sua éarea de atuagcdo e
correlacionados as atividades fins do Orgdo Municipal de Meio Ambiente. Proceder a
orientacao técnica de atividades e empreendimentos em suas respectivas areas de atuacao.
Auxiliar na proposicao de normas e procedimentos para o aperfeicoamento do procedimento
de licenciamento e controle ambiental. Realizar levantamentos geoldgicos e geofisicos
coletando, analisando e interpretando dados, gerenciando amostragens, caracterizando e
medindo parametros fisicos, quimicos e mecéanicos de materiais geoldgicos, estimando
geometria e distribuicdo espacial de corpos e estruturas geoldgicas, elaborando mapas e
relatorios técnicos e cientificos. Prospectar e explorar recursos minerais, pesquisar a
natureza geologica e geofisica de fenbmenos, efetuar servicos ambientais e geotécnicos,
planejar e controlar servicos de geologia e geofisica. Executar outras atividades correlatas
gue lhe forem atribuidas.

REQUISITOS: Ensino Superior Completo em Geologia + Registro no Respectivo Orgédo de
Classe.

PMNS | - JORNALISTA

Editar, redigir, interpretar e organizar as noticias e informativos a serem divulgadas
externamente e/ou na prépria Prefeitura, expondo, analisando e comentando os
acontecimentos, para transmitir informagfes da atualidade e ocorréncias cotidianas, ao
publico, através de meios de comunicacao internos e/ou externos. Recolher, redigir, registrar
através de imagens e de sons, interpretar e organizar informagfes e noticias a serem
difundidas, expondo, analisando e comentando os acontecimentos. Fazer sele¢éo, revisdo e
preparo definitivo de textos a serem divulgados em jornais, revistas, televisao, radio, internet,
assessorias de imprensa e quaisquer outros meios de comunicagdo com o publico.
Conceder entrevistas para os veiculos de comunica¢do, quando necessario.  Executar
outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.
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REQUISITOS: Ensino Superior Completo em Jornalismo ou Comunicacdo Social + Registro
no Respectivo Orgéo de Classe.

PMNS | = NUTRICIONISTA

Prestar assisténcia nutricional a individuos e/ou coletividades (sadios ou enfermos);
administrar unidades de alimentacao e nutricdo; efetuar controle higiénico-sanitario; planejar
unidades de alimentacdo e nutricdo; exercer atividades de ensino, pesquisa e
desenvolvimento, participar de grupos de trabalho e/ou reuniées com unidades da Prefeitura
e outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou
fazendo exposicfes oferecendo sugestbes, revisando e discutindo trabalhos técnico-
cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes, planos e programas de trabalho ao
Municipio; atuar em equipe multiprofissional de saude. Executar outras atividades correlatas
gue Ihe forem atribuidas.

REQUISITOS: Ensino Superior Completo em Nutricio + Registro no Respectivo Orgdo de
Classe.

PMNS | — PSICOLOGO

Prestar atendimento clinico aplicando técnicas psicolégicas, avaliando o ser como um todo
adotando tratamento para o equilibrio psicolégico. Participar e/ou coordenar programas
especificos na comunidade (publico alvo), definir resultados a serem atingidos, definir a linha
de trabalho, assim como assessorar e prestar orientagdo aos familiares. Estudar, pesquisar e
avaliar o desenvolvimento emocional e 0s processos mentais e sociais de individuos, grupos
e instituicdes, com a finalidade de andlise, tratamento, orientacao e educacéao; diagnosticar e
avaliar distarbios emocionais e mentais e de adaptacdo social, elucidando conflitos e
guestdes e acompanhando o(s) paciente(s) durante o processo de tratamento ou cura,
investigar os fatores inconscientes do comportamento individual e grupal, tornando-os
conscientes; coordenar equipes e atividades de area e afins. Executar outras atividades
correlatas que Ihe forem atribuidas.

REQUISITOS: Ensino Superior Completo em Psicologia + Registro no Respectivo Orgéo de
Classe.

PMNS | - TECNOLOGO EM SANEAMENTO AMBIENTAL

Atuar na supervisdo da construcdo urbana ou rural de sistemas de saneamento basico; nas
areas de 4gua para abastecimento publico e industrial; drenagem de aguas pluviais;
instalacBes prediais de agua, esgoto, aguas pluviais e protecdo contra incéndio; na
prestacdo de servicos em Estacdo de Tratamento de Agua, EstacBes de Tratamento de
Esgotos, laboratorios de monitoramento de qualidade de &4gua e esgoto; na execucdo de
programas governamentais de saneamento basico e desenvolvimento de pesquisa aplicada.
Executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.

REQUISITOS: Ensino Superior Completo em Tecnologia em Saneamento Ambiental +
Registro no Respectivo Orgéo de Classe.

PMNS | - TERAPEUTA OCUPACIONAL

Dedicar-se ao tratamento, desenvolvimento e reabilitagdo de pacientes portadores de
deficiéncias fisicas e/ou psiquicas, promovendo atividades com fins especificos, para ajuda-
los na sua recuperagao e integragdo social e participar de programas de saude em equipes
multidisciplinares, realizar outras atividades compativeis com sua especializacéo profissional.
Realizar intervencbes e tratamento de pacientes e clientes utilizando procedimentos
especificos de terapia ocupacional, ortoptica e psicomotricista. Avaliar fungfes e atividades;
analisar condi¢cBes dos pacientes; Realizar diagnosticos. Atuar na orientacdo de pacientes,
familiares, cuidadores e responsaveis. Desenvolver, ainda, programas de prevencdao,
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promocédo de saude e qualidade de vida. Executar outras atividades correlatas que lhe forem
atribuidas.

REQUISITOS: Ensino Superior Completo em Terapia Ocupacional + Registro no Respectivo
Orgéo de Classe.

PMNS | - ZOOTECNISTA

Contribuir para o bem-estar animal; promover saldde publica e defesa do consumidor;
exercer defesa sanitaria animal; desenvolver atividades de pesquisa e extensdo; atuar nas
producbes industriais e tecnolégicas e no controle de qualidade de produtos. Fomentar
producdo animal; atuar nas areas agropecuarias, de biotecnologia e de preservacao
ambiental; elaborar laudos, pareceres e atestados. Executar outras atividades correlatas que
Ihe forem atribuidas.

REQUISITOS: Ensino Superior Completo em Zootecnia + Registro no Respectivo Orgéo de
Classe.

PMNS | A— MEDICO ANGIOLOGISTA

Realizar consultas e atendimentos médicos na rede publica municipal de saude. Tratar
pacientes da rede publica municipal. Implementar acdes para a promocao de saude.
Coordenar programas e servicos em saude. Prestar assisténcia médica preventiva e curativa
em ambulatérios, postos de salde ou outros estabelecimentos publicos municipais,
examinando o0s pacientes segundo as técnicas de semiologia médica, utilizando os
instrumentos adequados e disponiveis, diagnhosticando e recomendando as terapéuticas
necessarias, encaminhado em nivel de maior complexidade de atendimento quando
esgotadas as condi¢cGes diagndsticas e/ou terapéuticas. Prestar socorros urgentes. Executar
outras atividades pertinentes a profissdo, sobretudo no que concerne a especialidade
médica do cargo. Realizar tarefas definidas por legislacdo especifica, incluidos pelos
Conselho Regional de Medicina e Ministério da Saude.

REQUISITOS: Nivel Superior em Medicina + Residéncia médica na area de Angiologia +
Registro no Respectivo 6rgao de Classe.

PMNS | A — MEDICO CARDIOLOGISTA

Realizar consultas e atendimentos médicos na rede publica municipal de saude. Tratar
pacientes da rede publica municipal. Implementar acbes para a promocdo de saulde.
Coordenar programas e servicos em saude. Prestar assisténcia médica preventiva e curativa
em ambulatérios, postos de salde ou outros estabelecimentos publicos municipais,
examinando os pacientes segundo as técnicas de semiologia médica, utilizando os
instrumentos adequados e disponiveis, diagnosticando e recomendando as terapéuticas
necessarias, encaminhado em nivel de maior complexidade de atendimento quando
esgotadas as condi¢gfes diagndsticas e/ou terapéuticas. Prestar socorros urgentes. Executar
outras atividades pertinentes a profissdo, sobretudo no que concerne a especialidade
médica do cargo. Realizar tarefas definidas por legislagdo especifica, incluidos pelos
Conselho Regional de Medicina e Ministério da Saude.

REQUISITOS: Nivel Superior em Medicina + Residéncia médica na area de Cardiologia +
Registro no Respectivo 6rgéo de Classe.

PMNS | A - MEDICO CLINICO CIRURGIAO
Realizar consultas e intervencdes cirdrgicas compreendendo analise, exame fisico,
solicitando exames complementares, quando for necessario, fazer prescricao terapéutica
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adequada em clinica, cirargica, pediatria, ginecologia e obstetricia, psiquiatria e quaisquer
outras especialidades médicas reconhecidas. Participar de investigacdo de casos de
doencas de notificagdo compulséria, fazendo exames clinicos de pacientes, avaliando com a
equipe, para estabelecer diagnostico definitivo da doenca. Participar do planejamento,
execucao e avaliacdo dos planos, projetos e programas do setor de saude. Participar do
planejamento e avalia¢éo e reciclagem do pessoal envolvido nos assuntos ligados a area de
saude. Participar do planejamento e avaliacdo de campanhas de ambito nacional, segundo
as necessidades de divisdo de trabalho da coordenacéo local. Desenvolver as atividades de
educacdo em saude no servico e na comunidade, através de grupos e/ou movimento da
sociedade civil organizada, sobre temas e assuntos de interesses da populagdo e
considerados importantes para a saude; Executar tarefas médicas e intervencdes,
diretamente ligada a sua especialidade; Realizar tarefas definidas por legislacdo especifica,
incluidos pelos Conselho Regional de Medicina e Ministério da Saude. Realizar quaisquer
outras atividades que lhes sejam solicitados e devidamente autorizados pelo chefe imediato,
desde que compativeis com suas habilidades e conhecimentos. Realizar tarefas definidas
por legislacdo especifica, incluidos pelos Conselho Regional de Medicina e Ministério da
Saude.

REQUISITOS: Nivel Superior em Medicina + Residéncia médica na area de Cirurgia Geral +
Registro no Respectivo 6rgdo de Classe.

PMNS | A— MEDICO CLINICO GERAL

Promover e prestar atendimento em saude de forma individual e coletiva. Realizar exames
médicos e emitir diagndsticos. Prescrever medicamentos e outras formas de tratamento para
diversos tipos de enfermidades, aplicando recursos de medicina preventiva e terapéutica,
participando do conjunto de ac¢Bes de promocdo a saude, prevencdo e tratamento de
doencas e reabilitacdo, com garantia da continuidade do cuidado e integrada as Redes de
Atencdo a Saude, promovendo a salde e o bem-estar do paciente. Prestar atendimento
basico de saude de forma integral identificando as condi¢cdes de risco para a saude do
individuo. Integrar com outros niveis de atencdo a salde do municipio, buscando maior
resolutividade na atencdo a saude. Desenvolver acbes programaticas definidas pela
Secretaria Municipal da Saude e por Coordenacbes de Programas em Saude. Trabalhar em
conjunto a Equipe Multiprofissional e integrada a Rede de Atencdo a Saude. Buscar garantir
assisténcia integral, resolutiva e livre de danos aos usuarios em ambos os servi¢os ofertados
pelo SUS. Realizar prescricdes médicas conforme quadro de saude do usuario, de forma a
garantir assisténcia necessaria as suas condicionalidades. Solicitar exames diagndsticos.
Realizar registros no prontuario do paciente, bem como nos formularios especificos para
alimentacdo do Sistema de informacdes pertinentes.

REQUISITOS: Nivel Superior em Medicina + Registro no Respectivo érgéo de Classe.

PMNS | A — MEDICO DERMATOLOGISTA

Realizar consultas e atendimentos médicos na rede publica municipal de saude. Tratar
pacientes da rede publica municipal. Implementar acdes para a promoc¢do de saude.
Coordenar programas e servicos em saude. Prestar assisténcia médica preventiva e curativa
em ambulatérios, postos de salde ou outros estabelecimentos publicos municipais,
examinando os pacientes segundo as técnicas de semiologia médica, utilizando os
instrumentos adequados e disponiveis, diagnosticando e recomendando as terapéuticas
necessarias, encaminhado em nivel de maior complexidade de atendimento quando
esgotadas as condi¢gbes diagndsticas e/ou terapéuticas. Prestar socorros urgentes. Executar
outras atividades pertinentes a profissdo, sobretudo no que concerne a especialidade
médica do cargo. Realizar tarefas definidas por legislagdo especifica, incluidos pelos
Conselho Regional de Medicina e Ministério da Saude.
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REQUISITOS: Nivel Superior em Medicina + Residéncia médica na area de Dermatologia +
Registro no Respectivo 6rgdo de Classe.

PMNS | A — MEDICO DO TRABALHO

Realizar consulta médica prestando assisténcia integral (promoc¢éo e protecdo da saude,
prevencdo de agravos, diagnéstico, tratamento, reabilitacdo e manutencdo da saude).
Realizar solicitagdo de exames-diagnosticos relacionados a sua atividade; analisar, laudar e
interpretar resultados de exames diversos. Manter registro adequado do atendimento no
prontuario do paciente. Assistir aos trabalhadores. Elaborar e executar o Programa de
Controle Médico Saude Ocupacional (PCMSO). Fornecer laudos, pareceres e relatorios de
exame médico e dar encaminhamento, para beneficio do paciente e dentro dos preceitos
éticos, quanto aos dados de diagndstico, prognostico e tempo previsto de tratamento. Atuar
visando essencialmente a promocdo da saude e a prevencao da doenca. Avaliar as
condi¢cdes de saude do trabalhador para determinadas fun¢des e/ou ambientes, indicando
sua alocacdo para trabalhos compativel com suas condicdes de saude, orientando-o, se
necessario, no processo de adaptacdo. Conhecer os processos produtivos e ambientes de
trabalho da instituicdo atuando com vistas essencialmente a promocdo da saude e
prevencao de doencas, identificando os riscos existentes no ambiente de trabalho (fisicos,
guimicos, bioldégicos ou outros). Avaliar o trabalhador e a sua condicdo de salde para
exercicio de suas fungdes, procurando ajustar o trabalho ao trabalhador; indicando sua
alocagcdo para atividades compativeis com sua situagcdo de saude, orientando-o, se
necessario, no referido processo de adaptacdo. Reconhecer quando existirem necessidades
gue condicionam o potencial de trabalho. Dar conhecimento, formalmente, as comissdes de
saude e CIPA sobre os riscos existentes no ambiente de trabalho, bem como dar outros
informes técnicos no interesse da saude do trabalhador. Emitir Comunicacdo de Acidente do
Trabalho de acordo com os preceitos legais. Notificar o 6rgdo publico competente, através
de documentos apropriados, quando houver suspeita ou comprovacdo de transtornos da
saude atribuiveis ao risco do trabalho, bem como recomendar ao empregador 0s
procedimentos cabiveis. Supervisionar residentes e estagiarios. Realizar atividades de
ensino e pesquisa. Executar suas atividades em consonéancia com as diretrizes do governo
federal, estadual e municipal. Executar outras tarefas correlatas a area de atuacao, definidas
pela legislacdo e/ou protocolos Federal, Estadual e Municipal, dentro da rede de servico do
sistema de salde, inclusive as editadas no respectivo regulamento da profissdo. Executar,
de acordo com a qualificacdo de cada profissional, os procedimentos de vigilancia a saude e
de vigilancia epidemiolégica, nas diferentes fases do ciclo de vida. Efetuar a notificacdo
compulséria de doencas. Realizar tarefas definidas por legislacao especifica, incluidos pelos
Conselho Regional de Medicina e Ministério da Saude. Assistir ao trabalhador, elaborar seu
prontuario médico e fazer todos os encaminhamentos devidos. Fornecer atestados e
pareceres para o trabalhador sempre que necessario, considerando que O repouso, O
acesso a terapias ou o afastamento da exposi¢do nociva faz parte do tratamento. Fornecer
laudos, pareceres e relatérios de exame médico e dar encaminhamento, sempre que
necessario, dentro dos preceitos éticos. Promover, com a ciéncia do trabalhador, a discusséo
clinica com o especialista assistente do trabalhador sempre que julgar necessario e propor
mudancas no contexto do trabalho, quando indicadas, com vistas ao melhor resultado do
tratamento. Atuar visando essencialmente a promoc¢éo da saude e a prevencao da doencga,
conhecendo, para tanto, 0os processos produtivos e o ambiente de trabalho da empresa.
Promover o esclarecimento e prestar as orientacdes necessarias sobre a condi¢cdo dos
trabalhadores com deficiéncia, idosos e/ou com doencgas crénico-degenerativas e gestantes;
a inclusdo desses no trabalho, participando do processo de adaptacdo do trabalho ao
trabalhador, quando necessario. Dar conhecimento formalmente aos empregadores, aos
trabalhadores e as comissdes internas de prevenc¢do de acidentes sobre os riscos existentes
no ambiente de trabalho, informacdes da vigilancia epidemiolégica e outros informes
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técnicos, desde que resguardado o sigilo profissional. Notificar, formalmente, o empregador
guando da ocorréncia ou de sua suspeita de acidente ou doenca do trabalho para que a
empresa proceda a emissdo de Comunicacdo de Acidente do Trabalho, devendo deixar
registrado no prontuario do trabalhador. Notificar formalmente os agravos de notificacéo
compulséria ao 6rgdo competente do Ministério da Saude quando suspeitar ou comprovar a
existéncia de agravos relacionados ao trabalho, bem como notificar formalmente ao
empregador a adogdo dos procedimentos cabiveis, independentemente da necessidade de
afastar o empregado do trabalho, devendo registrar tudo em prontuario. Examinar
clinicamente o trabalhador e solicitar os exames complementares, se necessarios. Vistoriar o
local de trabalho, fazer-se acompanhar, se possivel, pelo préprio trabalhador que esta sendo
objeto da pericia, para melhor conhecimento do seu ambiente de trabalho e funcao.
Executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.

REQUISITOS: Nivel Superior em Medicina + Especializagdo em Medicina do Trabalho +
Registro no Respectivo Orgéo de Classe.

PMNS | A — MEDICO ENDOCRINOLOGISTA

Realizar consultas e atendimentos médicos na rede publica municipal de saude. Tratar
pacientes da rede publica municipal. Implementar acdes para a promocdo de saude;
coordenar programas e servicos em saude. Prestar assisténcia médica preventiva e curativa
em ambulatérios, postos de salde ou outros estabelecimentos publicos municipais,
examinando o0s pacientes segundo as técnicas de semiologia médica, utilizando os
instrumentos adequados e disponiveis, diagnosticando e recomendando as terapéuticas
necessarias, encaminhado em nivel de maior complexidade de atendimento quando
esgotadas as condicGes diagndsticas e/ou terapéuticas. Prestar socorros urgentes. Executar
outras atividades pertinentes a profissdo, sobretudo no que concerne a especialidade
médica do cargo. Realizar tarefas definidas por legislacdo especifica, incluidos pelos
Conselho Regional de Medicina e Ministério da Saude.

REQUISITOS: Nivel Superior em Medicina + Residéncia médica na area de Endocrinologia +
Registro no Respectivo 6rgao de Classe.

PMNS | A — MEDICO GERIATRA

Realizar consulta médica prestando assisténcia integral (promoc¢édo e prote¢do da saude,
prevencdo de agravos, diagndstico, tratamento, reabilitacdo e manutencdo da saude).
Realizar solicitacdo de exames-diagndsticos relacionados a sua atividade. Analisar, laudar e
interpretar resultados de exames diversos. Manter registro adequado do atendimento no
prontuario do paciente. Atuar no ambito da medicina com compreensdo das doencas
prevalecentes no envelhecimento e seu tratamento. Gerenciar a assisténcia ao idoso no
ambito domiciliar e ambulatorial. Efetuar avaliacdo global do idoso, na qual sdo avaliados
capacidade funcional, 6érgdos dos sentidos, sono, humor, meméria, movimentos, equilibrio,
alimentagdo, incontinéncias, dor, atividades no dia a dia, suporte sécio familiar. Avaliar
multiplas doencgas concomitantes. Avaliar o uso crénico de véarias medica¢cdes, com o
objetivo de evitar efeitos colaterais e interagbes entre as medicacdes. Aplicar reabilitacdo
global, visando a recuperacdo apés grave doenga ou longa internagdo hospitalar. Promover
o cuidado necessario aos idosos frageis. Realizar atendimento emergencial e eletivo. Emitir
atestados, laudos e pareceres sobre as condi¢cdes de saude dos pacientes. Trabalhar em
equipe multiprofissional e/ou interdisciplinar. Realizar matriciamento e discussdo de caso
junto aos profissionais dos demais servicos de salde. Supervisionar residentes e
estagiarios. Realizar atividades de ensino e pesquisa dentro da rede de servigo do sistema
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de saude, inclusive as editadas no respectivo regulamento da profissdo. Realizar tarefas
definidas por legislacdo especifica, incluidos pelos Conselho Regional de Medicina e
Ministério da Saude.

REQUISITOS: Nivel Superior em Medicina + Residéncia médica na area de Geriatria +
Registro no Respectivo 6rgdo de Classe.

PMNS | A — MEDICO GINECOLOGISTA/OBSTETRA

Realizar consultas e atendimentos médicos efetuando anamnese fisica, assistir e tratar
pacientes dentro de sua area de especialidade. Realizar atendimento eletivo assistindo
pacientes em regime ambulatorial. Realizar todos o0s procedimentos diagnésticos e
terapéuticos habilitados pertinentes a sua especialidade ou area de atuacdo. Diagnosticar e
tratar os distarbios e alteracbes funcionais do aparelho reprodutor feminino e suas
implicacdes. Prestar atendimento global a paciente gestante, realizando assisténcia pré e
poés-natal, inclusive nos casos de gestacdo e parto de alto risco. Coletar material para
realizacao do exame “papanicolau” e insercdo de dispositivo intrauterino — DIU. Realizar
avaliacbes solicitadas por outros especialistas e servicos. Supervisionar residentes e
estagiarios. Realizar atividades de ensino e pesquisa. Realizar tarefas definidas por
legislacéo especifica, incluidos pelos Conselho Regional de Medicina e Ministério da Saude.

REQUISITOS: Nivel Superior em Medicina + Residéncia médica na area de Ginecologia e
Obstetricia + Registro no Respectivo 6rgado de Classe.

PMNS | A — MEDICO HEMATOLOGISTA

Prestar assisténcia médica na especialidade aos pacientes do Sistema Unico de Saude.
Realizar atendimentos, exames, diagndsticos, terapéutica e acompanhamento dos
pacientes, bem como executar qualquer outra atividade que, por sua natureza, esteja
inserida no ambito das atribuicbes pertinentes ao cargo e a area. Desenvolver estratégias
para ampliar a captacdo de doadores. Auxiliar na analise critica da qualidade dos materiais,
medicamentos, instrumentais e equipamentos utilizados na sua especialidade. Contribuir na
elaboracdo e no cumprimento dos protocolos assistenciais relacionados a sua especialidade.
Acompanhar pericias, auditorias e sindicancias médicas. Manter postura adequada e atuar
de forma integrada com a equipe multiprofissional e demais areas da instituicao.
Supervisionar residentes e estagiarios. Realizar atividades de ensino e pesquisa. Realizar
tarefas definidas por legislacao especifica, incluidos pelos Conselho Regional de Medicina e
Ministério da Saude.

REQUISITOS: Nivel Superior em Medicina + Residéncia médica na area de Hematologia +
Registro no Respectivo 6rgao de Classe.

PMNS | A — MEDICO INFECTOLOGISTA

Realizar consulta médica prestando assisténcia integral (promoc¢édo e prote¢do da saude,
prevencdo de agravos, diagnostico, tratamento, reabilitacdo e manutencdo da saude).
Realizar solicitacdo de exames-diagndsticos relacionados a sua atividade. Analisar, laudar e
interpretar resultados de exames diversos. Manter registro adequado do atendimento no
prontuario do paciente. Efetuar acompanhamento clinico de pacientes portadores de
doencas infecciosas e/ou parasitarias. Emitir diagnostico, prescrever medicamentos
relacionados a patologias especificas, aplicando recursos de medicina preventiva ou
terapéutica. Realizar atendimento emergencial e eletivo. Planejar e organizar qualificacéo,
capacitacdo e treinamento dos técnicos e demais servidores dos servicos de saude do
municipio. Emitir atestados, laudos e pareceres sobre as condi¢des de saude dos pacientes.
Trabalhar em equipe multiprofissional e/ou interdisciplinar. Realizar matriciamento e
discussdo de caso junto aos profissionais dos demais servicos de saude. Supervisionar
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residentes e estagiarios. Realizar atividades de ensino e pesquisa. Executar suas atividades
em consonancia com as diretrizes do governo federal, estadual e municipal. Realizar tarefas
definidas por legislacdo especifica, incluidos pelos Conselho Regional de Medicina e
Ministério da Saude.

REQUISITOS: Nivel Superior em Medicina + Residéncia médica na area de Infectologia +
Registro no Respectivo 6rgdo de Classe.

PMNS | A — MEDICO MASTOLOGISTA

Realizar consulta médica prestando assisténcia integral (promoc¢éo e protecdo da saude,
prevencdo de agravos, diagnéstico, tratamento, reabilitacdo e manutencdo da saude).
Realizar solicitagdo de exames-diagnosticos relacionados a sua atividade. Analisar, laudar e
interpretar resultados de exames diversos; manter registro adequado do atendimento no
prontuario do paciente. Efetuar acompanhamento clinico de pacientes portadores de
distarbios ou doencas mamarias. Emitir diagndstico, prescrever medicamentos relacionados
a patologias especificas, aplicando recursos de medicina preventiva ou terapéutica. Realizar
atendimento eletivo. Planejar e organizar qualificacdo, capacitacdo e treinamento dos
técnicos e demais servidores dos servicos de saude do municipio. Emitir atestados, laudos e
pareceres sobre as condi¢des de saude dos pacientes; trabalhar em equipe multiprofissional
e/ou interdisciplinar. Realizar matriciamento e discussao de caso junto aos profissionais dos
demais servicos de saude. Supervisionar residentes e estagiarios. Realizar atividades de
ensino e pesquisa. Executar suas atividades em consonéncia com as diretrizes do governo
federal, estadual e municipal. Realizar tarefas definidas por legislacdo especifica, incluidos
pelos Conselho Regional de Medicina e Ministério da Saude.

REQUISITOS: Nivel Superior em Medicina + Residéncia médica na area de Mastologia +
Registro no Respectivo 6rgao de Classe.

PMNS | A — MEDICO NEUROLOGISTA

Realizar consulta médica prestando assisténcia integral (promoc¢édo e prote¢cdo da saude,
prevencdo de agravos, diagndstico, tratamento, reabilitacdo e manutencdo da saude).
Realizar solicitacdo de exames-diagnosticos relacionados a sua atividade. Analisar, laudar e
interpretar resultados de exames diversos. Manter registro adequado do atendimento no
prontuario do paciente. Efetuar acompanhamento clinico de pacientes portadores de
doencas neurolégicas. Emitir diagndstico, prescrever medicamentos relacionados a
patologias especificas, aplicando recursos de medicina preventiva ou terapéutica. Realizar
atendimento eletivo. Planejar e organizar qualificacdo, capacitacdo e treinamento dos
técnicos e demais servidores dos servicos de saude do municipio. Emitir atestados, laudos e
pareceres sobre as condi¢des de salde dos pacientes. Trabalhar em equipe multiprofissional
e/ou interdisciplinar. Realizar matriciamento e discussao de caso junto aos profissionais dos
demais servicos de saude. Supervisionar residentes e estagiarios. Realizar atividades de
ensino e pesquisa. Executar suas atividades em consonéncia com as diretrizes do governo
federal, estadual e municipal. Realizar tarefas definidas por legislacdo especifica, incluidos
pelos Conselho Regional de Medicina e Ministério da Saude.

REQUISITOS: Nivel Superior em Medicina + Residéncia médica na area de Neurologia +
Registro no Respectivo 6rgao de Classe.

PMNS | A — MEDICO OFTALMOLOGISTA

Tratar pacientes. Implementar a¢Bes para promocdo da saude. Coordenar programas e
servicos em saude. Efetuar pericias, auditorias e sindicAncias em saude. Elaborar
documentos e difundir conhecimentos da area médica. Responsabilizar-se por qualquer ato
profissional que tenha praticado ou indicado, ainda que este tenha sido solicitado ou
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consentido pelo paciente ou seu representante legal. Emitir diagnésticos. Prescrever
medicamentos relacionados as patologias especificas da area de atuagdo. Respeitar a ética
médica. Guardar sigilo das atividades inerentes as atribuicbes da funcao. Manter registro dos
pacientes examinados, anotando a conclusdo diagnéstica, o tratamento prescrito e a
evolugdo da doenca. Efetuar exames médicos, analisar e interpretar resultados de exames
diversos, comparando-os com padrdes normais, para confirmar ou informar o diagnéstico.
Prestar atendimento em urgéncias clinicas. Evoluir 0s pacientes examinando-0s,
prescrevendo-0s e ministrando tratamentos para as diversas patologias, aplicando métodos
da medicina aceitos e reconhecidos cientificamente, segundo o plano terapéutico e
protocolos definidos. Registrar em prontuario do paciente o diagnéstico, tratamento e
evolugcdo da doenca. Acompanhar paciente em seus exames interna e extremante. Informar
a equipe sobre situacdes e necessidades dos pacientes. Garantir a integralidade da atencéo
a saude do usuério. Ser responsavel pelo equipamento que utilizar no atendimento aos
pacientes e utilizad-lo de forma adequada para garantir a sua durabilidade e eficiéncia.
Manter informado os pacientes e seus familiares. Encaminhar, quando necessario, usuarios
a outros pontos de atencéo, respeitando fluxos locais, mantendo sua responsabilidade pelo
acompanhamento do plano terapéutico deles. Realizar tarefas definidas por legislagcéo
especifica, incluidos pelos Conselho Regional de Medicina e Ministério da Saude.

REQUISITOS: Nivel Superior em Medicina + Residéncia médica na area de Oftalmologia +
Registro no Respectivo 6rgdo de Classe.

PMNS | A— MEDICO OTORRINOLARINGOLOGISTA

Realizar consulta médica prestando assisténcia integral (promocéo e protecdo da saude,
prevencdo de agravos, diagndéstico, tratamento, reabilitacdo e manutencdo da saude).
Realizar solicitacdo de exames-diagnosticos relacionados a sua atividade. Analisar, laudar e
interpretar resultados de exames diversos. Manter registro adequado do atendimento no
prontuario do paciente. Realizar consultas e atendimentos médicos efetuando anamnese
fisica, assistir e tratar pacientes dentro de sua area de especialidade ou area de atuacao,
diagnosticar e tratar doencas da area de otorrinolaringologia. Implementar acbes para
promocado da salde. Realizar todos os procedimentos diagndsticos e terapéuticos. Realizar
atendimento eletivo. Emitir atestados, laudos e pareceres sobre as condi¢cdes de salde dos
pacientes. Trabalhar em equipe multiprofissional e/ou interdisciplinar. Realizar matriciamento
e discussdo de caso junto aos profissionais dos demais servicos de salude. Supervisionar
residentes e estagiarios. Realizar atividades de ensino e pesquisa. Realizar tarefas definidas
por legislacdo especifica, incluidos pelos Conselho Regional de Medicina e Ministério da
Saude.

REQUISITOS: Nivel Superior em Medicina + Residéncia médica na area de
Otorrinolaringologia + Registro no Respectivo 6rgao de Classe.

PMNS | A — MEDICO PEDIATRA

Examinar a crianca, escutando, executando palpacdes e percussdes, por meio de
estetoscopio e de outros aparelhos especificos, para verificar a presenca de anomalias e
malformagBes congénitas do recém-nascido, avaliar-lhe as condicbes de saude e
estabelecer diagnostico. Avaliar o estagio de crescimento e desenvolvimento da crianca,
comparando-o com os padrfes normais, para orientar a alimentacdo, indicar exercicios,
vacinagdo e outros cuidados. Estabelecer o plano médico-terapeutico-profilatico,
prescrevendo medicacdo, tratamento e dietas especiais, para solucionar caréncias
alimentares, anorexias, desidratacdo, infeccbes, parasitoses e prevenir a tuberculose,
tétano, difteria, coqueluche e outras doencas. Tratar lesGes, doencas ou alteracdes
organicas infantis, indicando cirurgias, prescrevendo pré-operatério e acompanhando o pos-
operatério, para possibilitar a recuperacédo da saude. Participar do planejamento, execucédo e
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avaliacdo de planos, programas e projetos de saude publica, enfocando os aspectos de sua
especialidade, para cooperar na promog¢ao, prote¢cdo e recuperacdo da saude. Executar
tarefas médicas e intervencgdes, diretamente ligada a sua especialidade. Realizar quaisquer
outras atividades que lhes sejam solicitados e devidamente autorizados pelo chefe imediato,
desde que compativeis com suas habilidades e conhecimentos. Realizar tarefas definidas
por legislacdo especifica, incluidos pelos Conselho Regional de Medicina e Ministério da
Saude.

REQUISITOS: Nivel Superior em Medicina + Residéncia médica na area de Pediatria +
Registro no Respectivo 6rgdo de Classe.

PMNS | A— MEDICO PSIQUIATRA

Realizar consulta médica prestando assisténcia integral (promoc¢éo e protecdo da saude,
prevencdo de agravos, diagnéstico, tratamento, reabilitacdo e manutencdo da saude).
Realizar solicitacdo de exames-diagnésticos relacionados a sua atividade. Analisar e
interpretar resultados de exames diversos. Manter registro adequado do atendimento no
prontuario do paciente. Realizar atendimentos individuais ou de grupos. Realizar avaliacdo
clinica psiquiatrica. Planejar, coordenar, prestar assisténcia as vitimas de violéncia em suas
familias. Emitir atestados, laudos e pareceres sobre as condicbes de saude dos pacientes.
Trabalhar em equipe multiprofissional e/ou interdisciplinar. Realizar matriciamento e
discussdo de caso junto aos profissionais dos demais servicos de saude. Desenvolver e/ou
participar de projetos Inter setoriais para promover a salude das pessoas e de suas familias.
Participar de capacitacbes e treinamentos. Participar do acolhimento atendendo as
intercorréncias dos usuarios. Atender nos domicilios. Coletar e avaliar dados na sua area de
atuacdo, de forma a desenvolver indicadores de saude da populacdo. Supervisionar
residentes e estagiarios. Realizar atividades de ensino e pesquisa. Realizar tarefas definidas
por legislacdo especifica, incluidos pelos Conselho Regional de Medicina e Ministério da
Saude.

REQUISITOS: Nivel Superior em Medicina + Residéncia médica na area de Psiquiatria +
Registro no Respectivo érgdo de Classe

PMNS | A — MEDICO REUMATOLOGISTA

Realizar consulta médica prestando assisténcia integral (promoc¢édo e prote¢cdo da saude,
prevencdo de agravos, diagndstico, tratamento, reabilitacdo e manutencdo da saude).
Realizar solicitacdo de exames-diagndsticos relacionados a sua atividade. Analisar, laudar e
interpretar resultados de exames diversos. Manter registro adequado do atendimento no
prontuario do paciente. Realizar consultas e atendimentos médicos efetuando anamnese
fisica, assistir e tratar pacientes dentro de sua area de especialidade ou area de atuacao,
diagnosticar e tratar doencas da area de reumatologia. Implementar acées para promoc¢ao
da salde. Realizar todos os procedimentos diagnosticos e terapéuticos. Realizar
atendimento eletivo. Emitir atestados, laudos e pareceres sobre as condicbes de saude dos
pacientes. Trabalhar em equipe multiprofissional e/ou interdisciplinar. Realizar matriciamento
e discussdo de caso junto aos profissionais dos demais servigos de saude. Supervisionar
residentes e estagiarios. Realizar atividades de ensino e pesquisa. Executar suas atividades
em consonancia com as diretrizes do governo federal, estadual e municipal. Realizar tarefas
definidas por legislagdo especifica, incluidos pelos Conselho Regional de Medicina e
Ministério da Saude.

REQUISITOS: Nivel Superior em Medicina + Residéncia médica na area de Reumatologia +
Registro no Respectivo 6rgéo de Classe.

PMNS | A — MEDICO SANITARISTA
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Trabalhar de forma integrada com a equipe Centro de Informacdes Estratégicas e Respostas
em Vigilancia em Saude -CIEVS, com as equipes da Vigilancia em Saude e com a
coordenacao geral, mantendo contato constante e presencial quando necessario. Produzir
e/ou participar da producdo de protocolos, materiais de aprendizagem e outros materiais
pertinentes ao setor. Participar da producgéo e revisdo das normas operacionais e protocolos
de trabalho referentes a CIEVS. Participar das atividades cientificas do servi¢o. Avaliar, em
conjunto com a CIEVS Estadual, CIEVS Nacional e/ou CIEVS Municipais 0 impacto na
situacdo de saude a partir do desenvolvimento e implementagdo das praticas, mediante
indicadores previamente estabelecidos. Participar das atividades de planejamento e
avaliacdo das acOes da equipe, a partir da utilizagdo dos dados disponiveis. Discutir e
elaborar projetos em eventos, reunides, cursos, palestras, e Web Palestra, promovendo a
educacdo permanente em saude. Administrar, planejar, coordenar, apoiar, avaliar e executar
atividades e acdes de medicina no ambito do trabalho. Realizar as atividades clinicas
correspondentes as areas de Vigilancia em Saude, na elucidacdo diagnéstica nas
investigagdes dos agravos de notificacdo e eventos inusitados. Realizar agdes educativas e
visitas domiciliares segundo planejamento em equipe. Participar de atividades de Educacéo
Permanente. Realizar viagens municipais, estaduais e nacionais para participar de
investigagcOes epidemioldgicas de surtos de doencas de notificagdo e/ou eventos inusitados.

REQUISITOS: Nivel Superior em Medicina + Residéncia médica na area de Sanitarista +
Registro no Respectivo 6rgdo de Classe.

PMNS | A— MEDICO UROLOGISTA

Realizar consulta médica prestando assisténcia integral (promoc¢édo e prote¢cdo da saude,
prevencdo de agravos, diagndstico, tratamento, reabilitacdo e manutencdo da saude).
Realizar solicitacdo de exames-diagnosticos relacionados a sua atividade. Analisar, laudar e
interpretar resultados de exames diversos. Manter registro adequado do atendimento no
prontuario do paciente. Realizar consultas e atendimentos médicos efetuando anamnese
fisica, assistir e tratar pacientes dentro de sua area de especialidade ou area de atuacao,
diagnosticar e tratar doencas da area de urologia. Implementar acbes para promoc¢édo da
saude. Realizar todos os procedimentos diagnosticos e terapéuticos. Realizar atendimento
eletivo; Emitir atestados, laudos e pareceres sobre as condicfes de saude dos pacientes.
Trabalhar em equipe multiprofissional e/ou interdisciplinar. Realizar matriciamento e
discussdo de caso junto aos profissionais dos demais servicos de salde. Supervisionar
residentes e estagiarios. Realizar atividades de ensino e pesquisa. Realizar tarefas definidas
por legislacdo especifica, incluidos pelos Conselho Regional de Medicina e Ministério da
Saude.

REQUISITOS: Nivel Superior em Medicina + Residéncia médica na area de Urologia +
Registro no Respectivo 6rgao de Classe

PMNS | A — MEDICO VETERINARIO

Realizar o assessoramento, vistorias, fiscalizagcbes, avaliagbes, pericias, analise de
documentos, Realizagdo de estudos técnicos, coleta de dados, pesquisas, pareceres, laudos
e relatérios. Planejamento, coordenacdo, supervisdo, implementagdo, assessoramento,
execucdo e avaliacdo de acgles, programas e politicas publicas direta ou indiretamente
relacionados a area de medicina veterinaria, controle e defesa sanitaria de zoonoses e
vetores. Exercer a pratica clinica de animais em todas as suas modalidades. Prestar
assisténcia técnica e de fiscalizagdo sanitaria e ambiental (envolvendo programas de
controle da dengue, leptospirose, vetores e roedores e de zoonoses). Orientar e treinar
funcionarios quanto as praticas higiénicas sanitdrias necessarias, a manipulagdo de
produtos e insumos. Lavrar laudos técnicos e informativos. Trabalhar em equipe
multiprofissional e/ou interdisciplinar. Realizar matriciamento e discusséo de caso junto aos
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profissionais dos demais servicos de saude. Supervisionar residentes e estagiarios. Realizar
atividades de ensino e pesquisa. Realizar tarefas definidas por legislacdo especifica,
incluidos pelos Conselho Regional de Medicina e Ministério da Saude.

REQUISITOS: Curso Superior em Medicina Veterindria + Registro no Respectivo 6rgdo de
Classe.

PMNS | A— ODONTOLOGO

Promover e proteger a saude bucal, prevenir agravos, realizar diagnéstico, tratar,
acompanhar, reabilitar e manter a satde bucal dos individuos de todas as idades. Realizar
tratamentos dentarios como restauracdes, profilaxias, raspagens supra e subgengivais,
extracbes e cirurgias de dentes deciduos e permanentes, urgéncias e emergéncias
odontoldgicas. Realizar atendimento de urgéncias endodonticas, periodontais e traumas. Ter
conhecimento para indicacdo e aplicagdo de técnicas anestésicas e protocolos
farmacoldgicos. Avaliar, solicitar e interpretar exames complementares auxiliares de
diagndstico, como radiografias e tomografias.

REQUISITOS: Possuir certificado de concluséo de curso superior em Odontologia + Registro
no Respectivo 6rgdo de Classe.

PMNS | A— ODONTOLOGO CIRURGIAO BUCO- MAXILO- FACIAL

Ter conhecimento para indicacdo e aplicacdo de técnicas anestésicas e protocolos
farmacoldgicos. Avaliar, solicitar e interpretar exames complementares auxiliares de
diagnostico, como radiografias e tomografias. Realizar exodontias de dentes retidos
(inclusos e/ ou impactados). Realizar cirurgias de : ulectomia / ulotomia; glossorrafia;
frenectomia; bidpsia de lesdo suspeita de cancer bucal; correcdo de hipertrofia de rebordo
alveolar; remocéao de corpo estranho da regido buco-maxilo-facial; remocéo de foco residual;
excisdo de fenbmenos de retencdo salivar; marsupializacdo de cistos e lesdes; remocéo de
cistos; selamento de fistula cutanea odontogénica; tratamento cirdrgico de fistula buco-nasal
e fistula extra-oral; lacada; tunelizacdo; exodontia multipla com alveoloplastia.

REQUISITOS: Graduacdo em Odontologia e Certificado de curso de aperfeicoamento ou
especializacdo em odontopediatria + Registro no Respectivo 6rgao de Classe.

PMNS | A— ODONTOLOGO ENDODONTISTA

Identificar sinais e sintomas clinicos indicativos de tratamento endoddntico. Realizar
técnicas para diagnéstico diferencial. Avaliar, solicitar e interpretar exames complementares
auxiliares de diagnostico, como radiografias e tomografias. Ter conhecimento para indicacao
e aplicagdo de técnicas anestésicas e protocolos farmacolégicos. Realizar atendimento de
urgéncias endodonticas. Realizar técnicas de pulpotomia, pulpectomia, curetagem pulpar,
tratamento expectante. Conhecer, saber indicar e aplicar as diversas técnicas de
instrumentacéo e obturacdo dos canais radiculares. Realizar tratamento endodoéntico de
dentes permanentes uni, bi e multi radiculares. Realizar retratamento endododntico de dentes
permanentes uni, bi e multi radiculares.

REQUISITOS: Graduacdo em Odontologia e Certificado de curso de aperfeicoamento ou
especializacdo em endodontia + Registro no Respectivo 6rgdo de Classe.

PMNS | A— ODONTOLOGO ODONTOPEDIATRA

Promover a saude bucal da crianga. Prevenir agravos, realizar diagndstico, tratar,
acompanhar, reabilitar e manter a salude bucal da criangca. Conhecer e realizar técnicas de
manejo do paciente. Avaliar, solicitar e interpretar exames complementares auxiliares de
diagndstico, como radiografias e tomografias. Ter conhecimento para indicacdo e aplicacao
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de técnicas anestésicas e protocolos farmacoldgicos. Realizar procedimentos de dentistica
restauradora, profilaxia, periodontia, exodontia de dentes deciduos e endodontia de dentes
deciduos.

REQUISITOS: Graduacdo em Odontologia e Certificado de curso de aperfeicoamento ou
especializacdo em odontopediatria + Registro no Respectivo 6érgao de Classe

PMNS | A— ODONTOLOGO ORTODONTISTA

Realizar técnicas de Ortopedia Funcional dos Maxilares. Identificar habitos bucais da
crianca como uso prolongado da chupeta e mamadeira, succdo do dedo, respiracdo bucal,
etc. Identificar e tratar problemas oclusais e traumas dentais. Identificar disfuncées da
articulacdo témporo mandibular, mastigacéo, degluticdo e fala. Avaliar, solicitar e interpretar
exames complementares auxiliares de diagndstico, como radiografias e tomografias.
Realizar ortodontia preventiva. Realizar moldagem das arcadas. Confeccionar mantenedores
de espaco.

REQUISITOS: Graduacdo em Odontologia e Certificado de curso de aperfeicoamento ou
especializacdo em ortodontia + Registro no Respectivo 6rgado de Classe.

PMNS | A— ODONTOLOGO PERIODONTISTA

Identificar sinais e sintomas clinicos indicativos de tratamento periodontal. Realizar
raspagens supra e sub-gengivais das superficies radiculares. Saber indicar e realizar:
cirurgia periodontal; enxerto gengival; gengivectomia; genvivoplastia, esplintagem;
frenectomia e aumento de coroa clinica. Ter conhecimento para indicacdo e aplicacao de
técnicas anestésicas e protocolos farmacoldgicos. Avaliar, solicitar e interpretar exames
complementares auxiliares de diagndstico, como radiografias e tomografias.

REQUISITOS: Graduacdo em Odontologia e Certificado de curso de aperfeicoamento ou
especializacdo em periodontia + Registro no Respectivo 6rgao de Classe.

PMNS | A— ODONTOLOGO PROTESISTA

Realizar diagndstico, prognéstico, tratamento e controle dos distirbios cranio-mandibulares
e de oclusao, através da proétese fixa, da protese removivel parcial ou total e da protese
sobre implantes. Repor dentes ausentes visando a manutencdo das funcGes do sistema
estomatognatico. Proporcionar ao paciente a restituicdo da funcdo mastigatoria, saude,
conforto e estética. Conhecer as atividades de laboratério necessarias a execugdo dos
trabalhos protéticos. Realizar moldagem das arcadas. Instalar e adaptar préteses totais.

Realizar manutencéo e controle da reabilitacao.

REQUISITOS: Graduacdo em Odontologia e Certificado de curso de aperfeicoamento ou
especializacdo em Prétese Dentaria + Registro no Respectivo 6rgao de Classe.

PMNS Il A— ASSESSOR JURIDICO

Desenvolver, organizar, controlar e/ou executar as atividades de assessoramento juridico a
Administracdo Municipal, emitindo pareceres, opinides e outros pertinentes. Promover
diagndsticos, estudos, pesquisas e levantamentos que fornegcam subsidios a formulagéo de
politicas, diretrizes e planos a implantagdo, manutencdo e funcionamento de programas
relacionados a area juridica. Administrar e acompanhar o0s processos administrativos,
interpondo recursos, defesas, negociando, observando os prazos, tomando as medidas
necessérias para a continuidade da tramitacdo dos processos administrativos. Acompanhar
as cobrancas extrajudiciais. Examinar e pronunciar-se sobre atos de negociagéo, rescisao e
celebracdo de convénios, contratos, ajustes, acordos, processos licitatorios e outros.
Realizar estudos, pesquisas e levantamentos sobre a evolucédo e aplicacdo da legislagéo e
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da jurisprudéncia. Definir e solucionar problemas, apresentando caminhos alternativos de
acdo e especificando resultados provaveis. Organizar e implantar processos, métodos,
rotinas e procedimentos necessarios a operacionalizacdo da area juridica da Prefeitura,
buscando a otimizacao dos servicos realizados. Fazer andlises e projecdes sobre assuntos
da area juridica, inclusive como complemento a atividade desenvolvida por outras areas da
Prefeitura. Desempenhar outras atribuicdes que na forma da lei que regulamenta a profissdo
se incluam na sua esfera de competéncia. As atividades serdo desempenhadas sob a
coordenacao da Procuradoria Geral do Municipio. Executar outras atividades correlatas que

Ihe forem atribuidas.

REQUISITOS: Ensino Superior Completo em Direito + Registro no Respectivo Orgéo de
Classe.

PMNS Il B — PROCURADOR

Desenvolver, organizar, controlar e/ou executar as atividades de assessoramento juridico a
Administracdo Municipal, emitindo pareceres, opinides e outros pertinentes. Representar e
defender a Prefeitura, ativa e passivamente, perante qualquer instancia, juizo, tribunal
judiciario ou administrativo, em todo feito ou procedimento em que a instituicdo esteja
envolvida, bem como junto a qualquer reparticdo publica federal, estadual, municipal,
autarquias, entidades paraestatais ou sociedades de economia mista ou privada. Promover
diagndsticos, estudos, pesquisas e levantamentos que fornecam subsidios a formulacéo de
politicas, diretrizes e planos a implantacdo, manutencao e funcionamento de programas
relacionados a area juridica. Promover acdes judiciais diversas, defendendo e representando
0s interesses do Municipio. Administrar e acompanhar 0s processos judiciais e
administrativos, interpondo recursos, defesas, negociando, participando de audiéncias,
observando os prazos, tomando as medidas necessérias para a continuidade da tramitacéo
dos processos. Acompanhar e executar cobrancas extrajudiciais e judiciais. Examinar e
pronunciar-se sobre atos de negociacao, rescisdo e celebracdo de convénios, contratos,
ajustes, acordos, processos licitatérios e outros. Realizar estudos, pesquisas e
levantamentos sobre a evolucéo e aplicacdo da legislacédo e da jurisprudéncia. Fazer cumprir
as solucdes definidas para o desenvolvimento das atividades da &rea juridica da Prefeitura.
Definir e solucionar problemas, apresentando caminhos alternativos de acao e especificando
resultados provaveis. Organizar e implantar processos, métodos, rotinas e procedimentos
necessarios a operacionalizacdo da area juridica da Prefeitura, buscando a otimizacao dos
servicos realizados. Fazer analises e projecBes sobre assuntos da area juridica, inclusive
como complemento a atividade desenvolvida por outras areas da Prefeitura. Desempenhar
outras atribuicbes que na forma da lei que regulamenta a profissdo se incluam na sua esfera
de competéncia. Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

REQUISITOS: Ensino Superior Completo em Direito + Experiéncia Minima de 02 (dois) Anos
de Atividade Juridica Comprovada + Registro no Respectivo Orgao de Classe.

PMNS Il C — AUDITOR EM CIENCIAS CONTABEIS

Fiscalizar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual e a execu¢do dos planos
orcamentérios. Comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto a eficacia e eficiéncia
das gestdes orcamentarias, financeiras, patrimoniais e operacionais do Poder Executivo.
Zelar pela obediéncia das formalidades legais e avaliar os resultados de atos administrativos
em geral, acompanhando especialmente a admissdo de pessoal, contratos e licitacdes
promovidas pelo Poder Executivo mediante processos de auditoria. Apoiar as unidades do
Poder Legislativo no exercicio institucional do Controle Externo, especialmente emitindo
pareceres sobre os balangcos e balancetes a serem remetidos pelo Poder Executivo e pela
Administracdo Direta e Indireta do Municipio ao Poder Legislativo. Analisar a prestagdo de
contas anual do Poder Executivo a ser enviada ao Tribunal de Contas. Recomendar medidas
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para o cumprimento de normas legais e técnicas. Zelar pela observancia dos limites de
gastos totais do Poder Executivo. Assinar em conjunto com o Contador e o Prefeito Municipal
Relatorio de Gestado Fiscal, em exercicio da funcdo de Controlador Geral. Produzir, sempre
qgue requisitados, relatérios destinados a subsidiar a acdo e gestdo do Prefeito e dos
responsaveis pela administracdo de unidades do Poder Executivo, inclusive a Administracao
Direta e Indireta. Participar de processos de expansdo de informatizacdo do Poder
Executivo, com vistas a proceder a otimizacdo das atividades prestadas pelo sistema de
controle interno; Propor ao Prefeito Municipal, instru¢cbes normativas que busquem
estabelecer padronizacdo de procedimentos pelas unidades administrativas, concernentes a
acdo do sistema de controle interno. Fornecer informacdes de interesse publico quanto a
tramitagcdo de procedimentos internos da Controladoria, mediante requisigcdo oficial. Realizar
vistorias, com o objetivo de esclarecer ou oferecer elementos de prova sobre fatos e
matérias sujeitos a acdo do Controle Interno. Elaborar relatorio de auditorias ou vistorias
realizadas. Executar diligéncia interna e externa necessérias a instru¢do de processos.
Executar os servi¢cos de desenvolvimento de métodos e rotinas objetivando a otimizacdo dos
servicos a cargo do Sistema do Controle Interno. Elaborar programas e roteiros de
auditorias. Desenvolver estudos e pesquisas sobre matéria de interesse da Secretaria
Municipal de Controle Interno. Elaborar relatério de auditoria.

REQUISITOS: Ensino Superior Completo em Ciéncias Contabeis + Registro no Respectivo
Orgéo de Classe.

PMNS Il C — AUDITOR EM ADMINISTRACAO

Fiscalizar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual e a execucdo dos planos
orcamentarios. Comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto a eficicia e eficiéncia
das gestdes orcamentérias, financeiras, patrimoniais e operacionais do Poder Executivo.
Zelar pela obediéncia das formalidades legais e avaliar os resultados de atos administrativos
em geral, acompanhando especialmente a admissdo de pessoal, contratos e licitacbes
promovidas pelo Poder Executivo mediante processos de auditoria. Apoiar as unidades do
Poder Legislativo no exercicio institucional do Controle Externo, especialmente emitindo
pareceres sobre os balangcos e balancetes a serem remetidos pelo Poder Executivo e pela
Administracao Direta e Indireta do Municipio ao Poder Legislativo. Analisar a prestacédo de
contas anual do Poder Executivo a ser enviada ao Tribunal de Contas. Recomendar medidas
para o cumprimento de normas legais e técnicas. Zelar pela observancia dos limites de
gastos totais do Poder Executivo. Assinar em conjunto com o Contador e o Prefeito Municipal
Relatério de Gestéo Fiscal, em exercicio da funcdo de Controlador Geral. Produzir, sempre
que requisitados, relatérios destinados a subsidiar a agdo e gestdo do Prefeito e dos
responsaveis pela administracdo de unidades do Poder Executivo, inclusive a Administracao
Direta e Indireta. Participar de processos de expansdo de informatizacdo do Poder
Executivo, com vistas a proceder a otimizagdo das atividades prestadas pelo sistema de
controle interno; Propor ao Prefeito Municipal, instrugbes normativas que busquem
estabelecer padronizagdo de procedimentos pelas unidades administrativas, concernentes a
acdo do sistema de controle interno. Fornecer informacdes de interesse publico quanto a
tramitacdo de procedimentos internos da Controladoria, mediante requisicdo oficial. Realizar
vistorias, com o0 objetivo de esclarecer ou oferecer elementos de prova sobre fatos e
matérias sujeitos & acdo do Controle Interno. Elaborar relatério de auditorias ou vistorias
realizadas. Executar diligéncia interna e externa necessarias a instrucdo de processos.
Executar os servicos de desenvolvimento de métodos e rotinas objetivando a otimizagéo dos
servicos a cargo do Sistema do Controle Interno. Elaborar programas e roteiros de
auditorias. Desenvolver estudos e pesquisas sobre matéria de interesse da Secretaria
Municipal de Controle Interno. Elaborar relatorio de auditoria.
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REQUISITOS: Ensino Superior Completo em Administracéo + Registro no Respectivo Orgéo
de Classe.

PMNS Il C — AUDITOR EM CIENCIAS JURIDICAS

Fiscalizar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual e a execu¢do dos planos
orcamentarios. Comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto a eficacia e eficiéncia
das gestdes orcamentarias, financeiras, patrimoniais e operacionais do Poder Executivo.
Zelar pela obediéncia das formalidades legais e avaliar os resultados de atos administrativos
em geral, acompanhando especialmente a admissdo de pessoal, contratos e licitacbes
promovidas pelo Poder Executivo mediante processos de auditoria. Apoiar as unidades do
Poder Legislativo no exercicio institucional do Controle Externo, especialmente emitindo
pareceres sobre os balancos e balancetes a serem remetidos pelo Poder Executivo e pela
Administracao Direta e Indireta do Municipio ao Poder Legislativo. Analisar a prestacdo de
contas anual do Poder Executivo a ser enviada ao Tribunal de Contas. Recomendar medidas
para o cumprimento de normas legais e técnicas. Zelar pela observancia dos limites de
gastos totais do Poder Executivo. Assinar em conjunto com o Contador e o Prefeito Municipal
Relatorio de Gestado Fiscal, em exercicio da funcao de Controlador Geral. Produzir, sempre
gue requisitados, relatérios destinados a subsidiar a acdo e gestdo do Prefeito e dos
responsaveis pela administragdo de unidades do Poder Executivo, inclusive a Administracéo
Direta e Indireta. Participar de processos de expansdo de informatizacdo do Poder
Executivo, com vistas a proceder a otimizacdo das atividades prestadas pelo sistema de
controle interno; Propor ao Prefeito Municipal, instru¢cdes normativas que busquem
estabelecer padronizacdo de procedimentos pelas unidades administrativas, concernentes a
acdo do sistema de controle interno. Fornecer informacdes de interesse publico quanto a
tramitacdo de procedimentos internos da Controladoria, mediante requisicdo oficial. Realizar
vistorias, com 0 objetivo de esclarecer ou oferecer elementos de prova sobre fatos e
matérias sujeitos a acdo do Controle Interno. Elaborar relatério de auditorias ou vistorias
realizadas. Executar diligéncia interna e externa necessérias a instrucdo de processos.
Executar os servicos de desenvolvimento de métodos e rotinas objetivando a otimizagcédo dos
servicos a cargo do Sistema do Controle Interno. Elaborar programas e roteiros de
auditorias. Desenvolver estudos e pesquisas sobre matéria de interesse da Secretaria
Municipal de Controle Interno. Elaborar relatério de auditoria.

REQUISITOS: Ensino Superior Completo em Ciéncias Juridicas ou Direito + Registro no
Respectivo Orgao de Classe.
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ANEXO IIl = INTEGRANTE ALEI COMPLEMENTAR N° .....ccoiiiniiiene
COMPETENCIAS PARA O DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL

CARGOS - NiVEL |

O desenvolvimento e utilizacdo das seguintes competéncias sdo importantes para a
boa realizagéo das atividades relativas ao cargo:

Relacionamento Humano

Considerando a natureza das atividades o desenvolvimento profissional do ocupante
do cargo indica a necessidade de cuidados basicos quanto a apresentacao, higiene e
limpeza pessoal. Também é importante sua disponibilidade e boa vontade em participar
e colaborar para com o trabalho de sua equipe.

Comunicacao

E importante que o ocupante do cargo procure desenvolver sua capacidade de escuta
e compreensdo para que possa entender as necessidades e colocacfes de seus
superiores, pares da equipe e municipes, dando continuidade aos trabalhos de forma
satisfatdria e evitando situacdes de conflito.

Disciplina

O ocupante do cargo deve atender as normas da Prefeitura e da Unidade em que atua,
além das regras e procedimentos relativos as atividades que realiza, observando com
rigor 0 cumprimento das determinacfes e atribuicdes definidas, realizando as
atividades de rotina de modo disciplinado e atento. Deve ainda:

e Acatar as orientacdes de seu superior imediato dispensando supervisdo e
controle continuo;

e Ser assiduo e pontual ao trabalho cumprindo com rigor os horérios, jornadas

e as cargas horarias estabelecidas;

e Evitar acidentes através do conhecimento e pratica das normas de
seguranca obrigatérias a realizacdo das tarefas, ao manuseio dos
equipamentos e as relacionadas a area onde trabalha, utilizando correta e

continuamente os equipamentos de protecdo individual; e

e Utilizar os insumos, equipamentos e ferramentas com ateng¢do e cuidado
para a melhor aplicacéo dos recursos, evitando desperdicios ou perdas.

Produtividade e Qualidade
Cabe ao ocupante do cargo realizar o trabalho orientado para o maximo e melhor
aproveitamento do tempo, dos recursos, insumos, equipamentos, ferramentas e infra-

estrutura. Para isto € importante:

e Cumprir os prazos e critérios de qualidade pré-definidos em normas internas
e/ou indicados pelo superior imediato;
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Alcancar as metas quantitativas indicadas para seu trabalho e apoiar para o
atendimento as metas de sua equipe, conforme indicagdo de producéo
realizada por seu superior imediato;

Buscar a maximizacdo do esfor¢co produtivo aplicando as técnicas mais
indicadas para o trabalho e utilizando com agilidade os equipamentos e
ferramentas;

Apoiar seu superior imediato informando a ocorréncia ou ameaca de
ocorréncia de falhas nos equipamentos, ferramentas e ou relacionadas a
disponibilidade ou qualidade de insumos; e

Colaborar para com as necessidades dos demais membros de sua equipe,
oferecendo e solicitando ajuda sempre que necessario.

Gestao de Pessoas

O ocupante do cargo ndo tem responsabilidade para com a gestdo de pessoas
devendo somente apoiar seus superiores na promoc¢ao de um bom clima de trabalho
evitando participar de conflitos e relacionando-se com seus pares e superiores de
modo disponivel e educado.

CARGOS - NIVEL I

O desenvolvimento e utilizacdo das seguintes competéncias sdo importantes para a
boa realizacéo das atividades relativas ao cargo:

Relacionamento Humano

Considerando a busca de um clima de confianca nos relacionamentos, o elevado
contato com a populacéo, resultante das tarefas que envolvem atendimento ao publico
e as que sao realizadas em espacos e horarios que exigem convivio proximo com
usuarios e municipes, o ocupante do cargo deve:

Cuidar de sua apresentagdo e higiene pessoal considerando a proximidade
e grau de relacionamento interpessoal que suas tarefas exigem; e

Promover a valorizagédo do individuo tratando as pessoas de maneira sébria,
calma, com distin¢éo, seriedade, educacao e respeito.

Comunicacéao

A natureza das atividades do cargo exige o desenvolvimento das habilidades e atitudes
relacionadas a comunicagdo. Para a boa realizagdo do trabalho o ocupante do cargo

Expressar-se sempre de forma serena, clara e estruturada, com atencéo ao
conteudo, a mensagem e a linguagem.

Desenvolver a escuta de forma a promover a confianca do interlocutor, em
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especial nas atividades de atendimento a populacéo.

e Ouvir com atencdo conferindo o perfeito entendimento das solicitacées e ou
orientacdes dos municipes, superiores ou pares;

e Utilizar com atencdo as regras e cuidados relativos a escrita, junto aos
documentos e formularios de trabalho, para o preciso e correto registro dos
dados e informagdes.

Disciplina

O ocupante do cargo deve atender rigorosamente as normas e procedimentos relativos
ao trabalho que realiza, observando o cumprimento das determinacdes e atribuicbes
definidas, executando as atividades de rotina com atencdo permanente, dispensando
supervisao e controle continuos. Deve ainda:

e Ser assiduo e pontual ao trabalho cumprindo com rigor os horarios, jornadas
e as cargas horarias estabelecidas;

e Conhecer e praticar as normas e técnicas de seguranca relativas ao trabalho
que realiza, buscando orientacGes para evitar acidentes e riscos e utilizando
correta e continuamente os equipamentos de seguranga;

e Utilizar os insumos, equipamentos e ferramentas com atencdo e cuidado
para a melhor aplicacdo dos recursos evitando desperdicios ou perdas;

e Conhecer e aplicar as normas e técnicas de Direcdo Defensiva sempre que
em atividades relacionadas a conducéo de veiculos e ou movimentagédo de
cargas; e

e Atender a prioridades de servicos conforme determinacdo dos superiores,
considerando que os produtos de seu trabalho fazem parte de processos
mais complexos e extensos.

Produtividade e Qualidade

Cabe ao ocupante do cargo realizar suas atividades buscando o melhor desempenho e
produtividade. Para isto é importante:

e Cumprir os prazos e critérios de qualidade orientados pelo seu superior
imediato, aplicando rigorosamente 0os métodos e técnicas de trabalho;

e Utilizar com agilidade os equipamentos, métodos e ferramentas necessarias
a maximizagdo do esforco produtivo com ganho de produtividade e
qualidade;

e Desenvolver as atividades que envolvem manutencgéo, conducao de veiculos
ou quaisquer usos de equipamentos de modo atento considerando os
ganhos de produtividade e reducdo de custos relacionados a prevencgdo de
quebras e ou falhas; e

e Trabalhar de forma integrada com os membros de sua equipe de trabalho,
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oferecendo e solicitando ajuda sempre que necessario.

Gestao de Pessoas

As competéncias relacionadas a gestdo de pessoas ndo sao exigidas aos ocupantes
do cargo, sendo importante, entretanto, a colaboragdo com seus superiores e a adocao
de atitudes e comportamentos que mantenham o bom relacionamento entre os
integrantes da equipe de trabalho, evitando participar de conflitos e relacionando-se
com seus pares e superiores de modo disponivel e educado.

CARGOS - NiVEL Ill

O desenvolvimento e utilizacdo das seguintes competéncias sdo importantes para a
boa realizagéo das atividades relativas ao cargo:

Relacionamento Humano

Considerando que o clima confianca no de trabalho e o bom relacionamento humano
sdo resultantes dos esforcos de todos, que o comportamento de uma equipe €
resultado do comportamento de seus componentes e, observando o elevado nimero
de atividades junto a outras instituicbes e fornecedores ou de atendimento e interface
com o publico, o ocupante do cargo deve:

e Apresentar-se com distincdo, propriedade e sobriedade, reconhecendo a

importancia da apresentacdo pessoal para o exercicio das atividades, em
especial as que compreendem o contato externo a instituicdo e atendimento
ao publico;

Promover sempre a valorizacdo do individuo, tratando as pessoas de
maneira formal, calma, com distin¢ao, seriedade, educacéao e respeito; e

Defender os interesses institucionais junto aos fornecedores e usuarios
pautando sua acgéo diaria e relacionamento na formalidade, ética, respeito,
honestidade e transparéncia.

Comunicacéao

As atividades do cargo envolvem atendimento aos profissionais da instituicéo,
instituicbes externas, empresas, fornecedores, municipes e/ou orientacdo de equipes,
exigindo o desenvolvimento das habilidades e atitudes relacionadas a comunicacao.
Assim a boa realizagéo do trabalho pressup6e que o ocupante do cargo procure:

e Desenvolver a escuta de forma a promover a confiangca do interlocutor, em

especial nas atividades de atendimento a populacao;

e Utilizar a empatia, a observacéo e busca de compreenséo das necessidades

e expectativas do interlocutor;
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O ocupante

Ouvir com atencéo conferindo o perfeito entendimento das solicitagdes e ou
orientacdes dos municipes, superiores ou pares;

Expressar-se sempre de forma serena, clara e estruturada, com atengéo ao
conteudo, a mensagem e a linguagem; e

Utilizar com atencdo as regras e cuidados relativos a escrita, junto aos
documentos, relatérios e formularios de trabalho, para o atendimento preciso
e correto registro dos fatos, dados e informagdes.

Disciplina

do cargo deve cumprir e orientar o cumprimento das normas relativas ao

trabalho observando as determinacbes e atribuicbes definidas, executando as
atividades de modo atento e orientado para a conquista dos padrdoes de qualidade e
atendimento aos prazos.

Deve ainda:

Ser assiduo cumprindo a carga horaria e os horarios de trabalho
estabelecidos, ajustando sua disponibilidade a necessidade dos servicos;

Conhecer, aplicar e/ou orientar seus pares para a aplicacdo dos
procedimentos técnicos, uso de métodos e instrumentos necessarios ao bom
desenvolvimento das atividades;

Aplicar e promover a aplicacdo das normas e técnicas de seguranca
relativas ao trabalho e equipamentos que utiliza, buscando evitar acidentes e
riscos, utilizando e fazendo utilizar, correta e continuamente, o0s
equipamentos de seguranca;

Utilizar os insumos, equipamentos e ferramentas com atencdo e cuidado
para a melhor aplicacdo dos recursos evitando desperdicios ou perdas;

Atender as prioridades de servicos, considerando a importdncia da
articulagdo entre as atividades, para gestdo de recursos e prazos
estabelecidos; e

Acatar rigorosamente as regras de sigilo e ética, relativas aos registros e
informacdes de dados confidenciais.

Produtividade e Qualidade

Cabe ao ocupante do cargo realizar e apoiar na realizacdo das atividades,
considerando a melhor aplicagdo dos recursos institucionais, o melhor desempenho,
maxima produtividade e o cumprimento dos prazos e critérios de qualidade definidos
para os produtos e servigos. Para isto € importante:

Pesquisar e promover a adogcdo de novas praticas, técnicas e ferramentas
buscando maior agilidade com reduc&o de custos e ganhos nas relacdes
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custo x beneficio, além da maior efetividade na alocacao dos recursos;

Planejar e utilizar a jornada de trabalho buscando maximizagao do esforgo
produtivo e resultados com permanente e efetiva administracdo do tempo;

Aplicar e orientar a aplicagdo de métodos, técnicas, e equipamentos de
trabalho que propiciem agilidade e a qualidade na realizacdo das tarefas;

Trabalhar de forma integrada com os membros de sua equipe e demais
equipes de trabalho, mantendo-se informado e contextualizado com as
prioridades do setor e da instituicdo, oferecendo e solicitando ajuda sempre
gue necessario; e

Participar nas atividades que visem a melhoria de qualidade no trabalho e a
busca de solucdo de problemas intra e intersetoriais.

Gestao de Pessoas

O ocupante do cargo deve considerar sua influéncia junto a equipe, pautando seu
comportamento a partir da intencdo de construir um clima positivo e orientado para a
valorizagdo das pessoas e da instituicAo. Quando em atividades de orientagdo de
equipes e ou grupos deve promover o0 respeito, a produtividade, o bom clima e a
cordialidade nas relacdes. E importante apoiar os superiores, equipes e chefias para a
tomada de decisdes considerando a observancia e respeito as “normas técnicas” e ao
“rigor técnico”, em especial nas atividades que envolvam uso de recursos frageis e ou
escassos, ou que envolvam a movimentacdo de pessoas.

CARGOS - NIVEL IV

O desenvolvimento e utilizacdo das seguintes competéncias sdo importantes para a
boa realizacéo das atividades relativas ao cargo:

Relacionamento Humano
Considerando a natureza das atividades com elevada interface junto ao publico

externo e a formagédo técnica exigida para a realizagdo das mesmas, o ocupante do
cargo deve:

e Apresentar-se com distingdo, propriedade e sobriedade, reconhecendo a

importéncia da apresentacido pessoal para o exercicio das atividades, em

especial as que compreendem o0 contato externo a instituicdo e o
atendimento ao publico;

Promover sempre a valorizagdo e humanizacdo do atendimento, tratando as
pessoas de maneira formal, calma, com distingdo, seriedade, educagéo e
respeito;

Defender os interesses institucionais junto aos fornecedores e usuarios,
pautando sua acgéo diaria e relacionamento na formalidade, ética, respeito,
honestidade e transparéncia;
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e Colaborar com seu superior e demais chefias na construcdo de um bom
clima de trabalho, mantendo-se envolvido, disponivel e interessado em
orientar e colaborar com seus pares; e

e Estimular o desenvolvimento profissional dos demais servidores da
Prefeitura valorizando o conhecimento, estudo e aprimoramento técnico.

Comunicacao

A natureza das atividades do cargo que inclui a orientacdo de equipes, atendimento a
profissionais internos e externos, interface com representantes de empresas,
fornecedores e municipes exige o desenvolvimento das habilidades e atitudes
relacionadas a comunicacdo. Assim, a boa realizacdo do trabalho pressupde que o
ocupante do cargo procure:

e Ouvir com atencdo, promovendo a confianca do interlocutor e conferindo o
perfeito entendimento das solicitacbes e ou orientacdes dos municipes,
superiores ou pares;

e Buscar sempre a escolha de linguagem, mensagens e conteddos adequados
a compreensao dos interlocutores, expressando-se sempre de forma serena,
clara e estruturada;

e Certificar-se continuamente sobre o nivel de compreensédo das mensagens e
contetdos por parte de seus interlocutores, especialmente nas atividades
que envolvem a orientacdo de equipes, garantindo a correta execucao dos
servicos;

e Utilizar a empatia, a observacao e busca de compreenséo das necessidades
e expectativas do interlocutor;

e Utilizar com atencdo as regras relativas a escrita, na elaboracdo de
documentos, relatérios e formularios de trabalho, para o bem elaborado e
correto registro dos fatos, dados e informacdes.

Disciplina

O ocupante do cargo deve realizar as atividades de modo atento, seguindo
rigorosamente 0s requisitos e normas técnicas regulamentadas para sua area de
atuacdo, promovendo seguranca e confianca durante a pratica de suas atividades,
orientando para a conquista dos padrdes de qualidade, quantidades e prazos definidos
pela instituigéo.

Deve ainda:

e Ser assiduo, cumprindo a carga horaria e os horarios de trabalho
estabelecidos, ajustando sua disponibilidade a necessidade da atividade, da
supervisdo e da comunidade;

e Conhecer e promover a pratica das normas de seguranca relativas ao
trabalho que realiza, buscando evitar acidentes e riscos, utilizando e fazendo
utilizar, correta e continuamente, 0s equipamentos de seguranca e de
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protecéo individual;

e Atender as prioridades do servico considerando a importancia da articulagéo
entre as atividades para gestao de recursos e prazos de producdo;

e Utilizar os insumos, equipamentos e ferramentas com atencdo e cuidado
para a melhor aplicacéo dos recursos evitando desperdicios ou perdas; e

e Acatar rigorosamente as regras de sigilo e ética, relativas aos registros e
informacdes de dados confidenciais.

Produtividade e Qualidade

Cabe ao ocupante do cargo realizar e apoiar na realizacdo das atividades,
considerando a melhor aplicacdo dos recursos institucionais, o melhor desempenho, a
maxima produtividade e o cumprimento dos prazos e critérios de qualidade definidos
para os servicos. Para isto é importante:

e Planejar e utilizar a jornada de trabalho buscando maximizag&o do esforgo
produtivo e resultados, com permanente e efetiva administragdo do tempo;

e Pesquisar e promover a adocdo de novos métodos, técnicas e praticas
buscando maior agilidade, menor esfor¢co e maior efetividade e qualidade na
alocacdo dos recursos;

e Trabalhar de forma integrada com os membros de sua equipe e demais
equipes de trabalho, mantendo-se informado e contextualizado com as
prioridades do setor e da instituicdo, oferecendo e solicitando ajuda sempre
gue necessario; e

e Participar nas atividades que visem a melhoria de qualidade no trabalho e a
busca de solucao de problemas intra e intersetoriais.

Gestao de Pessoas

O ocupante do cargo deve trabalhar considerando sua influéncia pessoal e
responsabilidade técnica junto aos demais profissionais da instituicdo em especial junto
a sua equipe, para tanto deve:

e Comportar-se com intencdo de construir um clima positivo e orientado para a
valorizacdo das pessoas e da instituicao;

e Desenvolver sua capacidade de perceber diferencas individuais, buscando
as melhores caracteristicas, habilidades e competéncias, para orientar a
distribuicdo de tarefas;

e Colaborar com as demais chefias, seus superiores e equipes para a tomada
de decisdes considerando a aplicacdo dos conhecimentos e procedimentos
relativos a sua area de atuacdo, com foco na observancia e respeito as
“normas técnicas” e ao “rigor técnico”; e
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e Apoiar, a pedido de seus superiores ou pares, na realizacdo de acdes
relacionadas a gestdo de pessoas, orientando e oferecendo suporte,
capacitacdo profissional, solucdo de conflitos e desenvolvimento do bom

clima de trabalho.

CARGOS - NIVEL V

O desenvolvimento e utilizacdo das seguintes competéncias sdo importantes para a
boa realizagéo das atividades relativas ao cargo:

Relacionamento Humano

O ocupante do cargo deve estabelecer seus relacionamentos, consciente de seu papel
como referéncia comportamental e ator significante para a constru¢cdo e manutencao de
um bom clima organizacional. Deve ainda considerar-se como referéncia técnica em sua
area de atuacao. Por estes motivos deve:

e Apresentar-se com propriedade e sobriedade, reconhecendo a importancia
da apresentacédo pessoal para o exercicio das atividades;

e Promover a valorizacdo do ser humano, tratando as pessoas com atencao,
educacao, receptividade, envolvimento, postura de escuta, calma, seriedade
e respeito a individualidade, buscando estabelecer um clima de confianca
nas relacoes;

e Promover relacionamentos pautados pela ética, respeito a instituicao,
transparéncia e honestidade, defendendo os interesses institucionais junto

aos fornecedores e usuarios;

e Colaborar com a Administracdo Municipal para a construcdo de um bom e
produtivo clima de trabalho, mantendo-se envolvido, disponivel e interessado
em orientar e colaborar com os integrantes de toda a instituicao; e,

e Estimular o desenvolvimento dos demais profissionais da Prefeitura,
valorizando o estudo e o aprimoramento pessoal e profissional.

Comunicacéao

As atividades do cargo envolvem a orientacdo para realizagcdo do trabalho, indicando
fluxos, processos e procedimentos técnicos a outros profissionais, com exploragédo de
conteudos e de informagbes de dominio especifico do profissional que exigem o

desenvolvimento e pratica das habilidades e atitudes relacionadas a comunicacao.
Assim para a boa realiza¢do do trabalho o ocupante do cargo deve:

e Desenvolver as habilidades voltadas a escuta realizando o acolhimento as
demandas internas e externas com atencdo e valorizagcdo do interlocutor,
organizando, traduzindo e encaminhando com responsabilidade para a
solugéo das questbes e ou problemas;

Av. Angelo Giuberti, 343 - B° Esplanada - Colatina/ES-CEP: 29.702-902 - TELFAX: (27) 3177-7004
58

Documento assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de
Chaves Publicas Brasileira - ICP - Brasil. O documento pode ser acessado no endereco eletrénico
http://www3.camaracolatina.es.gov.br/autenticidade sob o identificador
310032003200360036003A005000




ESTADO DO ESPIRITO SANTO
PREFEITURA MUNICIPAL DE COLATINA
GABINETE DO PREFEITO

e Utilizar a empatia, a observagéo e busca de compreenséo das necessidades
e expectativas de seus interlocutores;

e Expressar-se observando a correta e completa compreensdo das
mensagens e conteddos por parte de seus interlocutores, realizando a
comunicacdo com uso atento da linguagem, organizacdo dos conteudos e
mensagens e cuidado na escolha de canais e meios de comunicagéo; e

e Aprimorar as habilidades e atitudes relacionadas a comunicagdo escrita,
realizando de modo preciso, continuo, consistente e bem elaborado, o
registro de contetdos, estudos, pesquisas e relatorios de sua area de
competéncia.

Disciplina

O ocupante do cargo deve se orientar por meio de normas e procedimentos técnicos
relativos ao trabalho executando as atividades com elevada atencéo, orientado para a
seguranca, alcance das metas de trabalho e institucionais, garantia e melhoria dos
padrbes de qualidade.

Deve ainda:

e Ser assiduo cumprindo a carga horaria e os horarios de trabalho
estabelecidos, ajustando sua disponibilidade a necessidade das atividades e
da comunidade;

e Conhecer e promover a pratica das normas de seguranca relativas ao
trabalho que realiza, buscando evitar acidentes e riscos, utilizando e fazendo
utilizar, correta e continuamente, os equipamentos de seguranca e de
protecéo individual;

e Organizar o trabalho e processos buscando evitar acidentes, riscos,
desperdicio de recursos e falhas ou erros de execuc¢ao;

e Atender a prioridades dos servicos considerando a importancia da
articulagdo entre as atividades, para gestdo de recursos e prazos
estabelecidos;

e Observar com disciplina e rigor as regras e comportamentos relativos ao
sigilo de dados e informagfes confidenciais; e,

e Participar e estimular a participacdo dos profissionais em acdes de
qgualificacdo e campanhas, atendendo as definicbes e necessidades da
gestao municipal.

Produtividade e Qualidade

Cabe ao ocupante do cargo planejar, organizar, realizar, fazer realizar e acompanhar a
realizacdo das atividades objetivando o melhor desempenho, produtividade, ganhos
nas relagdes de custo e beneficio e o cumprimento dos prazos e critérios de qualidade
definidos para os servigos. Para isto é importante:
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Organizar o trabalho, atender as prioridades dos servicos e orientar as
equipes com foco na maximizacdo e otimizacdo dos processos, melhor
utilizando e alocando o0s recursos, insumos, equipamentos, maquinas e
ferramentas para o atendimento as prioridades institucionais e da
comunidade;

Utilizar e promover a utilizacdo dos equipamentos, ferramentas e infra-
estrutura com cuidado, respeitando e observando as instrucbes e
orientacdes técnicas para seu maximo aproveitamento e durabilidade;

Pesquisar e promover a adoc¢ao de novas técnicas e ferramentas buscando
maior agilidade, reducdo de custos e maior efetividade na alocacdo dos
recursos;

by

Aplicar e orientar com relacdo a utilizacdo de métodos e técnicas de
trabalho, uso de ferramentas e ou equipamentos buscando maior agilidade e
garantia da qualidade desejada para a realizacdo das tarefas; e,

Participar nas atividades que visem melhoria de qualidade no trabalho e a
busca de solucdo de problemas intra e intersetoriais.

Gestao de Pessoas

Y

O ocupante do cargo deve considerar sua influéncia junto a equipe, pautando seu
comportamento para construir um clima positivo e orientado para a valorizacdo das
pessoas e da instituicdo. Deve, para tanto:

Promover o respeito e facilitar as relaces entre pares, superiores e equipes;

Apoiar 0s superiores e equipes para a tomada de decisdes considerando os
técnicos relacionados as atividades de sua responsabilidade;

Decidir sempre balizado pelas normas e procedimentos técnicos de sua
area de atuacdo e formacdo, pautado em fatos concretos e na analise
detalhada dos elementos que compdem o trabalho e o problema, buscando
apoio do superior imediato sempre gque necessario;

Atuar de modo conciliador e orientado para a necessidade do trabalho, para
a solucao de conflitos e organizagéo do esforgo coletivo;

Acompanhar com detalhe a delegagdo de trabalho aos profissionais e
equipes, monitorando e avaliando cuidadosamente os resultados e
redirecionando as ac¢des, quando necessario;

Acompanhar o desenvolvimento das atividades e manter a equipe informada
sobre as metas a serem alcangadas;

Valorizar as diferengas individuais buscando as melhores caracteristicas,
habilidades e competéncias de cada um, para orientar a distribuicdo das
tarefas;

Gerir as relagbes considerando o impacto das intervencgdes, resultados e
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atividades previstas para o trabalho, buscando a satisfacdo e seguranca da
comunidade; e,

e Atuar e orientar os pares e equipes para atuarem de forma amistosa e
humanizada procurando criar um clima de respeito, confianca e integracao.

CARGOS - NIVEL VI

O desenvolvimento e utilizacdo das seguintes competéncias sdo importantes para a boa
realizagéo das atividades relativas ao cargo:

Relacionamento Humano

O ocupante do cargo deve estabelecer seus relacionamentos, consciente de seu papel
como referéncia técnico-comportamental e ator significante para a manutencdo de um bom
clima organizacional. Deve ainda considerar-se como referéncia técnica em sua area de
atuacao. Por estes motivos deve:

e Apresentar-se com propriedade e sobriedade, reconhecendo a importancia da
apresentacao pessoal para o exercicio das atividades;

e Promover a valorizacdo do ser humano, tratando as pessoas com atencao,
educacdo, receptividade, envolvimento, postura de escuta, calma, seriedade e

respeito a individualidade, buscando estabelecer um clima de confianca nas
relacoes;

e Promover relacionamentos pautados pela ética, respeito a instituicdo, transparéncia
e honestidade, defendendo os interesses institucionais junto a administracéo
municipal, servidores, instituicdes, fornecedores e usuarios; e

e Colaborar com a Administracdo Municipal para a constru¢do de um bom e produtivo
clima de trabalho, mantendo-se envolvido, disponivel e interessado em orientar e
colaborar com os integrantes de toda a instituigao.

Comunicacéao

As atividades do cargo envolvem a orientacdo para realizagdo do trabalho, promovendo
seu embasamento legal, indicando procedimentos e cuidados técnicos, com exploragédo de
conteudos e de informacdes de dominio especifico do profissional que exigem o
desenvolvimento e pratica das habilidades e atitudes relacionadas a comunicagéo. Assim
para a boa realizagéo do trabalho o ocupante do cargo deve:

e Desenvolver as habilidades voltadas a escuta realizando o acolhimento as
demandas com atencao e valorizagdo do interlocutor, organizando, traduzindo e
encaminhando com responsabilidade para a solugdo das questdes e ou
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problemas;

Utilizar a empatia, pautado pelos limites legais, na busca de compreensédo das
necessidades e expectativas de seus interlocutores;

Expressar-se observando a correta e completa compreensdo das mensagens e
conteudos por parte de seus interlocutores, realizando a comunicagdo com uso
atento da linguagem, organizacdo dos conteudos e mensagens e cuidado na
escolha de canais e meios de comunicacao; e

Aprimorar as habilidades e atitudes relacionadas a comunicacdo escrita,
realizando de modo preciso, continuo, consistente e bem elaborado, seus
pareceres, registros de conteudos, estudos, pesquisas e relatérios de sua area
de competéncia.

Disciplina

O ocupante do cargo deve se orientar por meio de normas e procedimentos técnicos e
legais relativos ao trabalho, executando as atividades com elevada responsabilidade,
orientado para a defesa dos interesses institucionais.

Deve ainda:

Estar presente, ajustando sua disponibilidade a necessidade das atividades e da
comunidade;

Conhecer, promover e orientar a pratica das normas e leis reguladoras do
trabalho e da instituicao.

Organizar o trabalho e processos buscando evitar riscos, desperdicio de
recursos e falhas ou erros de execucao;

Atender a prioridades dos servicos, respeitando rigorosamente os prazos legais
e considerando a importancia da articulacdo entre as atividades, para gestao de
recursos e prazos estabelecidos; e

Observar com disciplina e rigor as regras e comportamentos relativos ao sigilo
de dados e informag6es confidenciais.

Produtividade e Qualidade

Cabe ao ocupante do cargo planejar, organizar, realizar e acompanhar a aplicagdo das
orientacbes para a realizagdo das atividades municipais, objetivando o melhor
desempenho, produtividade, ganhos nas relagfes de custo e beneficio e o cumprimento
dos prazos e critérios legais para os servigos. Para isto € importante:

Organizar o trabalho, atender, analisar e definir as prioridades dos servicos,
orientando sua equipe com foco na maximizacdo e otimizagdo dos insumos,
prazos e resultados;

Utilizar e promover a utilizagdo das Leis como ferramenta de trabalho
institucional, orientando os demais servidores na sua correta interpretacao,
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tanto:

atendimento e aplicagéo;
Pesquisar e promover a adocdo de novas jurisprudéncias e paradigmas
buscando maior seguranca, resolutividade, reducdo de custos e maior
efetividade do trabalho; e

Participar das atividades que visem a melhoria de qualidade no trabalho e a
busca de solucéo de problemas intra e intersetoriais.

Gestao de Pessoas

O ocupante do cargo deve considerar sua influéncia junto as equipes, pautando seu
comportamento para construir um clima de confianga e seguranca institucional. Deve, para

Promover o respeito e facilitar as relagcfes entre pares, superiores e equipes;

Apoiar 0s superiores e equipes para a tomada de decisdes e solucbes de
problemas;

Atuar de modo conciliador e orientado para a necessidade do trabalho, para a
solucdo de conflitos e organizagéo do esforco coletivo.

Orientar os servidores para o correto atendimento aos principios de ética,
honestidade, moralidade, transparéncia, seguranca e protecao institucional.

Acompanhar o andamento dos processos e atividades mantendo os envolvidos
e interessados informados sobre seu andamento, prazos e metas a serem
alcancadas;

Orientar as relacGes considerando o impacto das intervenc@es, resultados e
atividades previstas para o trabalho, buscando a satisfacdo e seguranca da
Prefeitura e da comunidade; e

Atuar e orientar os pares e equipes para atuarem de forma amistosa e
humanizada procurando criar um clima de respeito, confianca e integracao.
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