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LEI COMPLEMENTAR N° 0153/2023, DE 12 DE DEZEMBRO DE 2023.

Dispée sobre a autorizacdo para a Realizacdo
Concurso Publico Municipal, para cadastro de
reserva, para Cargos que integram e cria cargos
que passam a integrar o Plano de Cargos, Carreiras
e Vencimentos PCCV dos Servidores do Poder
Executivo do municipio de Agua Doce do Norte ES,
Lei Complementar n° 063/1997, e Lei Complementar

n° 007/2009, e di outras providéncias.

O Prefeito do Municipio de Agua Doce do Norte, Estado de Espirito
Santo, no uso das atribuicées que lhe sdo atribuidas pela Lei Organica Municipal, faz
saber que a Camara Municipal APROVOU e eu SANCIONO a seguinte lei:

Art. 1°. Fica o Poder Executivo Municipal autorizado a realizar Concurso Publico de
Provas e Titulos, para Cadastro de Reserva, visando o preenchimento dos Cargos
que integram, e, cria Cargos que passam a integrar o Plano de Carreira e
Vencimentos dos Servidores Publicos Municipais, Lei Complementar n® 063/1997,
16.12.1997, e Lei Complementar n® 007/2009, 23.12.2009, necessarios ao eficiente
funcionamento das demais atividades da administragdo publica municipal, na forma

dos Anexos desta Lei.

Art. 2°. O preenchimento dos cargos de provimento efetivo definidos nos anexos
desta lei, sera por aprovagdo em Concurso Publico de Provas e Titulos, na forma do
Art. 37, da CeonstituicBo Federal, para cadastro de reserva, sendo as vagas de

acordo com a reais necessidades do servigo publico municipal.
Art. 3°. Fica autorizado, ao chefe do Poder Executivo, a abertura por decreto de

crédito adicional suplementar até o limite autorizado no orgamento municipal vigente,

para cobrir as despesas originadas da presente Lei.
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Art. 4°. Na realizagdo de concurso plblico serdo reservadas as pessoas portadoras
de necessidades especiais, no minimo, 5% (cinco por cento) do total das vagas
disponiveis, atendidos os requisitos para a investidura e observada a compatibilidade
das atribuigées do cargo com o grau de deficiéncia do candidato.

§1°- As pessoas portadoras de necessidades especiais fica assegurado o
direito de se inscreverem em concurso publico para PROVIMENTO: de cargos cujas
atribuicdes sejam compativeis com a deficiéncia de que sejam portadoras, devendo
fazer constar estas informagdes, obrigatoriamente, na ficha de inscrigdo respectiva,

respeitando-se em todos os casos a legisiacdo federal especifica.

§2°- N3o serdo destinadas para os portadores de necessidades especiais as
vagas existentes para os cargos operacionais, ou seja, para aqueles cargos que

impliquem em adaptagdes do equipamento, como veicuios e maquinarios pesados.

Art. 5°. Fica o Poder Executivo autorizado a celebrar contrato administrative de
prestacao de servico, por prazo determinado, para admissao de pessoal em carater
temporario para atender a necessidade de excepcional interesse publico, para suprir
as vagas descritas nesta lei, pelo prazo de 12 (doze) meses, podendo ser prorrogado

uma Unica vez, pelo mesmo pericdo.

Art. 6°. Os contratados na forma da presente Lei, serdo segurados do Regime Geral
da Previdéncia Social, conforme redagao dada peia Emenda Constitucional n® 20/98,
Art. 40, paragrafo 13.

Art. 7°. O Poder Executivo, no prazo de 365 (trezentos e sessenta e cinco) dias,
ap6s a sancao da presente Lei, iniciara os procedimentos necessarios a realizagdo

de Concurso Publico, para PROVIMENTO de cargos descritos nesta lei.

Paragrafo anico. O Concurso Pubiico a que se refere o artigo anterior devera ser
realizado no prazo de até 24 (vinte e quatro) meses da entrada em vigéncia desta
lei.

Art. 8°. Ficam extintas as vagas e declarados em extingdo os cargos especificados

na tabela abaixo:
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GRUPO OCUPACIONAL

PERFIL PROFISSIONAL

GRUPO OCUPACIONAL | - SERVICOS
ELEMENTARES 40 HORAS SEMANAIS

Trabalhador Bragal (cargo em extingzo)

Gari (cargo em extincao)

Guarda Municipal (cargo em exting&o)

Operario (cargo em extincao)

Servente Escolar (Fem.) - (Cargo em
extingdo).

Auxiliar de Matadouro (cargo em extingéo)

Auxiliar de Jardinagem (cargo em extingdo)

Atendente de Salde (cargo em extingéo)

Auxiliar de Posto de Correios (cargo em
extingdo)

Telefonista (Cargo em extincio)

GRUPO OCUPACIONAL 1 - SERVICOS
OPERACIONAIS 40 HORAS SEMANAIS

Borracheiro (cargo em extingcao)

Agente de Salde - (Cargo em extingao)

GRUPO OCUPACIONAL IIf - SERVICOS

ADMINISTRATIVOS 40 HORAS SEMANAIS

Escriturario (Extinto)

Almoxarife (em extingao)

Auxiliar de Biblioteca (em extincio)

Aux. Secretaria Escolar (em extingdo)

GRUPO OCUPACIONAL V - SERVICOS
PROFISSIONALIZANTES 40 HORAS
SEMANAIS

Operador Técnico de TV (Cargo Extinto)

Técnico em Topografia (Cargo extingdo)

Técnico em Saude (cargo extingéo)

GRUPO OPERACIONAL VI

NIVEL SUPERIOR — CARGA HORARIA 40, 30

e 20 HORAS SEMANAIS

Advogado (Cargo Transformados)

Advogado da Fazenda

Transformada)

(Cargo

PROFISSIONAIS DO MAGISTERIO

Professor Nivel 1 (Cargo em extingio).

Art. 9°. Ficam os Cargos de Advogado, Advogados da Assisténcia Social e

Advogados da Fazenda Publica Municipal, transformados para o Cargo de

Procurador Municipal,

integrando a Carreira X,

de Faixa de Vencimento

estabelecidos no Plano de Carreira e Vencimentos dos Servidores Publicos do

Municipio de Agua Doce do Norte, ES, reajustavel do mesmo modo e nas mesmas

ocasides que os demais servidores plablicos municipais.

Paragrafo Unico- As alteragbes nas nomenclaturas mantém preservadas as

caracteristicas e direitos dos cargos, tais como a carga horaria € permanéncia no

Plano de Carreira e Vencimentos dos Servidores Publicos do Municipio de Agua

Doce do Norte, ES.
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Art. 10. - Fica o Cargo de Motorista passando a integrar a Carreira VIII, de Faixa de
Vencimento estabelecidos Plano Carreira e Vencimentos dos Servidores Plblicos do
Municipio de Agua Doce do Norte, ES, reajustavel do mesmo modo e nas mesmas

ocasides que os demais servidores publicos municipais.

Art. 11. Fica o Cargo de Operador de Maquinas Pesadas, passando a integrar a
Carreira 1X, de Faixa de Vencimento estabelecidos Plano Carreira e Vencimentos
dos Servidores Publicos do Municipio de Agua Doce do Norte, ES, reajustavel do
mesmo modoe e nas mesmas ocasides que os demais servidores publicos
municipais.

Art. 12. Fica o Cargo de Agente Fiscal, passando a integrar a Carreira VI, de Faixa
de Vencimento estabelecidos Plano Carreira e Vencimentos dos Servidores Publicos
do Municipio de Agua Doce do Norte, ES, reajustavel do mesmo modo e nas

mesmas ocasides que 0s demais servidores publicos municipais.

Art. 13. O quantitativo maximo de pessoal que podera ser admitido mediante

contratacdo temporaria é o constante do Anexo | da presente Lei.

Art. 14. As despesas decorrentes desta Lei Complementar correrao por conta do
Orgcamento Anual, suplementadas, se necessario, nos termos da legislacao

orcamentaria pertinente.

Art. 15. Esta Lei Complementar entra em vigor a partir de 02 de janeiro de 2024,

revogadas as disposi¢des em contrario entrard em vigor na data de sua publicagéo.

Gabinete do Prefeito Municipal de Agua Doce do Norte, Estado do Espirito Santo,
aos 12 dias do més de dezembro do ano de dois mil e vinte e trés — trigésimo sexio
ano de sua emancipac¢io Politica e Administrativa.

-

ABRAAQO'LINCON ELIZEU
Prefeito Municipatl



Prefeitura Municipal de Agua Doce do Norte

Estado do Espirite Santo
Gabinete do Prefeito

Av, Sebastifio Coelho de Souza 370, Centro, Agua Doce do Norte, ES, CEP 29.820-600.

Telefax (017) 37589-1122 E-mail: pmadngaguadocedonorte.es.gov.br. CNPJ 31.796.626/0001-80

ANEXO |

CARGOS DE PROVIMENTO: EFETIVO
- SERVICOS ELEMENTARES 40 HORAS SEMANAIS

GRUPO PERFIL NIVEL DE VENCIMENTO / g:é;:ssﬂ.:{)
OCUPAICIONAL PROFISSIONAL ESCOL. VAGAS | PREENCHIDAS NIVEL DE
RESERVA
Trabalhador : _
Bragal (cargo ﬁ}gf)’g‘;;‘gd 7 7 |
em extingdo 0
Ensino Médio
Auxiliar de Profissional — 11 1 "
Enfermagem Auxiliar
Enfermagem 10
Auxiliar de :
Servicos Gerais E]r;zlrr;]o ll; ?gd" 80 19 i
(Masc.) P 81
Auxiliar de Serv. | Ensing Fund. 100 43 |
Gerais (Fem..) | Incompleto 57
- Ensino Fund.
Vigilante Incompleto 20 ] 20
Gari {cargo em | Ensino Fund. 9 9 |
gxtingdo)} Incompleto 0
Guarda
Municipal Ensino Fund. 1 4 |
{cargs em Incompleto
axtingao) 0
Operario {cargo | Ensino Fungd. 5 5 |
em éxtingdo) - [ Incompleto 0
Servente
SERVICOS | Escolar(Fem.) - jEnsino Fund. 50 23 i
ELEMENTARES | (Gargo em Incompleto
40 HORAS | extincao). o
SEMANAIS | Auxiliar de
Matadouro Ensino Fund. 1 1 |
{cargo em Incompleto
extingdo) 0
Auxiliar de Ensino Fund. 9 m
Almoxarifado Incompleto 2
Auxiliar de
Jardinagem Ensino Fund. 7 7 I
{cargo em Incompleto
extingdo) . 0
Auxiliar de Ensino Fund. 4 1
Mecanico Incompleto 4
Atendente de y
Saude (cargo ﬁ’;f)';%refgd 2 2 [
am axtingdo) ' 0
Auxiliar de Posto
de Correios Ensino Fund. 1 1 I
(cargo em incompleto
extingao) 0
Telefonista - ;
; ' Ensino Fund.
Cargo em 4 4 Il
(e*xti f?(}fiﬁ} Incompleto o
Auxiliar de Ensino Fund. 20 |
Cuidador Completo 20
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Merendeira

Escolar - Ensino Fund. 30 I

Cozinheira Incompleto

Escolar 30
TOTAL DE VAGAS 354 123 204

*Cargos em extincao: Trabalhador Bragal, Gari; Guarda Municipal, Operario; Servente Escolar;
Auxiliar de Matadouro; Auxiliar de Jardinagem, Atendente de Saude; Auxiliar de Posto de Correios e

Telefonista
SERVIGCOS OPERACIONAIS 40 HORAS SEMANAIS
GRUPO 0 VAGAS P/
OCUPACIONAL | pooret e | NeeoPE | vacas|PReenchiDas | VENCSIMENTO!| cpapastro
I - DE RESERVA
Borracheiro {cargo | Ensino Fund. 1 1 v 0 '
em extingado)  Incompleto
Ensino Fund.
. Completo
Eletricista (Curso 2 Vil 2
Técnico)
Ensino Fund.
Guarda Civil Completo -
Municipal Curso na = L =
Area
Ensino Fund.
Eletricista Completo -
Automotivo (;urso na 2 IV 2
Area
Ensino Fund.
Completo -
Soldador Curso na 2 v 2
Area
Mecanu;o | Ensmo Fund. 5 1 IV 1
(automovel) incompleto
SERVICOS | Mecanico IlI Ensino Fund. 5 Vi 2
OPERACIONAIS | (maguinas Pesadas) | incompleto
40 HORAS Mecanico Il (veiculos | Ensino Fund. 02 0 Vi 2
SEMANAIS pesados) Incompleto
Ensino Fund.
Mestre de Obras Completo 1 Vi 1
.| Ensino Fund.
Encanador/Bombeiro Completo 2 v 2
. Ensino Fund.
Motorista Incompleta 70 15 VIl 55
Operador de Ensino Fund.
Maquinas Pesadas | Incompleto 3 7 IX 30
’ Ensino Fund.
Pedreiro Incompleto 8 v 8
) Ensino Fund.
Calceteiro Incompleto 5 T v 4
S Ensino Fund. 1
Carpinteiro Incompleto 4 v 3
. Ensino Fund.
Cuidador Incompleto 30 v 30
Agente de Satide - .
(Cargo em LT 1 I 0
gxtincéo) P
2
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¢ Ensino Fund. 2
Coveiro Incompleto 10 Il 8
TOTALIZAGAO 174 29 182
*Cargos em extincdo: Borracheiro e Agente de Saude.
SERVICOS ADMINISTRATIVOS 40 HORAS SEMANAIS
VAGAS P/
GRUPO PERFIL NiVEL DE VENCIMENTO / | CADASTRO
OCUPACIONAL Ill | PROFISSIONAL | EScOL. | YAGAS | PREENCHIDAS NIVEL DE
RESERVA
Aaeh Ensino
S Eianis] MEdio . b 4
Completo
s Ensino
Oficial Médio 20 9 IX 11
Administrativo Completo
Auxiliar Ensine
i . Médio 10 1 Vill 9
Administrativo Completo
Almoxarife {em i‘;’;’ 1 1 Vi 0
extingao) Completo
Auxiliar de Ensino
Biblioteca {em Medio 2 il 0
extingdo) Completo
Secretidn Ensinc
iy Médio 12 5 \Y 7
Completo
SERVICOS Aux. Secretaria | Ensino
ADMINISTRATIVOS | Egcolar {em Médio 9 il 0
40 HORAS extingio) Completo
SEMANAIS Ensino
Fund.
Agentede |0 hpieto | 20 I 20
Servigos Gerais (Curso
para area)
Auxiliar de | oo " " g
Saude Bucal Completo
Auxiliar de nEﬂ;;s;ir;o 4 v 4
Farmacia Completo
Auxiliar de | on” A . 5
Laboratorio Completo
Assistente hEﬂréS:jI:'!oo 4 VI 4
Administrativo Completa
96 16 69

*Cargos em extingao: Escriturario; Almoxarife; Auxiliar de Biblioteca e Auxiliar de Secretaria Escolar.
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SERVICOS DE FISCALIZAGAO CARGA HORARIA 40 HORAS SEMANAIS

GRUPO P VAGAS P/
: PERFIL NIVEL DE . VENCIMENT *
OCUPACIONAL | pROFISSIONAL | ESCOLARIDADE VAGAS [PREENC| ", \jyg | CADASTRO DE
RESERVA
. Ensino Médio
Agente Fiscal Completo 5 2 Vi 3
Agente de { Ensino Médio 5 4 Vi
Arrecadacao Completo 1
SERVICOS DE | Fiscal Tributério Egﬁr']‘;}?e',:’;ed"’ 5 v .
FISCALIZACAO [Fiscal de Obras | Ensino Médio Vi
CARGA e Postura Completo 5 5
HORARIA 40 [Figcq de | Ensino Médio 5
HORAS Servigos Completo Vi 5
SEMANAIS % Fiscal ' Ensing Meadio 4 1 VI
Sanitarista Completo 3
Fiscal Ambiental E’;ﬁ;;?eﬂed'o 5 Vi 5
TOTALIZAGAO 34 7 27
TECNICO NiVEL MEDIO PROFISSIONALIZANTE 40 HORAS SEMANAIS
PERFIL NIVEL DE VAGAS P/
GRUPO VAG | VENCIMENTO *
OPERACIOANL V PROFISSIONA | ESCOLARIDAD AS PREENC. | NIVEL CADASTRO DE
L E RESERVA
Técnico Ensino_Médio
Agricola Profissional - 4 1 VI
tecnico Agricola 3
Ensino Medio
Técnico em | Completo - curso 4 VIl
Informatica técnico
informatica 4
Ensing Médio
Técnico em | Profissional - 4 Vil
Contabilidade | técnico
contabilidade 4
TECNICO NIVEL Ensino Médio
MEDIO Técnico em | Profissional — 20 2 vill
PROFISSIONALIZAN | Enfermagem Técnico
TE 40 HORAS Enfermagem 18
SEMANAIS Técnico - Ensino Médio
. Profissional —
Seguranga 2 Vil
Trabaiho Seguranga do _
Trabalho 2
Ensino Meédio
Técnico em | Profissional — 2 Vil
Edificagtes Técnico em
Edificagbes 2
Ensino Medio
Técnico em | Profissional — 1 Vil
Alimentos Técnico
Alimentos 1
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Ensino Medio
Técnico de | Profissional —
Eletrénica e | Técnico y Vil
Telecomunicag | Eletrénica e
des Telecomunicagd
es 1
Ensino Médio
Técnico em | Profissional — 5 VIl
Radiologia Técnico em
Radiologia 2
Ensino Méedio
Técnico em | Profissional - 1 ’ IX
Topografia Técnico em
Topografia 0
Ensino Médio
Tecnico em | Profissional - 2 0 IX
Agrimensura Técnico em
Agrimensura 2
A Ensino Médio
Ezggﬁgs % | Profissional - 2 vill
Educacao Fisica 2
Operador '
ggg‘g de TV! Ensino Medio 1 Vil
Extinto} 0
Tecnico am : o
Saude (cargo E?j;l';gigeaf*” 1 Vil
axtincio) T o 0
7 4 D
*Cargos em extingao: Operador Técnico de TV e Técnico em Saude
I NIVEL SUPERIOR — CARGA HORARIA 40, 30 e 20 HORAS SEMANAIS
. VAGAS P/
GRUPO NIVEL DE VENCIM
PERFIL CARGA PREEN CADASTRO
OPERLA\?IIONA PROFISSIONAL ESCOL:E-\RIDAD HORARIA VAGAS c llzﬂ'\ll\-{é)[_’ DE
RESERVA
SUBI!’I;IEIIE)R _ Ensino Superior
Arquiteto Completo - 20 1 X 1
40, Sl.e 20 Arquitetura
HORAS
Assistente . de | Ensino Superior 40 5 IX 2
Procuradoria Completo
Ensino Superior
Completo —
: Direito;
éisr"frtoelgt?n tem%e Administrag&o; sa| 2 IX 2
Economia ou
Ciéncias
Contabeis.
; Ensinc Superior
giilisa’gente Completo — 20 6 1 X 5
| Servigo Social
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Ensino Superior
Completo —

Auditor o

Controle Interno Admms’grac;ao; i 2 X
Economia ou
Ciéncias
Contabeis.
Ensino Superior
Completo

Contador CiafOiE 20 4 1 Xl
Contabeis.

. Ensino Superior

Eg?gnng;go Completq - 20 2 X
Agronagmia
Ensino Superior

Engenheiro Civil | Completo 20 3 1 X
Engenharia Civil
Ensino Superior

Engenheiro Completo

Eletricista Engenharia 20 1 =
Elétrica
Ensino Superior

Engenheiro Completo

Sanitarista Engenharia = L X
Sanitarista
Ensino Superior

Engenheiro Completo

Ambiental Engenharia & z X
Ambiental
Ensino Superior

Médico Completo

Veterinario Medicina 20 2 4
Veterinaria
Ensine Superior ;

Advogado | Completo Direito 20 S X

il (transformado)

Ensino Superior

fg’a‘feg[%‘f) Completo Direito | 20| 2 2 XI
{transformado)

Procurador Ensino Superior

Municipal Completo Dirgito = & 9 Xl
Ensino Superior

Psicologo Completo 20 4 1 X
Psicologia

Medico Clinica Ensu_nq Superior 20 10 1 X

Geral Medicina
Ensino Superior

Fisioterapeuta Completo 20 2 X
Fisioterapia
Ensino Superior

Nutricionista Completo 20 2 X
Nutricgo
Ensino Superior

Farmacéutico Completo 20 5 3 X
Farmacia.
Ensino Superior

Farmacéutico /| Completo 20 ’ 1 X

Bioguimico Farmacia.Especi
alizacédo em

10
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Analises Clinicas
Ensino Superior
Médico Completo 20
Cardiologista Medicina
(cardiologia)
Ensino Superior
Médico Completo 20
Crtopedista Medicina(ertopedi
a)
Ensinc Superior
. . Completa
Medico Pedialra Medicina 20
{pediatria)
Ensino Superier
g Completo
Medico Obstetra Medicina 20
{obstetricia)
Ensino Superior
Médico Completo 20
Ginecologista Medicina
{ginecologia)
Ensino Superior
Medico  Clinico | Completo 20
Emergéncia Medicina
{ oftaimologia)
Ensing Superior
Medico Geriatra C°m§’!e"° 20
Medicina
geriatria)
Ensino Superior
Medico Completo 20
Dermatolegista | Medicina
{dermatologia)
Ensino Superior
Médico Completo 20
Hematologista Medicina
{hematologia)
Ensino Superior
Medico Completo 20
Endocrinologista | Medicina '
(endocrinologia)
Ensinc Supericr
Medico Completo 20
Inféctologista Medicina
' (infectologia)
Ensino Superior
Méedico Completo
Gastroenterologi | Medicina 20
sta {Gastroenterologi
a)
Ensino Superior
Médico Completo 20
Mastologista Medicina
{mastologia)
. Ensino Superior
nM:udrfl?:gista Completa 20
Medicina

11
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{(neurologia)
Ensino Superior
Méedico Completo :
Oftaimologista | Medicina 20 2 X 2
{ oftalmologia)
_ Ensino Superior
Médico perita Completo 20 2 X 2
Medicina (perito)
Ensino Superior
Médico Completo
Pneumologista | Medicina 20 2 X 2
{pneumologia)
Ensino Superior
Médico Completo
reumatologista | Medicina 20 2 X 2
(reumatologia)
Ensino Superior
Meédico Completo
Urologista Medicina 20 2 X 2
{urologia)
Ensino Superior
Médico Completo
Oncologista Medicina 20 ? X 2
{oncoiogia)
Ensino Superior
Médico Completo
Neurologista Medicina(neurolo 20 2 X 2
gia)
Ensino Superior
Medico Completo
Plantonista | Medicina(neurolo 12 14 X 14
gia)
. Ensino Superior
mzmzzista y |Completo 24] 14 X*2 14
Medicina
Ensino Superior
Medico Diarista | | Completo 40 14 X*2 14
Medicina
- _— Ensino Superior
pedico Diarista | completo 20| 14 X 14
Medicina
Ensino Superior
Radiologista Completo 20 2 X 2
Radislogia
Ensino Superior
Psiquiatra Completo 20 1 X 1
Psiquiatria
Ensino Superior
Odontologo Completo 20 6 X 3
ocdontologia
Ensino Superior
Médico do | Completo
Trabalho Medicina do 20 1 X 1
Trabalho
Engenheiro em Ensino Superior |
Seguranga do Completo_ 20 1 X 1
Trabaiho Engenharia do
ran Trabalho
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Ensino Superior
Enfermeiro Completo 20 10 X 10
Enfermagem
- Ensino Superior
Fonoaudidiogo Fonodiaulogia 20 2 X 2
. Ensino Superior
fralista 98| Anaiise de 20| 1 X | 1
Sistemna
Analista Ensino Superior 20 1 X 1
Programador em Programacéo
Ensino Superior
Compileto —
. Direito;
Analista S
o . Administragao; 20 2 X 2
Administrativo Economia ou
Ciéncias
Contabeis.
Ensino Superior
Bibliotecario Completo — 20 2 X . 2
Biblicteconomia
Ensino Superior —
Desenhistas Design ou
Projetista Civil | Arquitetura e 20 2 X 2
Urbanisma.
Terapeuta Ensint_) Superior —
Ocupacional Terapia 20 2 X 2
Ocupacional
Supervisor de
Acdes em | Ensino Superior 1 1 A 1
Salde
Ensino Superior
Completo —
Direito;
Auditor Fiscal Administracéo; 30 4 X 4
Economia ou
Ciéncias
Contabeis.
210 30 179

Cargos Transformados: Advogado e Advogado da Fazenda
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Prefeitura Municipal de Agua Doce do Norte
Estado du Espirite Santo
Gabinete do Prefeito

Av. Sebastifio Coelho de Souza ,570, Centre, .igua Doce do Norte,ES, CEP 29.820-000.

Telefax (027) 3759-1122 E-mail: pmadniwaguadecedonorte.es gov.br. CNPJ 31.796.626/6001-80

ANEXO 1l
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
DESCRIGAO SINTETICA E ANALITICA DAS FUNCOES
GRUPO OCUPACIONAL - | - SERVICOS ELEMENTARES

CARGO: TRABALHADOR BRACAL TABELA OCUPACIONAL —| - CARGQ EM EXTINCAQ

DESCRIGCAO SINTETICA:

Rogar, capinar e limpar mataria e pastagens das estradas, ruas e outros logradouros
publicos; executar servicos de carga e descarga de materiais diversos; executar

servicos diversos de limpeza em obras.

DESCRICAO ANALITICA:

Carregar e descarregar caminhdes com materiais de construgio e volumes
em geral,

executar servicos de pintura e conservagao de meios-fios;

cavar e limpar valas, valetas, bueiros, esgotos, fossas e outros; drenar e
aterrar depressdes ou escavagdes das estradas;

desobstruir estradas; auxiliar na construgido e reparo de pontes, bueiros e
mata-burros; cavar o solo para implantagao de manilhas;

preparar gqualquer tipo de massa a base de cal, cimento e concreto; carregar
tijolos, telhas, tacos e outros materiais,

bem comao auxiliar no assentamento destes materiais; auxiliar na manutencao
e lavagens de maquinas e veiculos;

auxiliar nos servicos de mecanica e maguinas e veiculos; fazer a separacao
de pedras marroadas; zelar pela guarda e conservacéo das ferramentas efou
equipamentos de trabalho;

atuar, quando solicitado, na coleta e destinac¢éo do lixo;

Guardar sigilo das atividades inerentes as atribuigdes do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierarquico informagdes ou noticias de interesse do
servigo publico ou particular que possa interferir no regular andamento do
servigo publico;

executar outras tarefas que, por suas caracteristicas, se incluam na esfera de
competéncia.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Ensino Fundamental incompleto.
CBO: 621005
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Prefeitura Municipal de Asua Doce do Norte
Estado do Espirite Sarito
Gabinete de Prefeito

Av. Sebastiie Coelho de Souza 870, Centro, Ag‘ua Doce do Norte, ES, CEP 29.820-400.

Telefax (027) 3759-1122 E-mail: prvadni@aguadotedonorte.es.gov.br. CNPJ 31.796.626/0001-80

CARGO: AUXILIAR DE ENFERMAGEM - TABELA OCUPACIONAL - I

DESCRICAO SINTETICA:

Os ocupantes do cargo tém como atribuigdes, o auxilio nos servicos de
enfermagem atendendo pacientes, fazendo curativos, aplicando injecdes,

preparando e esterilizando materiais cirurgicos.

DESCRIGAQO ANALITICA:

Atender pacientes encaminhando-os ao médico ou ao dentista:;

Verificar a press&o e a temperatura dos pacientes, anotando em prontuérios;
Comunicar ao médico as condigdes do paciente;

Auxiliar os profissionais de salude, fazendo curativos, imobilizactes especiais,
ministrar medicamentos e outros tratamentos em situa¢des de emergéncia;
Preparar pacientes para consultas e exames; Preparar e esterilizar
instrumentos cirdrgicos;

Fazer curativos, nebulizacgées, inalagdes, observadas as prescrigbes médicas;
Aplicar injegbes, vacinas, soros e outros; Efetuar coleta de material para
exames de laboratorio;

Participar das campanhas de vacinagéo;

Comunicar a aita do paciente a seus familiares; Fazer o balango mensal dos
medicamentos, bem como a sua solicitagao;

Auxiliar a enfermeira na realizagdo de programas educativos para grupos das
comunidades; Auxiliar médicos e odontélogos em palestras ou consultas
redlizadas nas escolas municipais;

Observar e cumprir as normas de higiene no trabalho;

Guardar sigilo das atividades inerentes as atribuicées do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierarquico informagées ou noticias de interesse do
servico publico ou particular que possa interferir no regular andamento do
servigo publico;

Executar tarefas correlatas a critério do superior imediato.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Ensino Fundamental completo, com
curso especifico na area.

CODIGO CBO: 3222-30
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Prefeitura Municipal de Agua Doce do Norte
Estado dv Espirito Santo
Gabinete do Prefeito

Av. Sebastific Coelho de Souza 570, Ceniru, Agua Doce do Norte,ES, CEP 29.820-000.

Telefax (027) 3759-1122 E-mail: proadnisaguadocedonoriees.gov br. CNPJ 31,796.626/0001-80

CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS (MASCULINO) - TABELA
OCUPACIONAL |

DESCRIGAO SINTETICA:

Compreendem as funcdes que se destinam a executar servicos de portaria,
limpeza, capinagao de pracas, servigos de ajardinamento, poda de arvores,
pequenos trabalhos de servente, tarefas de busca e apreensdo de animais
que circulam soltos nas ruas, vias e logradouros publicos e no perimetro
urbano.

DESCRIGAO ANALITICA:

Executar servigos auxiliares de construcdo e conservacgio de logradouros e
vias publicas, auxiliar na conservacéo de sinaleiras e abrigos, executar tarefas
de capina em geral,

Efetuar servicos de carga e descarga de caminhdes, executar tarefas
auxiliares de fabricagéao de artefatos de cimento, executar tarefas de produgao
vegetal em lavouras e hortas;

Executar tarefas de abertura e fechamento de valas e de assentamento de
canos, auxiliar em medigGes com trena, balizamentos e nivelamentos;
Executar tarefas auxiliares de carpintaria, construgéo e conservagao de obras,
executar trabalhos de limpeza em geral, remo¢ao e arrumacac de moveis e
utensilios, zelar da conservacao de prédios municipais;

Executar trabalhos de ajardinamento, limpeza, podagens de arvores e de
flores em pragas, jardins e proprios municipais;

Prestar servigos de guarda no periodo de expediente nas reparticdes publicas;
Cuidar das pragas, jardins e executar servigos de servente na limpeza e
reparos dos proprios municipais;

Executar trabalhos auxiliares em alvenaria, concreto € outros materiais para a
construgéo e reconstrugio de obras e edificios publicos;

Construir, montar e reparar estruturas e objetos de madeira e assemelhados;
Saber fabricar moveis simples e saber manusear as maquinas e os
equipamentos de marcenaria;

Guardar sigitlo das atividades inerentes as atribuicdes do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierarquico informagdes ou noticias de interesse do
servico publico ou particular que possa interferir no regular andamento do

servico publico;
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Prefeitiira Municipal de Agna Doce do Norte
Estada do Espirite Sento
Gabinete do Prefeito

Av. Sebastido Coetho de Souza 576, Centro, Agua Doce do Norte,ES, CEP 29.820-000.

Telefax (027) 3759-1122 E-mail: pmadniiagindocedanorte.es.gav,br. CNPJ 31.796.626/00601-80

Cuidar dos jardins e areas verdes do Municipio;

Tratar e cuidar de mudas, observando a irrigagéo e o combate as pragas e
moléstias que possam aparecer,

Observar € cumprir as normas de higiene no frabalho;

Fazer servigo de varricdo de ruas e pragas do Municipio;

Fazer a limpeza urbana, levando o entulho para locais previamente
estabelecidos;

Observar e cumprir as normas de higiene no trabalho;

Executar tarefas correlatas a critério do superior imediato;

Rogar, capinar e limpar mataria e pastagens das estradas, ruas e outros
logradouros;

Abrir e limpar valas, valetas, bueiros, esgotos e galerias;

Fazer a limpeza de corregos e ribeirdes;

Carregar e descarregar caminhées com materiais de construgdo e volumes
em geral;

Carregar tijolos, telhas, ladrilhos, azulejos, tacos e outros, bem como auxiliar
no assentamento dos mesmos;

Auxiliar nos servigos de drenagem e aterfo de depressdes ou escavagdes de
estradas;

Auxiliar nos servigos de abertura, aterro, nivelamento e desobstrugdo de ruas,
terrenos e estradas;

Auxiliar na construcao de pontes e bueiros;

Auxiliar nos servigos de lubrificagdo e manutengao de maquinas;

Auxiliar na execucdo, reforma e conservagdo de canteiras em jardins e pracas
publicas;

Executar os servigos de pintura em meios-fios das ruas;

Preparar qualquer tipo de massa a base de cal, cimento e concreto;

Encher formas de fazer: bioquetes, meios-fios, manilhas e tampas de esgoto
com massa de concreto;

Dar acabamento nas pecas de concreto,

Zelar pela guarda e conservacgéo das ferramentas de trabalho;

Executar tarefas correlatas a critério do superior imediato.

Atender pedidos de visita as areas denunciadas contendo animais soltos;
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Prefeitura Municipal de Agua Doce do Norte
Estado do Espirite Santo
Gabinete do Prefeito

Av. Sehastidio Coelho de Souza 578, Ceairo, A_gua Doce:de Norte,ES, CEP 29.820-604.

Telefax (027)-3759-1122 E-mail: pmadnagaadocedononiess.gov.be. TNPJ 31.796.626/0001-84

Apreender animais utilizando os meios a manter a seguranca propria e a do
animal;

Buscar auxilio competente quando for necessario (apreensao de animais
silvestres, selvagens, de grande porte, etc.);

Conduzir os animais apreendidos a local designado (Canil, Gatil, etc.);

Lavrar termo de apreensao, anotando o local, data, caracteristicas do animal
demais informagdes para sua identificacao;

Auxiliar a zelar pelas condigdes de saude dos animais apreendidos;

Atender ao pulblico interno e externo;

Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga no trabalho;

Guardar sigilo das atividades inerentes as atribuicdes do cargo, levando ac
conhecimento do superior hierarquico informag¢des ou noticias de interesse do
servigo publico ou particular que possa interferir no regular andamento do
servigo publico;

Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Ensino Fundamental Incompieto.
Codigo CBO: 514225
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Prefeitura Municipal de Agua Doce do Norte
Estado do Expirito Santo
Gabinete do Prefeito

Av. Sebastido Coelho de Souza 576, Coniro, ;-'\gua Doce do Norte, ES, CEP 29.820-880.

Telefax (027) 3759-1122 E-mail: pmadin@agvadocedouorie.cs.gov.br. NP 31.796.626/0001-80

CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS DIVERSOS (FEMININO)} -~ TABELA

OCUPACIONAL |

DESCRICAO SINTETICA:

Compreendem as fungbes que se destinam a executar servigos limpeza, a
execugao das tarefas de natureza rotineira de limpeza em geral em edificios e

escolas pubiicas, copa e cozinha das reparticbes ptiblicas municipais.

DESCRICAO ANALITICA:

Executar os servicos de limpeza e arrumagido das reparticbes publicas
municipais.

Fazer e servir café, servir agua, lavar copos, xicaras, cafeteiras, coadores &
demais utensilios pertinentes;

Executar tarefas inerentes ao preparo e distribuicdo de merenda, selecionar
alimentos, preparando refeicdes ligeiras;

Ligar ventiladores, luzes e demais aparelhos elétricos e desliga-los no final do
expediente;

Requisitar, quando necessario, material de limpeza e consumo de copa;
Manter limpos os méveis e arrumados os locais de trabalho;

Executar outras tarefas correlatas.

Executar servicos de coleta de lixo domiciliar bem como de Hospitais e outros,
comerciais e industriais;

Limpeza de ruas e avenidas, pragas e jardins, localizados na sede efou
Distrito do Municipio;

Capinacdo em pequena escala de lotes, ruas, avenidas, calgadas e outras
areas afins.

Executar servicos operacionais na Usina de Reciclagem de Lixo;

Limpar as dependéncias dos prédios e/ou escolas publicas, varrendo, lavando
e encerando assoalhos, pisos, escadas, ladrilhos e vidragas;

Manter a devida higiene das instalagdes sanitarias e da cozinha;

Manter a arrumacao da cozinha, limpando recipientes e vasilhames;

Remaover o p6é de moveis, paredes, tetos, portas, janelas e equipamentos;
Limpar utensilios como cinzeiros e objetos de adorno;

Coletar o lixo dos depésitos, recolhendo-os adequadamente;

Remover cu arrumar moveis e utensilios;

Executar tarefas de copa e cozinha;
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Prefeitura Municipal de Agua Doce do Norte
Estade dv Espirite Santo
Gabinete do Prefeito
Av. Sebastifio Coelho de Souza 570, Ceatro, ._Agua Doce do Norte,ES, CEP 29.820-(00.
Telefax (027) 3759-1122 E-mail: pmadnicagdocobonurtees.govbe. CNPJI 31.796.626/0001-80

= Solicitar material de limpeza e de cozinha;

= Guardar sigilo das atividades inerentes as atribuigbes do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierarquico informagdes ou naticias de interesse do
servigo publico ou particular que possa interferir no regular andamento do
servico publico;

= REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Ensino Fundamental Incompleto.

= Cddigo CBO: 514225
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Prefeitura Municipal de Agua Doce do Norte
Estgdo do Espirifo Santo
Gabinéte do Prefeito

Av. Sebastifio Coetho de Souza 574, Ceatro, Agua Doce do Norte ES, CEP 29.820-000.

Telefax (027) 3759-1122 E-mail: pmadnigasusdocedonortees.gov.hr,. CNPJ 31.796,626/0001-80

CARGO: VIGILANTE — TABELA OCUPACIONAL |

DESCRIGAQ SINTETICA:

Exercer vigilancia em logradouros publicos e proprios municipais.

DESCRIGAO ANALITICA:

Exercer vigilancia em locais previamente determinados:

Realizar rondas de inspec¢do em intervalos determinados, adotando
providéncias tendentes a evitar roubos, incéndios, danificagdes nos edificios,
pragas, jardins, e/ou outros bens sob a sua guarda;

Controlar a entrada e saida de pessoas e veiculos pelos portées de acesso
sob sua vigilancia, verificando, quando necessario, as autorizagbes de
ingresso,

Verificar se as portas e janelas e demais vias de acesso estdo devidamente
fechadas;

Investigar quaisquer condi¢gbes anormais que tenha observado;

Responder as chamadas telefonicas e anotar os recados;

Levar ao imediato conhecimento das autoridades competentes qualguer
irregularidade verificada;

Acompanhar funcionario, quando necessario, no exercicio de suas fungdes ;
Guardar sigilo das atividades inerentes as atribuigdes do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierarquico informagdes ou noticias de interesse do
servico publico ou particular que possa interferir no regular andamento do
servico plblico;

Executar gutras tarefas correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Ensino Fundamental Incompleto.
Cédigo CBO: 517330
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Prefeitura Municipal de Agua Doce do Norte
Estado dv Espirito Santo
A Gabiaete do Prefeito
Av. Sebastido Coelho de Souza 576, Cousre, Agtm Doce do Norte,ES, CEP 29.820-000.
Telefax (027) 3789-1122 E-maik: pmadni@avuadocedonanees.gov br. CNPJ 31,796,626/0001-80

CARGO: GARI - TABELA OCUPACIONAL — | - CARGO EM EXTINCAO
DESCRICAO SINTETICA:

¢ Os ocupantes do cargo tém como atribuicbes, a execugdo de atividades de
varrigao de ruas e pracas do Municipio.

DESCRIGCAO ANALITICA:

» Fazer servigo de varricdo de ruas e pragas do Municipio;

e Fazer a limpeza urbana, levando o entulho para locais previamente
estabelecidos;

» Guardar sigilo das atividades inerentes as atribuigées do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierarquico informacdes ou noticias de interesse do
servigo publico ou particular que possa interferir no regular andamento do
servico publico;

e Observar e cumprir as normas de higiene no trabalho; executar tarefas
correlatas a critério do superior imediato;

e REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Alfabetizado.

o Codige CBO: 514215
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Prefeitura Municipat de Agua Doce do Notte
Estade dv Dspirite Sunto
Gabinete do Prefeito

Av. Sebastifio Coelho de Souza 574, Cenire. .%gua Doce do Norte,ES, CEP 29.820-060.

Telefax (027) 3759-1122 E-mail: pmadidiauedoc domntees.gov.br, CNPJ 31.796.626/0001-80

CARGO: GUARDA MUNICIPAL - TABELA OCUPACIONAL —~ 1 — CARGO EM

EXTINCAD
DESCRIGAO SINTETICA:

Os ocupantes do cargo tém comg atribuigbes a execugio da vigilancia diurna ou

noturna nos prédios da Prefeitura e nas areas publicas, bem como a defesa do

patriménio municipal.
DESCRIGAO ANALITICA:

Apresentar-se sempre limpo e barbeado, decentemente uniformizado, munido
de sua carteira funcional, ndmero e insignias;

Conhecer a planta da cidade, seu sistema viario e localizagao das reparticbes
publicas, estabelecimentos publicos e particulares de assisténcia e
seguranca, postos telefénicos, farmacias, médicos, hotéis, hospedarias,
pontos de estacionamento de énibus e taxi;

Comunicar acs superiores hierarquicos, com a presteza que o assunto,
recltamar gualquer fato gue venha ao seu conhecimento, desde que as
providéncias a serem tomadas nao estejam nos limites das suas atribuigdes;
Entregar aos inspetores ou superiores hierarquicos objetos de outras pessoas
gue, por qualquer modo, venham a cair em seu poder;

Auxiliar a autoridade pdblica, ou seus agentes no cumprimento de deveres ou
execucaco de ordens legais, notadamente, os funcionarios da Saude Publica,
os inspetores de transito e os fiscais municipais,

Vigiar e defender os proprios bens municipais, logradouros publicos,
monumentos de artes, jardins e arborizagéo, detendo aqueles que produzirem
danos, encaminhando-os a autoridade policial do Estado, para apuracéo do
crime de dano, tratado na legislagao penal brasileira;

Comunicar prontamente & autoridade policial, a pratica de gualquer crime ou
contraveng&o, seja ou nao na via publica, tomando mediatas providéncias,
para gque os feridos sejam medicados, ndo consentindo que se altere a
posicdo de cadaveres ou objetos que deles se acerquem, nos casos de
homicidio ou suicidio, arrolando testemunhas, se for o casg;

Comunicar aos seus superiores hierarquicos a existéncia de algum caso de

moléstia contagiosa em quaiquer ponto do Municipio,
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Prefeitura Municipal de Agua Doce do Norte
Estude do Espirite Santy
Cabinete do Prefeito

Av. Sebastifio Coelho de Sorza 378 Centrn, ﬁlgua Doce do Norte, LS, CEP 29.820-000.

Telefax (§27) 37591122 E-mail: pmadn ¢ageo Jononccs.cov.br, CNPJ 31.796.626/0001-80

Atender prontamente aos pedidos de socorro, bem como a qualquer chamado
de moradores ou transeuntes, prestando-lhes os auxilios que solicitarem, em
servico ou fora dele, cientificando seus superiores hierarquicos;

Proceder a ronda diurna ou noturna nas dependéncias de prédios da
administragdo municipal e areas adjacentes, verificando-se portas, janelas,
poriBes e oufras vias de acesso, se estao devidamente fechadas;

Ter procedimento correto em servico e fora dele, uniformizado ou em trajes
civis;

Comparecer a todas as instrugbes, determinadas pelo Chefe da Guarda
Municipal,

Comunicar, incontinenti, a8 Delegacia de Policia qualquer ocorréncia grave que
exija prontas providéncias -da parte da autoridade policial;

Guardar sigilo das atividades inerentes as atribuigbes do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierarquico informagdes ou noticias de interesse do
servico publico ou particular que possa interferir no regular andamento do
servico publico;

Praticar outros atos afetos as suas fungdes, a critério do superior imediato;
REQUISITCS PARA PROVIMENTO: : Ensino Fundamental incompleto 12 a
42 série.

Codigo CBO: 517215
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Prefeitura Municipal de Agua Doce do Norte
Estado do Espirito Sunto
R _ Guabinete do Prefejto
Av. Sehastifio Coelho de Sonza 370, Centro, Agua Doce do Norte,ES, CEP 29.820-000.
Telefax (027) 3759-1122 E-mail: pmatiiigtiado, cdonoticas.gov.br. CNPJ 31,796.626/0001-80

CARGO: OPERARIO - TABELA OCUPACIONAL — | - CARGO EM EXTINCAQ
DESCRICAO SINTETICA:

* Os ocupantes do cargo tém como atribuigcbes, a execucédo de tarefas de

natureza rudimentar em que prevalega o esforgo fisico.
DESCRIGAO ANALITICA:

e Rocar, capinar e limpar mataria e pastagens das estradas, ruas e outros
logradouros;

e Abrir e limpar valas, valetas, bueiros, esgotos e galerias;

» Fazer a limpeza de c6rregos e ribeirdes;

« Carregar e descarregar caminhdes com materiais de construgdo e volumes
em geral;

« Carregar tijolos, telhas, ladrilhos, azulejos, tacos € outros, bem como auxiliar
no assentamento dos mesmos;

« Auxiliar nos servigos de drenagem e aterro de depressées ou escavacgdes de
estradas; '

s Auxiliar nos servigos de abertura, aterro, nivelamento e desobstrucao de ruas,
terrenos e estradas;

o Auxiliar na construgéo de pontes e bueiros;

¢ Auxiliar nos servigos de lubrificacdo e manutencdo de maquinas;

» Auxiliar na execugéo, reforma e conservacao de canteiros em jardins e pracas
nublicas;

o Executar os servigos de pintura em meios-fios das ruas;

» Preparar gualguer tipo de massa a base de cal, cimento e concreto;

» Encher formas de fazer: bloquetes, meios-fios, manilhas e tampas de esgoto
com massa de concreto;

¢ Dar acabamento nas pegas de concreto;

s Zelar pela guarda e conservagdo das ferramentas de trabalho;

*» Observar & cumprir as normas de higiene e seguranga no trabalho;

» Guardar sigilo das atividades inerentes as atribuicdes do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierarquico informagdes ou noticias de interesse
do servico pablico ou particular que possa interferir no regular andamento do

servi¢o publico;



Prefeiture Munivipal de Agua Doce do Norte
Estade do Esplrite Santo
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» Executar tarefas correlatas a critério do superior imediato.
e REQUISITOS PARA PROVIMENTO: : Saber ler e escrever.
e Codigo CBO: 514215
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CARGO: SERVENTE ESCOLAR - TABELA OCUPACIONAL - 1 ~ CARGO EM

EXTINCAO
DESCRICAQ SINTETICA:

Os ocupantes do cargo tém como atribuicbes, a execugido das tarefas de
natureza rotineira de limpeza em geral em edificios e escolas ptblicas, bem

como realizar trabalhos de coleta e entrega de documentos e outros afins.

DESCRIGAO ANALITICA:

Abrir e fechar as dependéncias de prédios publicos;

Limpar as dependéncias dos prédios e/ou escolas pulblicas, varrendo, lavando
e encerando assoalhos, pisos, escadas, ladrilhos e vidragas;

Manter a devida higiene das instalagcdes sanitarias e da cozinha;

Manter a arrumacgao da cozinha, limpando recipientes e vasilhames;

Remover o pd de modveis, paredes, tetos, portas, janelas e equipamentos;
Limpar utensilios como cinzeiros e objetos de adomo;

Coletar o lixo dos depositos, recolhendo-os adequadamente;

Remover ou arrumar moveis e utensilios;

Executar tarefas de copa e cozinha;

Solicitar material de limpeza e de cozinha;

Cumprir mandados internos e externos, executando tarefas de coleta e
entrega de documentos, mensagens ou pequenos volumes;

Encaminhar visitantes aos diversos setores da Prefeitura;

Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga no trabalho;

Guardar sigilo das atividades inerentes as atribuigdes do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierarquico informagdes ou noticias de interesse do
servico pablico ou particular que possa interferir no regular andamento do
servigo publico;

Executar tarefas correlatas a critério do superior imediato.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Ensino Fundamental incompleto.
Codigo CBO: 514320
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Telefax (027} 37539-1122 E-mail: pnudn waguadorstononw.es.gov. br. CNPJ 31.796.626/0001-80

CARGO: AUXILIAR DE MATADOURQO - TABELA OCUPACIONAL — | — CARGO

EM EXTINCAO

DESCRICAO SINTETICA:

Os ocupantes do cargo tém como atribuigdes, a execugdo de tarefas de

natureza rotineira de limpeza em geral no matadouro.

DESCRIGAO ANALITICA:

Fazer servigos bracais e de limpeza no matadouro;

Observar e cumprir as normas de higiene e seguran¢a no trabalho;

Guardar sigilo das atividades inerentes as atribuicdes do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierarquico informacdes ou noticias de interesse
do servigo publico ou particular que possa interferir no regular andamento do
servigo publico;

Executar tarefas correlatas a critério do superior imediato.

REQUISITOS PARA PROVIMENTOQ: Alfabetizado.

Cadigo CBO: 848505
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CARGO: AUXILIAR DE ALMOXARIFADO - TABELA OCUPACIONAL i
DESCRICAO SINTETICA:

* Os ocupantes do cargo tém como atribuigdes, a execucgéo de atividades de

auxiliar o Almoxarife em todas as suas tarefas diarias.
DESCRICAC ANALITICA:

e Auxiliar o almoxarife em suas tarefas;

s Manter o almoxarifado organizado, de acordo com as normas legais;

o Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga no trabalho,

» Enviar e receber materiais;

« Organizar mercadorias,

« Verificar se os produtos estido embalados adequadamente;

« Elaborar planilhas e inventarios periodicamente,

+ Verificar e controlar o estoque, entrada e saida de materiais;

» Verificar produtos que estdo em falta e solicitar sua compra para reposi¢ao;

s Conferir se o produto recebido ou a ser enviado € ¢ mesmo que consta na
Nota Fiscal;

+ Atender fornecedores, funcionarios e consumidores quando necessario,

« Separar materiais para devolucdo;

« Distribuir materiais e Equipamentos de Protecéo Individual (EPls) aos
funcionarios, bem como fazer seu controle;

« Emitir notas fiscais e langa-las no sisterna;

« Cuidar da limpeza e da organizacdo do almoxarifado

« Guardar sigilo das atividades inerentes as atribuicées do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierarquico informagdes ou noticias de interesse do
servico ptblico ou particular que possa interferir no regular andamento do
servigo publico;

» Executar tarefas correlatas a critério do superior imediato.

« REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Ensino Médio incompleto.

¢ Codigo CBO: 4141-05
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CARGO: AUXILIAR DE JARDINAGEM - TABELA OCUPACIONAL — | — CARGO
EM EXTINCAO
DESCRIGAO SINTETICA:

» Os ocupantes do cargo tém como atribuicbes, a execucdo de atividades

concernente ao trato e cuidado de mudas e plantas ornamentais do jardim.
DESCRICAO ANALITICA:

» Cuidar dos jardins e areas verdes do Municipio;

» Tratar e cuidar de mudas, observando a irrigagdo e o combate as pragas e
moléstias que possam aparecer;

« Observar e cumprir as normas de higiene no trabalho;

» Guardar sigilo das atividades inerentes as atribuigcbes do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierarquico informacgdes ou noticias de interesse do
servigo publico ou particular que possa interferir no regular andamento do
servico publico;

s Executar tarefas correlatas a critério do superior imediato.

» REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Alfabetizado.

» Coadigo CBO: 6220-10
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Estado do Espirito Santo
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CARGO: AUXILIAR DE MECANICO - TABELA OCUPACIONAL — |

DESCRICAQ SINTETICA:

Os ocupantes do cargo tém como atribuigdes, a execugdo de pequenos
consertos, reparos e trocas de pecas de veiculos e maquinas, auxiliando o

mecanico em suas tarefas diarias.

DESCRIGAO ANALITICA:

Efetuar pequenos consertos, reparos e trocas de pecas em veiculos e
maquinas;

Auxiliar o mecanico em suas tarefas;

Efetuar a manutencéo e limpeza do locai de trabalho;

Observar e cumprir as normas de higiene no trabalho;

Guardar sigilo das atividades inerentes as atribuicbes 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
servigo publico; s

Executar tarefas correlatas a critério do superior imediato.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Aifabetizado.

Codigo CBO: 9144-05
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CARGO: ATENDENTE DE SAUDE - TABELA OCUPACIONAL — I — CARGO EM

EXTINCAQ
DESCRICAO SINTETICA:

Os ocupantes do cargo tém como atribuigbes, a execugao de tarefas
relacionadas de recepcionar, identificar, encaminhar pacientes ao médico,

odontélogo e bioquimico.

DESCRIGAO ANALITICA:

Recepcionar os pacientes em consultorios, identificando-os e averiguando
suas necessidades para posterior encaminhamento ao médico, odontélogo e
bioguimico;

Ajudar na solugdo dos problemas de saude no municipio, indicando medidas
e providéncias, encaminhando ao médico os casos que julgar sem condicdes
de resolver;

Fazer o controle de equipamentos e medicamentos utilizados nos consultérios
meédico, odontologico e em laboratorios;

Efetuar o controle de fichas de consultas dos pacientes encaminhados, bem
como a marcagdao € o controle de novas consultas de pacientes em
tratamento;

Providenciar o encaminhamento dos pacientes que diretamente procurar os
servigos médicos, odontoldgicos e laboratoriais;

Fazer a sele¢do dos pacientes a serem consultados;

Fazer o preenchimento de formuilarios e chamamento dos pacientes, para dar
continuidade ao tratamento iniciado, quando o periodo estabelécido for
considerade vencido;

Fazer o controle das faltas dos pacientes, anotando em fichas individuais;
Elaborar quadro estatistico dos atendimentos realizados;

Augxiliar a aplicacao de fllor na populagac rural do municipio;,

Fazer a distribuicdo e o controle de medicamentos oferecidos a populagao
carente;

Observar e cumprir as normas d higiene e segurang¢a no trabalho;

Guardar sigilo das atividades inerentes as atribui¢des do cargo, levando ao

conhecimento do superior hierarquico informagdes ou noticias de interesse do

2d
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Prefeitura Muiicipal de Agua Doce do Norte

Esiude do Espirito Sunto
. Gabinere do Prefeito

Av. Sebastifio Coelho de Sona 5370, Tentew, ﬁv._gua Poce do Norte, ES, CEP 29.820-000.
Telefax (027) 3759-1122 E-mail: pmadmigasie/oosdonssves.gov e, CNPJ 31,.796.626/00601-80

servico publico ou particular que possa interferir no regular andamento do
servico publico;

« Executar tarefas correlatas a critério do superior imediato.

« REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Ensino Fundamental completo.

¢« Coédigo CBO: 515105
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Prefeitura Muiticipai de Agua Doce do Norie
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Gabhinete do Prefeito
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CARGO: AUXILIAR DE POSTOS DE CORREIOS - TABELA OCUPACIONAL — I
— CARGO EM EXTINCAQ

CARGO: TELEFONISTAS - TABELA OCUPACIONAL — 1l - CARGO EM

EXTINCAQ
DESCRICAO SINTETICA:

s Os ocupantes do cargo tém como atribuigbes, a operagdo da mesa telefonica
ou uma secdo da mesma, movimentando chaves, interruptores e outros
dispositivos, para estabelecer comunicagdes internas, locais ou interurbanas.

DESCRIGAO ANALITICA:

« Operar a mesa telefonica, para estabelecer comunicacgao interna, externa, ou
interurbano; _

e Atender todas as chamadas telefdnicas, transferindo as liga¢tes solicitadas;

+ FEfetuar todas a ligacbes telefonicas solicitadas;

s Registrar todas as ligagdes interurbanas feitas, para efeito de controle
posterior;

e Elaborar mapas, visando a prestagdo de contas, relativo as chamadas
telefénicas,

e Zelar pela conservagio de equipamentos de trabalho, bem como pela limpeza
e ordem do local de frabalho,

+ Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca no trabalho;

e Guardar sigilo das atividades inerentes as atribuigbes do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierarquico informagdes ou noticias de interesse do
servigo pablico ou particular que possa interferir no regular andamento do
servico publico;

o Executar tarefas correlatas a critério do superior correlato.

» REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Ensino Fundamental completo.

+ Cddigo CBO: 422205
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Prefeitura Municipdl de Agua Doce do Norte
Estade do Espirite Santo
Gahinete do Prefeita
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CARGO: MERENDEIRA / COZINHEIRA - TABELA OCUPACIONAL — |
DESCRICAO SINTETICA:

e Preparar refeicdes e merendas nas escolas e outros 6rgéos da administragao,
selecionando, temperando, refogando e dando o tratamento adequado aos
alimentos, de forma a atender o programa de alimentagdo previamente
definido, bem como promover a limpeza e higienizacdo dos utensilios e
ambientes para o preparo e o consumo de alimentos.

DESCRIGAO ANALITICA:

« Preparar e distribuir refeigdes, selecionando os ingredientes necessarios,
observando a higiene e a conservagdo dos mesmos para atender aos cardapios
estabelecidos e as orientacdes que lhe forem determinadas;

« Preparar as refeictes para os horarios pré-fixados pela dire¢ao;

» Realizar o preparo de mamadeiras, assim como promover sua higienizagéo
adequada;,

« Realizar o preparo de leites e alimentagdo especial, quando designadas pela
Nutricionista de Merenda Escolar; |

« Participar de treinamentos periddicos, que serdo realizados pelo Departamento de
Merenda Escolar;

. Anotar a entrada e a saida de géneros alimenticios, diariamente, através de fichas
de controle de estoque e o saldo na planilha mensal;

. Conferir recibos e notas quando do recebimento de géneros pereciveis ou
estocaveis, desde que delegado peio responsavel da Unidade Escolar, comunicando
a diregao eventuais alteragoes nas caracteristicas dos produtos;

+ Receber e armazenar os produtos, observando data de validade e qualidade dos
géneros alimenticios, bem com a adequagdo do local reservado a estocagem,
visando a perfeita qualidade da merenda;

. Executar as normas de estocagem e congelamento conforme orientagdes do
Nutricionista;

« Obedecer aos cardapios estabelecidos;

« Solicitar a reposicdo dos géneros alimenticios, verificando periodicamente a
posicéo de estogues e prevendo futuras necessidades, para suprir a demanda;

- Adequar o cardapio na falta de géneros alimenticios, notificando a dire¢ao;
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Prefeitura Municipat de Agua Doce do Norte
Estado do Espirito Santo
Gabinete do Prefeito
Av. Sebastifio Coelho de Souza 570, Ceiru, Agua Doce do Norte,ES, CEP 29.820-000.
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« Distribuir as refeicbes preparadas, colocando-as em recipientes apropriados, a fim
de servir aos alunos;
« Proporcionar aos alunos a formagéo de habitos saudaveis e boas maneiras ao
servir as refeicdes;
+ Recolher loucgas, talheres e outros utensilios empregados no preparo e consumo
das refeicoes, providenciando sua lavagem e guarda, para deixa-los em condigbes
de uso;
« Efetuar a higienizagdo e a manutengdo da limpeza de todos os equipamentos,
utensilios, bancadas e area da cozinha e despensa;
« Zelar pela limpeza e higienizacdo de cozinhas € copas, para assegurar a
conservagao e o bom aspecto das mesmas;
« Lavar todos os guardanapos, panocs de prato e demais panos utilizados na cozinha,
maniendo-os em perfeitas condigdes de asseio;
- Respeitar as normas de higiene pessoal, bem como as normas de higiene e de
seguranga necessarias ao preparc e a distribuicéo de alimentos, emanadas da
Secretaria Municipal de Educagio e de demais érgaos competentes;
« Anotar o nimero de refeicbes servidas diariamente e o seu total na planilha
mensal;
+ Fornecer dados e informagdes sobre a alimentagéo consumida na unidade, para a
elaboracao de relatérios;
- Preparar o café a ser servido aos funcionarios da Unidade Municipal de Educagao;
« Observar os preceitos éticos durante o desempenho de sua fungao;
« Atender ao plblico interno e externo;
+ Guardar sigilo das atividades inerentes as atribuigbes do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierarquico informagdes ou noticias de interesse do
servico publico ou particular que possa interferir no regular andamento do Servigo
publico;
. Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio do cargo,
determinadas pelo superior imediato.

« REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Ensino Fundamental Incompleto;

« Codigo CBO: 513205
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CARGO: AUXILIAR CUIDADOR — TABELA OCUPACIONAL - |
DESCRICAO SINTETICA:

o Auxiliar no desenvolvimento de atividades de cuidados basicos com

alimentacgéo, higiene, protegdo, educacgéo dos acolhidos e demais, auxiliar na
organizagao e limpeza do ambiente do espaco fisico e demais atividades
afins.
DESCRICAO ANALITICA:
» Desempenhar atividades de limpeza com o objetivo de manter todos os ambientes
limpos e organizados;
* Trabalhar seguindo as normas de seguranca, higiene, qualidade e protecio ao
meio ambiente e as pessoas e, no desempenho das atividades, utilizar-se de
capacidades comunicativas, recepcionar.e organizar as pecas ou artefatos;
* Desempenhar atividades de lavanderia e passadoria para pessoas € unidades do
Sistema Unico de Assisténcia Social (SUAS);
* Inspecionar o servigo e organizar a devolucao das roupas e artefatos;
* Trabalhar seguindo normas de seguranga, higiene, qualidade e protecdo ao meio
ambiente e as pessoas e, o desempenho das atividades;
« Utilizar-se de capacidades comunicativas, desempenhando atividades de
organizagao e supervisdo dos servigos de cozinha em locais de refeigbes;
= Apoiar no planejamento de cardapios e elaboragéo do pré-preparo, o preparo e a
finalizacdo e na triagem de validagéo e armazenamento de alimentos, observando
meétodos de coccdo e padroes de qualidade dos alimentos, considerando os
usuarios e suas necessidades;
+ Trabalhar seguindo normas de segurancga, higiene, qualidade e protecdo ao meio
ambiente e as pessoas e, no desempenho das atividades, utilizar-se de capacidades
comunicativas, atender as equipes de referéncia e os usuéarios;
* Servir e manipular alimentos e bebidas;
e Auxiliar nas atividades de cuidados basicos essenciais para a vida diaria e
instrumentais de autonomia e participacao social dos usuarios;
* Auxiliar nas atividades para o acolhimento, protegéo integral e promocgéo da

autonomia e autoestima dos usuarios;
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- Atuar e auxiliar na recepcao dos usudrios possibilitando uma ambiéncia
acolhedora;
« Identificar as necessidades e demandas dos usuarios;
« Apoiar e auxiliar os usuarios no planejamento e organizagao de sua rotina diaria;
- Realizar os cuidados com a moradia, como organizagao e limpeza do ambiente e
preparacgdo dos alimentos;
« Realizar as atividades de higiene, organizagéo, alimentacéo e lazer;
« Acompanhar os usuarios em atividades externas;
» Participar das reunides de equipe para o planejamento das atividades,
avaliagao de processos, fluxos de trabalho e resultado;
« Atender ao publico interno e externo;
+ Guardar sigilo das atividades inerentes as atribuicbes do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierarquico informagdes ou noticias de interesse do
servigo publico ou particular que possa interferir no regular andamento do servigo
publico;
- Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio do cargo,
determinadas pelo superior imediato.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

o Escolaridade: Fundamental Completo;

s Disponibilidade para trabalhar aos sabados, domingos e feriados € em

regime de escala.

Caodigo CBO: 5.162-10 — 5162-05

DESCRICAO SINTETICA E ANALITICA DAS FUNCOES
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DESCRICAO SINTETICA E ANALITICA DAS FUNGOES
GRUPO OCUPACIONAL - Il - SERVICOS OPERACIONAIS

CARGO: BORRACHEIRO TABELA OCUPACIONAL - IV — CARGO EM
EXTINCAO,
DESCRIGAO SINTETICA:

e Os ocupantes do cargo tém como atribuicbes, a execugdo de servicos de
consertos e reformas de pneus em geral.
DESCRICAO ANALITICA:
e Executar servigos de consertos e reformas de pneus e camaras dos veiculos
€ maquinas da Prefeitura;
¢« Observar e cumprir as normas d.e higiene e seguranga no trabalho;
 Guardar sigilo das atividades inerentes as atribuicées do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierarquico informacdes ou noticias de interesse do
servigo publico ou particular que possa interferir no regular andamento do
servico publico;
e Executar tarefas correlatas a critério do superior imediato.
ESPECIFICACAO DO CARGO:
Instrucao: Ensino Fundamental Incompleto.
e Cddigo CBO: 992115
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CARGO: ELETRICISTA - TABELA OCUPACIONAL ~ VIiI
DESCRICAO SINTETICA:

Efetuar reparos e instalagdes eletricas em prédios publicos, iluminagéo

publica e demais atividades afins.

DESCRICAO ANALITICA:

Executar trabalhos rotineiros de eletricidade em baixa e alta tensdo, como:
instalagao, inspec¢ao e reparos e linhas e cabos de transmissao;

Fazer reparos em linhas e cabos de transmisséo;

Fazer reparos em aparelhos elétricos em geral;

Instalar, inspecionar, regular e reparar diferentes tipos de equipamentos
elétricos, tais como: elevadores, ventiladores, radios, refrigeradores, etc.;
Inspecionar e fazer pequenos reparos e limpar geradores e motores a 6leo;
Reparar e regular aparelhos elétricos, inclusive de controle de ponto;

Fazer enroclamento de bobinas, desmontar, ajustar e montar motores elétricos,
dinamos, etc.;

Executar, consertar e reparar instalacdes elétricas internas e externas;

Treinar auxiliares em servigos de eletricidade em geral;

Fiscalizar, instalar e reparar fotoelétricas;

Manutencao de rede eietrica de prédios publicos;

Manutencao da rede de iluminacgao publica municipal (Cidade e Interior)
Guardar sigilo das atividades inerentes as atribuicdes do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierarquico informagdes ou noticias de interesse do
servigo publico ou particular que possa interferir no regular andamento do
servigo publico;

Executar outras atividades correlatas e afins.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Ensino Fundamental concluido.

Caodigo CBO: 715615
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CA

0; GUARDA CIVIL MUNICIPAL - TABELA OCUPACIONAL — IV

DESCRICAO SINTETICA:

Séo atribuigbes especificas de todos os integrantes da Carreira de Guarda
Municipal da Parte Permanente e dos servidores com Curso de Formacéo
Técnico-Profissional de Guarda Municipal, Executar policiamento
administrativo ostensivo, preventivo, uniformizado e aparelhado, na protecéao
a populagao, bens, servicos e instalagbes do Municipio, além de outras que
Ihe forem conferidas de acordo com a natureza, o grau de responsabilidade e

a complexidade do cargo.

DESCRIGAO ANALITICA:

tomar conhecimento das ordens existentes a respeito de sua ocupagéo, ao
iniciar qualquer servigo, para ¢ qual se encontre escalado;

estar atento durante a execucgao de qualquer servigo;

tratar com atencdo e urbanidade as pessoas com as quais, em razdo de
servigo, entrar em contato, ainda quando estas procederem de maneira
diversa;

atender com presteza as ocorréncias para as quais for solicitado e/ou
defrontar-se;

elaborar boletim de ocorréncias e guias de entrega, com zelo e
imparcialidade;

proceder a revista pessoal quando necessario e principalmente por ocasiao
de prisao em flagrante delito;

zelar pelo armamento, munigéo, equipamento de radiocomunicagao, viaturas
e demais utensilios destinados a consecucao das suas atividades;

zelar pela sua apresentacdo individual e pessoal, apresentando-se
decentemente uniformizado;

reportar imediatamente ao Centro de Operagdes, toda ocorréncia que tenha
atendimento;

operar equipamentos de comunicagbes e conduzir viaturas, conforme escala
de servigo ou quando necessario,

prestar colaboragéo e orientar ¢ publico em geral, quando necessario;,

apoiar e garantir as acoes fiscalizadoras e o funcionamento dos servigos de

responsabilidade do Municipio,
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executar atividades de socorrc e protegdo as vitimas de calamidades
publicas, participando das a¢des de defesa civil;

cumprir fielmente as ordens emanadas de seus superiores hierarquicos;
colaborar com os diversos Orgéos Publicos, nas atividades que the dizem
respeito;

apoiar e orientar no controle do transito municipal de pedestres e veiculos na
area de suas atribuicées ou quando necessario;

colaborar na prevencao e combate de incéndios e no suporte basico da vida,
guando necessario;

efetuar a seguranca de dignitarios, quando necessario;

Guardar sigilo das atividades inerentes as atribuicbes do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierarquico informagdes ou noticias de interesse do
servico publico ou particular que possa interferir no regular andamento do
servico publico;

zelar pelos equipamentios que se encontre em escala de servigo, levando ao
conhecimento de seu superior qualquer fato que dependa de servigos

especializados para reparo e manutengao.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Ensino Médio concluido Curso de Formagao Técnico-Profissional de
Guarda Municipal
Codigo CBO: 517215
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CARGO: ELETRECISTA DE AUTOMOVEIS - TABELA OCUPACIONAL — IV
DESCRICAO SINTETICA: '

S&o atribui¢cdes do eletricista de automoéveis executar servigos de instalagéo e
reparos na parte elétrica dos veiculos, utilizando ferramentas e aparelhos

assegurando seu bom funcionamento.

DESCRICAO ANALITICA:

Executar servigos diversos de eletricidade, consertos e reparos em veiculos;
Recuperar motores de partida em geral buzinas, interruptores, alternadores,
relés, reguladores de tensdo, instrumentos de painel e acumuladores, para
possibilitar o funcionamento adequado;

Executar a instalacdo de equipamentos de sonorizagao e alarme, efetuando
as ligagbes necessarias, para testar o seu funcionamento, possibilitando a
utilizac&o; '

Verificar a carga elétrica das baterias dos veiculos, utilizando-se de aparelhos
especificos, procedendo a sua recuperagédo ou substituicdo, para assegurar a
manutenc¢ao dos mesmos;

Executar outras tarefas referentes ao cargo;

Guardar sigile das atividades inerentes as atribuigdes do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierarquico informagées ou noticias de interesse do
servigo publico ou particular que possa interferir no regular andamento do
servigo publico;

Executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis com a

funcéo

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Ensinoc Médio concluido Curso de Formagao

Técnico-Profissional.

Codigo CBO: 953115
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CARGO: SOLDADOR - TABELA OCUPACIONAL — IV

DESCRICAO SINTETICA:

Soldar pecas metalicas, utilizando equipamento apropriado, para unir, reforcar

OU reparar pegas ou conjuntos mecanicos.

DESCRIGAO ANALITICA:

Examinar as pecas a serem soldadas, consultar desenhos, especificagdes ou
outras instrucoes, para organizar o roteiro de trabalho.

executar a solda, aproximando o eletrodo da pega até formar um arco elétrico,
deslocando-o convenientemente ao longo da linha de jungéo, para constituir o
cordao de soldagem.

Retirar das partes soldadas. 0 excesso de solda através de esmeril, a fim de
dar acabamento final do trabalho.

Propor solugdes técnicas para conclusdo de casos que exijam tratamento
diferenciade. » Anotar os materiais a serem utilizados nos diversos servigos,
encaminhando os itens faltantes para providéncias de compras, de forma a
evitar atrasos e interrupcdes nos servicos.

Zelar pela seguranga individual e coletiva, utilizando equipamentos de
protecdo apropriados, quando da execugac dos servicos.

Executar tratamento e descarte de residucs de matérias provenientes de seu
iocal de trabalho.

Zelar pela guarda, conservagdo, manutencdo e limpeza dos equipamentos,
instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de trabaiho.

Guardar sigilo das atividades inerentes as atribuicGes do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierarquico informacdes ou noticias de interesse do
servigo plblico ou particular que possa interferir no regular andamento do
servigo publico;

Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu

superior.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Ensino Fundamental Completo.

06 meses de experiéncia, relacionada as atividades a serem desempenhadas ou

curso completo especifico da fungéo com carga horaria de 40h.

Codigo CBO: 724315
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CARGO: MECANICO | (AUTOMOVEIS) - TABELA OCUPACIONAL ~ IV

DESCRICAO SINTETICA:

Os ocupantes do cargo tém como atribuicdes, a execucédo de servigos mecanicos

em automoveis e veiculos.
DESCRIGAO ANALITICA:

Reparar e consertar automoveis e veiculos, examinando-os para verificar
defeitos e condicdes de funcionamento;

Desmontar, montar, limpar e regular motores, érgdos de transmissdo e
demais componentes;

Testar veiculos quanto ao seu funcionamento;

Executar servicos de regulagem de direcao hidraulica e mecanics,

Executar servicos de regulagem dos sistemas de freio e embreagem;
Executar servicos de reparagdes, recondicionamento e reposigéo de pecas;
Efetuar servicos de solda nos diversos equipamentos e pecas;

Executar servicos elétricos em todos os veiculos;

Efetuar lubrificagdo nos veicuios;

Substituir e reparar baterias;

Especificar as pecas para fins de compra, procedendo a conferéncia, quando
da entrega do material solicitado;

Fornecer dados para o almoxarifado, objetivando a estocagem de pecas de
reposicao,;

Distribuir as tarefas aos seus auxiliares, orientando-os quanto a execugao;
Zelar pela conservagéo e limpeza das ferramentas e local de trabalho;
Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga no trabalho;

Guardar sigilo das atividades inerentes as atribuigdes do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierarquico informagdes ou noticias de interesse do
servico publico ou particular que possa interferir no regular andamento do
servico publico;

Executar tarefas correlatas a critério do superior imediato.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

3.1 Instrugéo: Ensino Fundamental incompleto.
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06 meses de experiéncia, relacionada as atividades a serem desempenhadas ou
curso completo especifico da fungao com carga horaria de 40h.
s Cddigo CBO: 914405
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CARGO: MECANICO i - VEICULOS PESADOS - TABELA GCUPAQLQNAL vi

DESCRICAO SINTETICA:

Os ocupantes do cargo tém como atribuicbes, a execugdo de servigos

mecanicos em maquinas pesadas.

DESCRIGAO ANALITICA:

Reparar e consertar veiculos automotores como caminhdes, 6nibus,
examinando-os para verificar defeitos e condi¢cdes de funcionamento;
Desmontar, freio e regular eixo de manivelas, mancais, émbolos, pinos, anéis
de segmento, valvulas, engrenagens, rolamentos, buchas, carburadores,
inguinacgéo, caixa de direcéo, etc.;

Esmerilar valvulas, ajustar mancais, regular carburadores, inquisi¢éo, caixa de
diregéo, etc.;

Desmontar, montar, limpar-e regular motores de maquinas pesadas tais
como: Motoniveladoras, tratores, etc.;

Fazer limpeza na maquina e verificar as condigées de funcionamento bem
como localizar defeitos, caso n&o sejam conhecidos;

Recuperar e substituir pecas gastas ou danificadas, tais como: eixo de
manivelas, mancais, émbolos, pinos, anéis de segmento, valvulas, molas,
engrenagens, bombas e bicos injetores, etc.;

Efetuar servicos de solda nos diversos equipamentos e pegas;

Executar servigos elétricos em todos os veiculos e maquinas;

Efetuar lubrificagédo nos veiculos e maquinas;

Especificar as pecgas para fins de compra, procedende a conferéncia, quando
da entrega do material solicitado;

Fornecer dados para o almoxarifado, objetivando a estocagem de pecas de
reposicao;

Distribuir as tarefas aos seus auxiliares, crientando-os quanto a execugao;
Zelar pela conservacéo e limpeza das ferramentas e local de trabalho;
Substituir e reparar baterias;

Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga no trabalho;

Guardar sigilo das atividades inerentes as atribuigées do cargo, levando ao

conhecimento do superior hierarquice informactes ou noticias de interesse do
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servico publico ou particular que possa interferir no regular andamento do
servico publico;

o Executar tarefas correlatas a critério do superior imediato.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

» Instrucdo: Ensino Fundamental incompleto. 06 meses de experiéncia,
relacionada as atividades a serem desempenhadas ou curso completo
especifico da fungéo com carga horaria de 40h.

o Codigo CBO: 911120
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CARGO: MECANICO Il (MAQUINAS PESADAS) TABELA OCUPACIONAL - Vii
DESCRICAO SINTETICA:
e compreende os cargos que se destinam a executar tarefas relativas a
regulagem, conserto, substituicio, chapeacdo e pinturas de pegas ou partes

de veiculos, motocicletas e maquinas pesadas.
DESCRICAO ANALITICA:

e inspecionar maquinas pesadas em geral, diretamente ou utilizando aparelhos
especificos, a fim de detectar as causas da anormalidade de funcionamento;

e desmontar, limpar, reparar, ajustar e montar carburadores, pecas de
transmissao, diferencial e outras que requeiram exame, seguindo técnicas
apropriadas e utilizando ferramental necessario;

e revisar motores e pecas diversas, utilizando ferramentas manuais,
instrumentos de medig¢édo e controle, e outros equipamentos necessarios, para
aferir-lhes as condicdes de funcionamento;

e regular, reparar €, quando necessario, substituir pe¢as dos sistemas de freio,
ignicdo, alimentacdo de combustivel, transmissao, dire¢do, suspensio e
outras, utilizando ferramentas e instrumentos apropriados, para recondicionar
0 equipamento e assegurar seu funcionamento regular;

e montar motores e demais componentes do equipamento, guiando-se por
esquemas, desenhos e especificacdes pertinentes, para possibilitar sua
utilizacao;

e Guardar sigilo das atividades inerentes as atribuicdes do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierarquico informagoes ou noticias de interesse do
servico publico ou particular que possa interferir no regular andamento do
servico publico;

e fazer reparos simples no sistema elétrico de maguinas pesadas;

Qualificagdo/Escolaridade exigida: Ensino Fundamental incompleto; Carteira

Nacional de habilitacdo compativel, 06 meses de experiéncia, relacionada as

atividades a serem desempenhadas ou curso completo especifico da fungdo com
carga horaria de 40h.
e Codigo CBO: 911120
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CARGO: MESTRE DE OBRAS — TABELA OCUPACIONAL - VI.
DESCRIGCAO SINTETICA:

Organizar e supervisionar, numa construcdo civil, as atividades dos
trabalhadores sob suas ordens distribuindo, coordenando e orientando as
diversas tarefas para assegurar o desenvolvimento do processo de execugio

das obras dentro dos prazos e normas estabelecidas.

DESCRICAO ANALITICA:

Providenciar 0s recursos materiais necessarios a execug¢ado das ordens de
Servigos;

Interpretar especificagdes técnicas e organizar o ciclo de operagbes e a
utilizagao dos materiais, equipamentos e mao-de-obra;

Resolver ou propor solugdes para problemas surgidos durante o trabalho;
Instruir, coordenar e comandar o pessoal sob suas ordens;

Zelar pelos equipamentos e materiais sob sua responsabilidade;

Zelar pelo cumprimento dos regulamentos e normas da Empresa, inclusive
guanto a higiene e segurancga do trabalho;

Distribuir tarefas para seus auxiliares;

Supervisionar tarefas rotineiras na construgdo de obras e edificagoes
publicas;

Interpretar plantas de construgoes;

Fazer medigoes de obras;

Controlar a dosagem de argamassa e concreto armado;

Guardar e conservar os materiais existentes nas obras a seu encargo, bem
como coritrolar sua aplicacao;

Fiscalizar a execucgao das obras;

Organizar pedidos de materiais;

Executar servicos de construgéo e reforma de obras;

Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca no trabalho;

Guardar sigilo das atividades inerentes as atribuigdes do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierarquico informagdes ou noticias de interesse do
servico publico ou particular que possa interferir no regular andamento do
servico publico;

Executar outras tarefas coirelatas.
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REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
= Instrugéo: Ensino Fundamental Completo 06 meses de experiéncia,
relacionada as atividades a serem desempenhadas ou curso completo
especifico da funcdo com carga horaria de 40h.
» Codigo CBO: 710205
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CARGO: ENCANADOR / BOMBEIRO — TABELA OCUPACIONAL - V.

DESCRIGAO SINTETICA

Realiza atividades de ligagao, corte, conserto de vazamentos, extensdo de
redes. Realiza vistorias nas unidades de consumo, auxilia na manutencao de

bombas e nos servicos realizado na estacao de tratamento de agua.

DESCRIGAO ANALITICA

Executar tarefas de redes de agua e esgoto. Instalar e consertar
encanamentos, fazer ligacbes de agua e esgoto e instalar padrbes de
medi¢ao.

Executar assentamento de tubos, manilhas e conexdes. Executar e reparar
ramais domiciliares. Corrigir vazamentos em redes de agua, bem como
desobstruir as redes de esgoto.

Guardar sigilo das atividades inerentes as atribuigées do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierérquico informagdes ou noticias de interesse do
servigo publico ou particular que possa interferir no regular andamento do
servigo publico;

Monta, instala e conserva sistemas de tubulacoes de material metalico e néao
metdlico de aita e baixa pressdo para condugdo de ar, agua, gas, vapor,
esgoto, solugdes quimicas e outros fluidos em edificios, laboratorios e outros
locais.

Analisar o trabalho a ser executado consultando desenhos, esquemas
especificagbes e outras informacdes; Instaiar louca sanitaria, condutores,
caixa d'agua, chuveiros, ferragens e ouiros componentes de instalagoes
hidraulicas;

montar e instalar registros e outros acessorios de tubulagées; executar
manutengio de instalagGes; testar canalizacBes para assegurar a vedacgao e
funcionamento de todo o sistema;

manter todo o sistema inerente a sua responsabilidade em condigcdes normais
de funcionamento;

executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade

associado a sua especialidade ou ambiente.

5
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= Executar oufras tarefas correiatas.
« REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Ensino Fundamental Incompieto.
« Codigo CBO: 724110
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CARGO: MOTORISTA DE VEICULO - TABELA OCUPACIONAL Vil

DESCRIGAO SINTETICA:

Conduzir veiculos automotores leves para transportes de passageiros, socorro de
urgéncia, dentro e fora do municipio, transportando passageiros ou materiais, tendo
cuidado especial com alimentos pereciveis, auxiliando no carregamento e
descarregamento de cargas.

DESCRIGAO ANALITICA:

 Dirigir automéveis leves e utilitarios, utilizados no transporte municipal,
intermunicipal e interestadual, conduzindo-os em trajeto determinado de acordo com
as regras de transito e as instrugoes rvecebidas;

« Conduzir ambulancias, prestando auxilio na locomocdo de pacientes entre a
ambulancia e as dependéncias hospitalares e residéncias dos familiares;

« Auxiliar nas atividades de carga e descarga de materiais ou equipamentos no
veiculo sob sua responsabilidade;

» Zelar pela manutengéo e conservagao do veiculo sob sua responsabilidade;

= Atender ao publico interno e externo;

- Guardar sigilo das atividades inerentes as atribuicbes do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierarquico informagées ou noticias de interesse do
servico publico ou particular que possa interferir no regular andamento do servigo
publico;

Conduzir veicuio terrestre de urgéncia destinado ao atendimento e transporte de
pacientes;

« Conhecer integralmente o veiculo e realizar manuteng&o basica do mesmo,

. Estabelecer contato radiofénico ou telefénico com a central responsavel e seguir
suas orientagbes;

» Conhecer a malha viaria local;

« Conhecer a localizacdc de todos os estabelecimentos de salde integrados ao
sistema assistenciai local;

- Auxiliar a equipe de salde nos gestos basicos de suporte a vida;

« Auxiliar a equipe nas imobilizacdes e transporte de vitimas;

» Realizar medidas de reanimagio cardiorrespiratéria basica;
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+ ldentificar todos os tipos de materiais existentes nos veiculos de secorro € sua
utilidade, a fim de auxiliar a equipe de saiide;

» Auxiliar na locomogao do paciente {conduzindo maca, cadeira de rodas ou outro
meio destinado a este fim);

» Auxiliar no desembara¢o da documentacio necessaria a internagdes e realizagao
de exames;

= Atender ao publico interno e externo;

» Guardar sigilo das atividades inerentes as atribuicbes do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierarquico informagGes ou noticias de interesse do
servico publico ou particular que possa interferir no regular andamento do servigo
publico;

» Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio do cargo e
preconizadas pelo Sistema Unico dé Salde (SUS), determinadas pelo superior
imediato. o

» Conduzir os veiculos leves e pesados, dentro e fora do municipio, obedecendo as
disposigcdes constantes no Cadigo de Transito Brasileiro;

« Transportar educadores e educandos,- zelando pela seguranga dos mesmos,
controlando, inclusive, o embarque e o desembarque dos passageiros para se evitar
acidentes;

- Orientar os usuarios dos veiculos quanto aos riscos decorrentes do transito, bem
como orienta-los quanto as medidas de seguranga dentro do veiculo;

« Transportar materiais para abastecimento dos 6rgaos da Secretaria Municipal de
Educacéo, incluindo géneros alimenticios, alem de documentos administrativos,
quando necessario;

« Encarregar-se do transporte e entrega da carga que lhe for confiada, cumprindo as
normas estabelecidas, tendo cuidado especial com alimentos pereciveis, e zelando
para que nao haja excesso de peso que prejudigue o veiculo,

» Auxiliar no carregamento e descarregamento de materiais/equipamentos
transportados;

» Verificar se a documentacéo do veiculo a ser utilizado estd completa, bem como
devolvé-la ao chefe imediato quando do iérmino da jornada diaria;

. Manter os veiculos que estejam sob a sua responsabilidade em condigdes

adequadas de uso, zelando pela sua conservagao;

n
h



Prefeitura Munivipai de Agua Doce do Norte
Fstade do Espirito Santo
Crabiacte do Prefeito
Av. Sebastide Co¢lho de Souza 578 7 zsto0, Agua Doce do Norte,ES, CEP 29.820-000.
Telefax {027} 3759-1122 E-mail: pmadpiiuguadocedonoric es gov b, CNPJ 31.796.626/0001-80

* Detectar, registrar e relatar ao superior imediato todos os eventos mecéanicos,
elétricos e de funilaria anormais gue ocorram com o veiculo durante o uso;

« Atender com urbanidade todos os usudrios dos veiculos;

» Apresentar-se em seu local de trabaiho asseado e trajado de forma adequada, de
acordo com as normas estabelecidas pela municipalidade;

= Cumprir o horario/escala de trabalho determinado pela municipalidade;

= Guardar o veiculo no local determinado, apds o término de sua jornada diaria de
trabalho, deixando-o corretamente estacionado e fechado;

» Manter a Carteira Nacional de Habilitagdo em dia, comunicando ao seu superior
qualguer problema que venha a ocorrer;

» Verificar a lubrificagao do veiculo, verificando o grau de densidade e nivel da agua
da bateria, bem como a calibragio dos pneus;

« Promover a limpeza interna e externa do veiculo que esteja sob a sua
responsabilidade, e em perfeitas condigdes de uso imediato;

« Atender prontamente as solicitag0es de seu superior imediato;

- Participar, obrigatoriamente, de cursos de capacitagdo, aperfeicoamento e
atualizacéo correlatos a sua fungao;

» Nao se ausentar do local de trabalho, durante o seu horario de trabatho, sem previa
autorizagao do superior imediato;

+ Ficar a disposicédo, quando lotado na Secretaria Municipal de Educag&o para
atender as demandas do calendario escolar letivo das unidades educacionais,
seguindo a escala elaborada pelo superior imediato;

» Cumprir o itinerario estabelecido, respeitando os horarios de atendimento das
escolas;

» Observar e controlar os periodos de revisdo e manutengdo recomendados
preventivamente, para assegurar a plena condigéo de uso do veiculo;

« Solicitar os servicos de mecanica € manutencdo dos veiculos, gquando
apresentarem qualquer irregularidade;

« Realizar anotagtes, segundo as orientagbes recebidas, da quilometragem, viagens
realizadas, educandos, educadcres, materiais e documentos transportados,
itinerarios percorridos e outras ocorréncias, a fim de manter a boa organizagéo e
controle da Administragéo;

» Dar assisténcia aos outros motorisias da Secreiaria Municipal de Educagéo, em

caso de sinistros ou panes dos veiculos;
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- Observar o limite de passageiros e de carga preestabelecidos;
« Realizar reparos de emergéncia;
» Atender ao pablico interno e externo;
» Guardar sigiio das atividades inerentes as atribuicées do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierarquico informagdes ou noticias de interesse do
servico publico ou particular que possa interferir no regular andamento do servigo
publico;
- Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio do cargo,
determinadas pelo superior imediato.

e REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Escolaridade: Ensino Fundamental Completo, Direcdo Defensiva; curso de
Socorrista e Curso de Transporte Coletivo e de Transporte Escolar;
Carteira Nacional de Habilitagao vélida — Categoria “D;
Disponibilidade para trabalhar aos sabados, domingos e feriados e em regime de
escala,
Conhecimento em Informatica.

s Codigo CBO: 782510
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CARGO: OPERADOR DE MAQUINAS/OPERADOR DE MAQUINAS PESADAS-

TABELA OCUPACIONAL IX.

DESCRICAO SINTETICA:

Operar maquinas e equipamentos rodoviarios pesados.

DESCRICAO ANALITICA:

Operar veiculos motorizados especiais tais como: tratores, motoniveladora, pa
carregadeira, trator de esteira, guincho, retroescavadeira, carro plataforma;
Abrir valetas e acertar taludes, proceder escavacoes, transportes de terra,
compactacéo, fazer nivelamentos, encascalhamento e outros;

Executar todos os servicos atinentes a construgéo e conservagao de estradas,
bem como de ruas e avenidas da cidade;

Cuidar da limpeza e cOnéervac;éo das maquinas, zelando pelo seu bom
funcionamento;

Guardar sigilo das atividades inerentes as atribuicdes do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierarquico informagdes ou noticias de interesse do
servigo plblico ou particular que possa interferir no regular andamento do
servigo publico;,

Executar outras tarefas correiatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Escolaridade: Fundamental Completo; Carteira Nacional de Habilitagao valida
— Categoria “D”; Disponibilidade para trabalhar aos sabados, domingos e
feriados e em regime de escala.

Codigo CBO: 711210
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CARGO: PEDREIRO —~ TABELA OCUPACIONAL IV

DESCRICAO SINTETICA:

Fazer alocagao de pequenas abras e atividades correlatas.

DESCRIGAO ANALITICA:

Fazer alocacdo de pequenas obras, alicerces, levantar paredes de alvenaria e
madeira, fazer muros de arrimo;

Trabalhar com instrumentos de niveilamento e prumo;

Fazer e preparar bueiros, fossas e pisos de cimento;

Fazer orificios em pedras, cimentados e outros materiais;

Proceder e orientar a preparagdo de argamassas para jungdes de tijolos ou
para rebocos de paredes; -

Colocar azulejos ou ladrilhos, armar andaimes, fazer consertos em obras de
alvenaria,

Instalar aparelhos sanitarios, assentar e recolocar tijolos, telhas, tacos, lambris
e outros;

Trabalhar com qualquer tipo de massa a base de cal, cimento e outros
materiais de construcao;

Operar com instrumentos de controle de medidas, cortar pedras, armar €
formar e preparar concretos para a fabricagéo de tubos, postes, pedestais,
lajes, corddes, etc.;

Orientar e fiscalizar os servigos executados pelos ajudantes e auxiliares sob
sua direcao;

Fazer pinturas simples em paredes de aivenaria e madeira;

Preparar tintas, dobrar ferros para armagédo de concretagem,

Fazer orcamentos, organizar pedidos de materiais, executar oufras tarefas
correlatas e afins;

Guardar sigilo das atividades inerentes as atribuigoes do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierarquico informacoes ou noticias de interesse do
servico publico ou particular que possa interferir no regular andamento do
servico publico;

Executar outras tarefas correlatas.
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REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
» Ensino Fundamental incompleto.
« Codigo CBO: 715210
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CARGO: GALCETEIRO - TABELA OCUPACIONAL - IV

DESCRICAO SINTETICA:

Os ocupantes do cargo tém como atribuicoes, a execug¢éo de pavimentacao
de ruas, pracas, jardins e obras similares, utilizando blocos de concreto,

paralelepipedos e outros materiais similares.

DESCRIGAO ANALITICA:

Determinar o alinhamento da obra, para orientar o assentamento do material
adequado para nivela-lo e permitir o assentamento das pedras;

Espalhar camada de areia sobre o assentamento;

Assentar blocos, bloquetes, paralelepipedos, meio-fio e outros;

Executar trabalho em pisos, em calgadas com assentamento de pastilhas de
granito ou outros;

Recobrir juncoes, preenchendo -as com alcatrdo ou argamassa de cimento,
para igualar o calcamento e dar acabamento a obra;

Preparar cavaletes e outros meios para isolar as areas de trabalho;

Carregar e descarregar veiculos com meios-fios, areia e outros;

Zelar pela conservagéo dos equipamentos de trabalho;

Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca no trabalho;

Guardar sigilo das atividades inerentes as atribuigbes do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierarquico informagdes ou noticias de interesse do
servigo publico ou particular que possa interferir no regular andamento do
servi¢o publico;

Executar tarefas correlatas a critério do superior imediato.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrucéo: Ensino Fundamental Incompleto.
Cdédigo CBO: 715205
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CARGO: CARPINTEIRO — TABELA OCUPACIONAL — IV
DESCRIGCAO SINTETICA:

Os ocupantes do cargo tém como atribuigdes, a execugao de atividades

referentes a construcéo e reparos em estruturas e objetos de madeira.

DESCRICAO ANALITICA:

Construir e consertar estruturas de madeiras;

Interpretar esbogos, desenhos e croquis;

Selecionar madeira e demais elementos necessarios a realizacgao de obras;
Preparar e assentar engradamento de madeira para tetos e telhados;

Instalar esquadrias, escadas e similares;

Construir e reparar mesas, cadéiras, portas, janelas, estantes e/ou outros;
Colocar ou trocar fechaduras em portas, janelas, gavetas e armarios;

Fazer andaimes em obras da Prefeitura;

Construir gradil para arborizagao;

Construir e reconstruir pontes e pontilhdes de madeira;

Fazer e montar galpdes, barracas e palanques;

Confeccionar caixdes de madeira para indigentes;

Operar com maquinas de carpintaria manual ou elétrica;

Zelar pela limpeza e conservagao das ferramentas e local de trabalho;
Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga no trabalho;

Guardar sigilo das atividades inerentes as atribuicbes do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierarquico informagdes ou noticias de interesse do
servico pulblico ou particular que possa interferir no regular andamento do
servico publico;

Executar tarefas correlatas a critério do superior imediato.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrucéo: Ensino Fundamental Incompleto.
Caédigo CBO: 715505
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CARGO: CUIDADOR - TABELA OCUPACIONAL - IV
DESCRICAO SINTETICA:

e Desenvolver atividades de cuidados bdsicos com alimentagéo, higiene,

protecdo, educagédo dos acolhidos e demais, organizacao e limpeza do

ambiente do espaco fisico e demais atividades afins.
DESCRIGAO ANALITICA:
- Desenvolver atividades de cuidados basicos essenciais para a vida diaria e
instrumentais de autonomia e participagéo social dos usuarios, a partir de diferentes
formas e metodologias, contemplando as dimensoes individuais e coletivas;
« Desenvolver atividades para o acolhimento, protecdo integral e promogao da
autonomia e autoestima dos usuarios;
« Atuar na recepgdo 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 organizagao e limpeza do
ambiente e preparacao dos alimentos;
- Apoiar e monitorar os usuarios nas atividades de higiene, organizacao, alimentagao
e lazer;
« Apoiar e acompanhar os usuarios em atividades externas;
» Desenvolver atividades recreativas e ludicas;
« Potencializar a convivéncia familiar e comunitaria,
- Estabelecer e potencializar vinculos entre os usuarios, profissionais e familiares;
- Apoiar na orientagdo, informagdo, encaminhamentos e acesso a servigos,
programas, projetos, beneficios, transferéncia de renda, ao mundo do trabalho por
meio de articulagdo com politicas afetas ao trabalho e ao emprego, dentre outras
politicas publicas, contribuindo para o usufruto de direitos sociais;
« Contribuir para a melhoria da atengdo prestada aos membros das familias em
situagdo de dependéncia;
« Apoiar no fortalecimento da protecdc mttua entre os membros das familias;

- Contribuir para o reconhecimento de direitos e o desenvolvimento integral do grupo

familiar;
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« Apoiar familias que possuem, dentre 0s seus membros, individuos que necessitam
de cuidados, por meio da promogao de espagos coletivos de escuta e troca de
vivéncia familiar;

» Participar das reunides de equipe para o planejamento das atividades, avaliagao de
processos, fluxos de trabalho e resultado;

» Atender ao publico interno e externo;

. Guardar sigilo das atividades inerentes as atribuigoes do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierarquico informagdes ou noticias de interesse do
servico publico ou particular que possa interferir no regular andamento do servico
publico;

. Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio do cargo,
determinadas pelo superior imediat‘b:

. REQUISITOS PARA PROVIMENTO: . .

Escolaridade: Médio Completo; |

Disponibilidade para trabalhar aos. sabados, domingos e feriados e em regime de
escala;

Conhecimento em Informatica.

Codigo CBO: 5162-10 — 5162-05
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CARGO: AGENTE DE SAUDE - TABELA OCUPACIONAL - Il — CARGO EM

EXTINCAO
DESCRICAO SINTETICA:

Os ocupantes do cargo tém como atribuicdes, a execucio das atividades de
fiscalizagao de tributos municipais e orientagdo dos contribuintes quanto ao
cumprimento da legislagéo tributaria.

DESCRIGAO ANALITICA:

Orientar o contribuinte quanto ao cumprimento da legislacdo tributaria
municipal;

Fiscalizar mercadorias em fransito nas vias publicas, estradas, empresas de
transportes, examinando a documentagdo fiscal e parafiscal pertinentes a
tributos municipais;

Examinar a contabilidade de firmas contribuintes de imposto de servigos;
Carimbar, dar baixa e conferir talbes;

Lavrar autos de infragc&o e apreensao, quando for o caso;

Apreender mercadorias, quando se fizer necessario;

Visar guias de recolhimento, livros, taldes e documentagdo fiscal das
entidades sujeitas a fiscalizacdo municipal;

Dar plantdo na reparticao € nos postos fiscais;

Informar processos;

Tomar as devidas providéncias no sentido de que os contribuintes tenham
exato cumprimento as leis, regulamentos e instrucdes;

Elaborar relatérios sobre suas atividades;

Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca no trabalho;

Guardar sigiloc das atividades inerentes as atribuicées do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierarquico informag¢des ou noticias de interesse do
servico publico ou particular que possa interferir no regular andamento do
servico publico;

Executar tarefas correlatas a critério do superior imediato.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrucdo: Ensino Médio completo.
Cédigo CBO: 515105
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CARGO: COVEIRO ~ TABELA OCURACIONAL ~ I
DESCRIGAQ SINTETICA:

Executar tarefas elementares e simples, quanto a limpeza, capinardo e

manutengio do Cemilerio local,

DESCGRICAO ANALITICA:

Executar servicos auxiliares de conzirugdo e conservacgao do Cemitério local;
Efetuar servicos de carga e descargs de materiais a serem utilizados no local
especifico de seus semvices;

Manter os tumulos e covas em borm estado de limpeza,

Vigiar e guardar as ferrameaniag, utensilios e materiais colocadas a disposicédo
do Cemitério;

Efetuar limpezas em toda a""_lefa'réa_ .doz Cemitério e adjacéncias;

Executar todo o servigo. de’ sepultamento, perfuracdo de covas e
acompanhamento de funerais dentre do Cemitério;

Guardar sigile das atividades inerentes as atribuicbes do cargo, levando ao
connecimento do su;}ericr‘hiérérqui“co informacodes ou noticias de interesse do
servigo publico ou particuiar que possa interferir no regular andamento do
servigo publico; ‘

Providenciar a vedacao das sepulturss;

Executar @ exumacac dos restos mortais, quando vencide o perfodo de
manulengdo na sepuitura ou em cumpr%man&e a determinacao legal e judicial;
Receber e arguivar as guias de sepultamento;

Abrir e fechar o cemitério, fiscaiizando a entrada e saida de pessoas;

Fazer o controle diaric de sepultamento;

Cuidar da conservagio e impeza do cemiterio municipal;

Chbservar e cumprir as normas de higiene € seguranga no trabalho;

Executar tarefas correlaias a critério do superior imediaio.

Requisitos para provimenio: Ensinoe Fundamentai Incompleto.

L]

Codigo CBO: 51681¢
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DESCRICAO SINTETICA E ANALITICA DAS FUNGOES
GRUPO OCUPACIONAL — il - SERVICOS ADMINISTRATIVOS

CARGO: AGENTE AMBIENTAL — TABELA OCUPACIONAL VI
DESCRIGAO SINTETICA N ‘

» Fiscalizar e analisar atividades de impacto ambiental, com énfase no
licenciamento; monitoraménto ambiental; gestdo, protegdo e controle da
qualidade ambiental; dfdgnamento dos recursps hidricos e florestais;
conservacao dos ecossistemas e das espécies neles inseridas, incluindo seu
manejo e protegdo; analise de processos industriais, controle e tratamento de
residuos solidos e efluentes industriais; gestao de residuos sélidos urbanos e
industriais; informacao e educagdo ambiental.

DESCRIGAO ANALITICA

» Estudar, desenvolver e u_'séf tecnolog-ias especificas para proteger a natureza
da agdo humana; realizar estudos de impacto ambiental, elaborar e executar
planos, programas € projetos de gerenciamento de recursos hidricos,
saneamento basico, tratamento de residuos e recuperagdo de areas
contaminadas, e também atua na recuperacgéo de areas degradadas,; executar
vistorias nos empreendimentos de impacto ambiental, com énfase no
licenciamento ambiental; analisar e emitir laudos e pareceres técnicos sobre
atividades causadoras de danes ambientais; assessorar e pariicipar das
atividades junto a camara técnica, grupo de trabalho, audiéncia publica,
organizagao de palesiras e esclarecimentos técnicos junto aos funcionarios,
unidades da prefeitura e outras entidades publicas e particulares, realizando
estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposicdes sobre situacdes efou
problemas identificados, opinando, oferecendo sugestées, revisando e
discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes,
planos e programas de trabalho afetos ac Municipio; assessorar na
elaboracdo de relatérios de gestao técnica e administrativa, bem como na
elaboragao de planos organizacionais, visando atender 0S processos
administratives: executar tarefas afins, inclusive as editadas no respectivo
regulamento da profisséo.

»  Guardar sigilo das atividades inerentes as atribuicdes do cargo, levando ao

conhecimento do superior hierarquico informacoes ou noticias de interesse do
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servico publico ou particuiar gue possa interferir no regular andamento do
seivigco publico;
» Executar outras tarefas correlatas.
Requisitos para provimento: Ensino Médio concluido.

o Cédigo CBO: 352005
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CARGO; OFICIAL ADMINISTRATIVO - TABELA OCUPACIONAL IX
DESCRIGAO SINTETICA:

e« Compreende as atribuicbes gue se destinam a executar a contabilizagao

financeira, orgamentaria e patrimonial, executar, sob superviséo as tarefas
relativas a contabilidade, escrituragio e autorizagdo de despesas da
Prefeitura; Organizar e conferir processos e efetuar pagamentos por meio de
ordem bancaria, OBTV e demais operagdes em sistema; Executar tarefas
inerentes acs servicos de operagdo em processamento de dados e transmitir
via internet, a prestagéo de contas ao TCE/ES; Executar tarefas inerentes aos
servicos de operagéo em processamento de dados, garantindo a qualidade e
viabilizagdo de remessa, a auditoria e a transparéncia das informagtes e
documentos relativos a obras e servicos de engenharia executadas pelo
municipio de Agua Doce do Norte, com a insercao de dados junto ao Sistema
Geo-Obras — TCE/ES; Executar tarefas inerentes aos servigos de operagao
em processamento de dados,. promovendo o amplo acesso aos dados
referentes a aplicagdo dos recursos publicos pela Prefeitura, proporcionando
a qualquer cidaddo pode acompanhar as agdes da administracao direta e
indireta e a gestdo das finangas publicas; Executar tarefas inerentes aos
Processos de Licitagdo do Poder Plblico Municipal, Executar tarefas
inerentes ac processos de compras € demais atividades junto ao setor de
compras;, Executar tarefas inerenies a rotinas administrativas do RH na
elaborar folhas de pagamento e tarefas correlatas, recrutamento e selecao,
administracdo de beneficios, elaboragdo do sistema de remuneragao,
comunicagdo inferna, treinamento, avaliagdo de desempenho ¢ demais
atividades gestdo de pessoas e RH; auxiliar na elaboragao do orgamento
Municipal (PPA, LDO e LOA).

DESCRIGCAO ANALITICA:

Auxiliar na Elaboragéo de balancetes;

realizar a execucao e controle de planilhas e relatérios de contabilidade;
fazer classificag@o de despesas;

registro de documentos;

acompanhamento das leis e normas aplicadas ao setor publico;

exercer balancetes;

69



Prefelturi Municipud de Agua Doce do Norte
Estudn do Espirito Santp
Gabinete do Prefeito

Av. Sebastiao Coelho de Souza 576, Centro, Agna Doce do Norte,KS, CEP 29.828-000.

Telefax (027) 3759-1127 E-mail: prsdng aguadncedononie os.gov.bi. CNPJ 31.796.626/0601-80

calcular impostos;
verificar impostos retidos;
classificar a contabilidade;
contatar responsaveis;
analisar contas patrimoniais;
langar fechamentos mensais;
executar baixas de recebimento,
revisar as movimentac¢des bancarias;
solucionar pendencias,
organizar documentacao referente & contabilidade da Prefeitura;
preparar documentos e efetuar sua classificagéo contabil;
gerar langamentos contabeis;
auxiliar na apuracao dos impostos;
conciliar contas e preenchimento de guias de recolhimento e de solicitagbes
junto a érgaos do governo,
preencher sistemas informatizados de contabilidade, planejamento e fiscal;
preencher sistemas diversos: SIOPS, SICONFI, DCTF efc;
acompanhar certidées de habilitagdo e certiddes negativas da Prefeitura;,
relacionamento com todos os érgéaos da administragdo direta e indireta;
atendimento de credores;
atendimento de Conselho de Controle Social;
atendimento de equipes técnicas (TCE, TCU e demais),
subordinando-se ao Contador:
Auxiliar na elaboragéo de balancetes, pegas orgamentarias, e demonstrativas;
elaborar oficios e despachos da Geréncia de Contabilidade;
atender telefone e fazer o atendimento inicial; consultar sistema informatizado
de contabilidade e correlatos;
digitalizar e fotocopiar documentos;
montar e arguivar processos;
buscar processos,
separar documentos e controlar a saida e entrega dos mesmos;
dar suporte organizacional e de atendimento em reunibes e audiéncias

plblicas; organizar o ambiente.
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= Conferir faturas e notas fiscais de compras; supervisionar a realizagéo de
levantamento de pregos para modalidade de licitagdo, baseando na
especificagio e quantidade do raterial desejado;

» vyerificar a montagem do mapa comparativo de precos, quando for contratagao
direta, sem licitagao;

» atender os fornecedores / prestadores de servigos e realizar os procedimentos
de pagamentos;

= Operar equipamentos de processamento de dados;

» egxecutar documentos de empenho, compras.

= [Lancamento e controle de receitas;

= conciliagbes bancarias;

» aplicagdes e resgates financeiros;

» controle de despesas e receitas,;

= gbertura e encerramento de contas bancarias;

= transferéncias,

» comparativos anuais/mensais de receita e despesa;

» fluxo de caixa;

= operagédo OBTV,

= pagamento oniine;

»  abertura e fechamento de caixa; atendimento ao publico; saldos bancarios;
consulta e emissdo de extratos bancarios; emissao de cheques;

» depdsitos de fornecedores;

= controle de empenhos para liquidar,

» emissdo de comprovantes de receita; emissao de comprovante de deposito;

= arquivamento dé documentos de fornecedores;

» arquivamento de documentos financeiros; demais operagoes junto sistema.

= QOperar sistema, insere/gera dado pUblico como: Gerar Banco de Dados do
Sistema de Compras;

»  Gerar banco de dados do Sistema de Patrimdnio;

» Gerar banco de dados do Sistema de Frotas;

= Gerar panco de dados do Sistema Contabil;

= Gerar, diariamente, banco de dados de das licitagdes (arquivos tempestivos);

»  Gerar mensalmente o relatério de empenho da foiha de pagamento, no sistema
da Folha;
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Relacionar mensaimente os empenhos, por 6rgdoc e unidade no campo
movimento/folha de pagamento;

Gerar banco de dados das informagdes tempestivas referentes aos editais e
contratos emitidos;

Sistematizar, conforme os padroes determinados pelo TCE ES, todas as
informacdes recebidas/geradas das Unidades Executoras, zelando para o
cumprimento do cronograma de envio dos arquivos periddicos e tempestivos;
Informar por escrito ao gestor, conforme as inconsisténcias verificadas nos
bancos de dados recebidos/importados;

Cobrar oficiaimente os atrasos verificados no recebimento das informacdes,
sob aviso ao Controle Interno Municipal,

Manter em separado, arquivo de toda correspondéncia enviada e recebida
deste setor com os demais 6rgéos;

Enviar ao TCE ES os arquivos Periédicos e Tempestivos, conforme
cronograma estabelecido em normativos; Desempenhar outras tarefas
relacionadas ao Sistemas;

Orientar todos os setores e departamentos sobre a importancia da prestagao
correta das informagdes manuseadas por cada unidade administrativa.

Operar o sistema Geo-Obras insere dados publicos a respeito das licitagdes
como: fase de abertura, homologacéo, contratos, aditivos de contratos; fases
da execucao da obra como: medigles e fotos, baseado nas resolugdes do
TCEES que ficam disponiveis para acessc e consulta de qualquer cidadao
cidadd que queira acompanhar os investimentos realizado pelo poder
executivo.

Cobrar oficialmente os atrasos verificados no recebimento das informagdes,
sob aviso ao Controle Interno Municipal;

Manter em separado, arquivo de toda correspondéncia enviada e recebida
deste setor com o0s derais 6rgaos;

Enviar ac TCE ES os arquivos Periddicos e Tempestivos, conforme
cronograma estabelecido em normativos; Desempenhar outras tarefas
relacionadas ao Sistema Geo-Obras;

Orientar todos os setores e departamentos sobre a importéncia da prestagao

correta das informagdes manuseadas por cada unidade administrativa.
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Operar o Portal da Transparéncia insere dados publicos baseado na lei
12.527/2011, como: orgamento Municipal (PPA, LDO e LOA), as receitas
auferidas, as despesas realizadas, os procedimentos licitatérios e os contratos
firmados pelo Municipio, ¢ quadro funcional dos servidores e a folha de
pagamento, que ficam disponiveis para a populagdo no site do municipio.
Além de responder as solicitagbes de informagdes recebidas através do SIC —
Sistema de Informacdo ao Cidaddo, que esta integrado ao Portal da
Transparéncia, onde o cidadao que nao encontrou determinada informacao, ou
precise solicitar qualquer outra, pode requisita-la através do SIC.

A ouvidoria recebe chamados online, via e-mail, telefone, pessoalmente, ou por
correspondéncia das manifestagbes dos cidaddos relativas a prestagéo dos
servicos publicos no dmbito da prefeitura Municipal, sugestdes, reclamagdes,
slogios e dendncias dos cidadéos relativos as atividades da administracao
publica, dando encaminhamento aos procedimentos necessarios para a
solugdo dos problemas suscitados, com retorno aos interessados; promover o
acesso do cidaddo a Prefeitura, disponibilizando canais de comunicagao para o
tramite das manifestacdes apresentadas e das solugdes dos pleitos
decorrentes.

Executa tarefas de atendimento aos clientes internos e externos,
disponibilizando informagbes e orientagbes quanto a assuntos relacionados a
area de Licitacdo; Pesquisar, agregar, produzir e disseminar informagdes
atualizadas, referente a area de licitagdes, no ambito de todo o Poder Publico
Municipal; Propor e elaborar acdes que atendam as diretrizes estratégicas e
que visem a melhoria das atividades do Setor de Licitagbes; Planejar, Auxiliar,
Executar, Monitorar e Avaliar a operacionalizagdo dos Processos Licitatorios
nas diversas modalidades; Elaborar Editais, nas diversas modalidades de
licitacdo; Administrar Dados e Elaborar Demonstrativos, Graficos, Planilhas,
Pareceres e outros documentos técnicos na area de atuagdo de forma a
produzir informagdes para a melhoria de processos € 0 suporte para decisdes
gerenciais; Zelar pela qualidade no desenvolvimento dos trabalhos técnicos;
Integrar grupos técnicos, comissbes e comités, quando demandado;
Disponibilizar informagdes e documentos as auditorias internas e externas;
Participar de reunices administrativas & técnicas; Participar de programa de

treinamento, quando convocado; Manter uma postura ética e profissional
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frente aos integrantes da equipe e a sociedade como um todo; Executar outras
tarefas determinadas pelo superior imediato.

» Organizar o departamento pessoal, organizar os documentos dos funcionarios,
elaborar os contratos e cuidar da parte burocrdtica das contratagbes e
demissoes lidar com as relagdes sindicais administrar o sistema de cargos e de
salarios administrar os beneficios dos funcionarios elaborar estratégia de
trabalho para os funcionarios organizar os outros departamentos pela visao do
logistica organizacional de pessoal garantir o pagamento dos tributos e
contribuicbes obrigatérias garantir o cumprimento dos direitos trabalhistas
garantir a seguranga dos funcionarios dentro do local de trabalho, captar
profissionais e selecionando-os de acordo com o perfil desejado, selecionar os
curriculos convidar os profissionais para entrevistas, dinamicas de grupo e
triagem de candidatos apresentar o perfil dos candidatos as empresas elaborar
testes vocacionais e psicologicos aplicar os festes nos candidatos e avaliar seu
desempenho, bem como analisar suas respostas do ponto de vista psicolégico,
visando corresponder as expectativa da Prefeitura.

= Guardar sigilo das atividades inerentes as atribuictes do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierarquico informagdes ou noticias de interesse do
servico publico ou particular que possa interferir no regular andamento do
servico publico; executar outras tarefas correlatas.

= Requisitos para provimento: Ensino Médio concluido.

= Cédigo CBO: 411010
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CARGO AUXILIAR ADMINISTRATIVO — TABELA OCUPACIONAL VI
DESCRIGAO SINTETICA;

+ Executar servicos administrativos em diversas areas da Administracao,

prestando auxilic a chefia imediata, a execucdo de rotinas para propor
adogdo de medidas que contribuam para a racionalizagdo, a eficiéncia e a
eficacia dos métodos de trabalho.

DESCRICAQO ANALITICA:

+ Redigir toda e qualquer modalidade de expediente administrativo;
s« Realizar levantamento de dados e elaborar relatérios, mapas, quadros,
tabelas, graficos de interesse do érgéo;

» Efetuar os controles das matérias, a pagar efou servicos realizados e pagos,
assim como supervisionar a emissdo dos respectivos documentos
comprobatorios necessarios ao setor financeiro e contabil da administracao.

« Colaborar no planejamento e execucdo de projetos de estruturagio e
reorganizac¢ao de servigos de seu setor de trabalho;

 Auxiliar na execucdo de trabalhos relacionados a organizagdo, coordenacéo,
classificagdo e controle de atividades administrativas;

+ Exarar informagbes em processos éﬁ;jhinistrativos e redigir documentos oficiais
de carater interno e externo. Exebﬂ;é,r servicos datilograficos de natureza
complexa, na produgdo de documeh-tgig; 'oficiais, onde o carater de qualidade e
exatidao sao fatores importantes; L

e Controlar o movimento de recebihento-s e pagamentos efetuando,
eventualmente, fechamento de movimento de caixa;

s Zelar pela manutencédo e conservagao de equipamentos e materiais sob a sua
responsabilidade; Executar outras tarefas éorrelatas;

s Auxiliar na supervisao e execugao de rotinas, nas unidades administrativas, a fim
de propor a adogdo de medidas visando a racionalizacio das mesmas;

s Proceder pesquisas e auxiliar no planejamento da administracdo, relative ao
interesse do 6rgao;

s Auxiliar seus superiores na resolucao de problemas administrativos;

» Efetuar atendimento ao proposto nas expedigdes de processos e materiais;

« Montar, encaminhar, pareceres em processos, e registrar informacgdes;

¢ Conferir documentos para efeitos de registro ou alteracao de firmas;
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Expedir carteira funcional e/ou comercial, através de impresso proprio, mantendo
controle e elaboragao de relatorios;

Certificar-se dos pagamentos de taxas, nos processos retirando as guias,
carimbando-as e visitando-as; Participar da elaboracéo e desenvolvimento de
projetos ou planos de organizagdo, buscando maior eficiéncia e eficacia dos
Servigos;

Verificar, mensalmente, a exatidao dos assentamentos feitos e fazer revisao dos
demonstrativos financeiros;

Zelar pelo sistema de informatizag¢do implantado;

Conservar os equipamentos em perfeito estado de funcionamento, observando
as instrucdes e recomendacdes técnicas dos fabricantes;

Guardar sigilo das atividades inerentes as atribuigdes do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierarquico informagdes ou noticias de interesse do
servigo plblico ou particular que possa interferir no regular andamento do servigco
publico;

Executar outras tarefas correlatas.

Requisitos para provimento: Ensino Médio concluido.

= Codigo CBO: 411010
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CARGO: ALMOXARIFE - TABELA OCUPACIONAL -~ Vi — CARGO EM
EXTINGAO
DESCRICAO SINTETICA:

Os ocupantes do cargo tédm como atribuicdes, a execugdo de servigos do

Almoxarifado Municipal.

DESCRIGAO ANALITICA:

Receber, conferir, guardar, conservar e distribuir os- materiais adquiridos,
mediante registros de entrada e saida dos materiais;

Controlar o estoque geral dos materiais e mercadorias, solicitando aquisi¢ao
dos mesmos quando chegarem a um nivel em que haja necessidade de
aquisicao,

Promover o inventario anual dos materiais e mercadorias sobre sua guarda;
Manter registros das requisicGes de materiais que Ihe forem enviados pelos
diversos setores administrativos, evitando a estocagem de materiais ou
mercadorias em ouiros setores;

Desempenhar outras atribuigdes relacionadas com as atividades da segéo;
Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga no trabalho;

Guardar sigilo das atividades inerentes as atribuigdes do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierarquico informagdes ou noticias de interesse do
servico publico ou particular que possa interferir no regular andamento do
servigo publico;

Executar tarefas correlatas a critério do superior imediato.

Requisitos para provimento::

Instrugao: Ensino Médio completo.
Codigo CBO: 414105
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CARGO: AUXILIAR DE BIBLIOTECA - TABELA OCUPACIONAL - lll ~ CARGO
EM EXTINGAO
DESCRICAO SINTETICA:

Os ocupantes do cargo tém como atribuigbes os servigos de recebimento
guarda, organizagao e atualizac8o de livros, revistas e outros periédicos e, 0

atendimento e orienta¢io as leituras.

DESCRIGCAO ANALITICA:

Manter organizado o acervo da biblioteca municipal;

Atender e orientar os alunos, professores e a comunidade sobre pesquisas,
consultas e empréstimos de livros;

Atender e auxiliar aos leitores na pesquisa e procura de livros;

Ordenar os livros, revista‘s, jornais e documentos nas estantes;

Catalogar, registrar e classificar os livros, revistas e periodicos;

Preencher & ordenar as fichas dos ieitores;

Fazer empréstimos de livros, revistas, jornais e outros periédicos controlando
as devolucdes;

Receber doagoes de livros, revistas e outras publicacdes;

Elaborar e executar pesquisas junto aos leitores para a determinagao de
compra de livros e periodicos;

Executar servigos de referéncias;

Executar servicos de indexacao dos periddicos;

Participar de cursos, palestras, seminarios, etc;

Participar de cursos, palestras, seminarios, etc;

Participar de cursos, palestras, seminarios, eic;

Divulgar eventos culturais de desenvolvimento pela biblioteca;

Fazer a limpeza das dependéncias da biblioteca, varrendo e espanando as
gstantes;

Elaborar relatérios efou mapas estatisticos sobre suas atividades;

Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca no trabalho;

Executar tarefas correlatas a critério do superior imediato.

Guardar sigilc das atividades inerentes as atribuicdes do cargo, levando ao

conhecimento do superior hierarquico informagdes ou noticias de interesse do
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servigo publico ou particular que possa interferir no regular andamento do
servigo publico;
Requisitos para provimento:
s Instrucao: Ensino Médio completo.

« Codigo CBO: 371105

79



Prefeitira Musicipal de Agua.Doce do Norte
Estadn do Espirfto Santo
Gabinete do Prefeito

Telefax (027} 37591122 E-mail: prmadmdgapt

Av. Sebastido Coelho de Sguza 370, Tenirgy, ;igua Doee do Norte, ES, CEP 29.820-G040.
st odouariees.zov.br. CNPJ 31.796.626/0001-80

i

CARGO: SECRETARIO ESCOLAR ~ TABELA OCUPACIONAL - IV
DESCRICAO SINTETICA:

Os ocupantes do cargo tém como atribuigbes a execucdo de tarefas, quanto
os registros da vida escolar do corpo discente, docente e administrativa da

escola.

DESCRICAO ANALITICA:

Fazer matricula e rematricula de alunos;

Ffetuar os registros da vida escolar dos alunos e dos professores;

Efetuar a distribuicdo dos alunos no inicic do periodo escolar, para formar
turmas;

Efetuar a troca de alunos de uma turma para outra;

Elaborar atas escolares;

Expedir documentos de alunos, guando solicitado;

Fazer o Quadro de Movimentag&o de Professores;

Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga no trabalho;

Guardar sigilo das atividades inerentes as atribuigdes do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierarquico informagdes ou noticias de interesse do
servico plblico ou particular que possa interferir no regular andamento do
servigo publico;

Executar tarefas correlatas a critério do superior imediato.

Requisitos para provimento:

instrugéo: Ensino Médio completo.

Caodigo CBO: 411030
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CARGO: AUXILIAR DE SECRETARIA ESCOLAR — TABELA OCUPACIONAL - Hii
~ CARGO EM EXTINGAO
DESCRIGAO SINTETICA:

Os ocupantes do cargo tém como atribuicbes, a execucédo de tarefas
administrativas nas escolas, contribuinde para melhoria do ensino no

Municipio.

DESCRICAO ANALITICA:

Dar apoio no desenvolvimento das atividades, a serem executadas dentro da
unidade escolar;

Executar tarefas administrativas, efetuando levantamentos, analise de dados,
pareceres, expedientes em processos, calculos, efc;

Organizar o arquivo da Secretaria;

Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga no trabalho;

Guardar sigilo das atividades inerentes as atribuigdes do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierérquico informagdes ou noticias de interesse do
servico publico ou particular que possa interferir no regular andamento do
servico publico;

Executar tarefas correlatas a critério do superior imediato.

Requisitos para provimento:

Instrugdo: Ensino Médio completo.

Cadigo CBO: 252320
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CARGO: AGENTE DE SERVICOS GERAIS - TABELA OCUPACIONAL ~ Il
DESCRICAO SINTETICA:

Compreendem as fungbes que se destinam a executar servigos de simples de
escritorio, atendimento, recepcdo, bem como efetuar entregas de documentos

e encomendas em geral e outras afins.

DESCRIGAO ANALITICA:

Abrir e fechar as instalacbes do prédio da Prefeitura nos horarios
regulamentares e executar servigos internos e externos;

Transportar documentos e materiais internamente, entre as préprias unidades
da Prefeitura, ou externamente para outros érgaos ou entidades:

Levar e receber correspondéncias e pequenos volumes;

Manter arrumado o material sob sua guarda;

Atender Telefonemas, controlar ligagbes, receber e-mails, responder e-mails
conforme orientag&o superior, etc;

Executar pequenos mandados pessoais;

Prestar informacgdes simples, pessoalmente ou por telefone e encaminhar
visitantes;

Receber e transmitir recados;

Executar tarefas simples de escritdrio, como arquivar documentos nas pastas,
colocar fichas em ordem e outros;

Protocolar documentos, selar correspondéncias e executar outras tarefas
afins;

Receber, controlar, armazenar os alimentos, distribuir refeicbes, fazer
registros, controlar o material e equipamentos e executar tarefas afins;
Catalogar e registrar livios de bibliotecas, através de fichas apropriadas,
mantendo controle sobre 0s mesmos;

Guardar sigilo das atividades inerentes as atribuicbes do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierarquico informacdes ou noticias de interesse do
servico publico ou particular que possa interferir no regular andamento do
servico publico;

Executar outras tarefas correlatas.

Requisitos para provimento: Ensino Fundamental Completo.
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e Cddigo CBF: 411030

CARGO: AUXILIAR DE SAUDE BUCAL — TABELA OCUPACIONAL - IV
DESCRIGAO SINTETICA:
o Executar atividades auxiliares no tratamento odontolégico.
DESCRICAO ANALITICA:
« Auxiliar no planejamento e execugao de proteses totais e parciais;
» Executar higienizagao de materiais e equipamentos;
» Proceder a limpeza, desinfecgdo e esterilizagdoc de materiais e instrumentais
utilizados no tratamento odontoldgico de acordo com as normas de Vigilancia
Sanitaria e protocolos especificos;
* Realizar procedimentos educativos e preQentivos nos usuarios para o atendimento
clinico, como evidenciagdo de placa bacteriana, orientagoes a escovagio com uso
de fio sob acompanhamento de técnico de saGde bucal ou do dentista;
« Preparar o instrumental e materiais para uso em procedimentos odontolégicos;
= Instrumentar o cirurgido dentista ou técnico em saude bucal durante a realizagéo
de procedimentos clinicos;
» Agendar e orientar o paciente quanto ao retorno para manutencéo do tratamento;
« Acompanhar e apoiar o desenvolvimento dos trabalhos da equipe de saude no
tocante a salde bucal;
* Processar filme radiografico;
* Preparar paciente para atendimento;
» Manipular materiais de uso odontologico;
= Selecionar moldeiras;
» Preparar modelos em gesso;
- Registrar dados e participar da andlise das informacgdes relacionadas ao controle
administrativo em satde bucal;
» Realizar acolhimento de pacientes no servigo de salde bucal;
» Aplicar medidas de biosseguranga no armazenamento, transporte, manuseio e
descarte de produtos e residuos odontolégicos;,
- Desenvolver acoes de promogéo da sadide e prevencgédo de risces ambientais e
sanitarios na unidade de salde, domicilio € demais espagos publicos;

- Elaborar relatérios e controles de forma manual ou informatizada;
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* Preencher documentos, formuiarios e impressos padronizados pela Administragéo;
« Atender ao publico interno e externo:
* Guardar sigilo das atividades inerentes as atribuicdes do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierarquico informacdes ou noticias de interesse do
servigo publico ou particular que possa interferir no regular andamento do Servico
publico;
* Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio do cargo e
preconizadas pelo Sistema Unico de Sadde (SUS), determinadas pelo superior
imediato.
Requisitos para provimento:
¢ Escolaridade: Médio Completo com certificado de qualificagio basica de
Auxiliar de Consultério Dentérid e registro valido no respectivo Conselho de
Classe; Experiéncia minima: 6 meses na area de atuagao; Disponibilidade
para trabalhar aos sébédos, domingos e feriados e em regime de escala:
Conhecimento em Informatica.
e Coédigoe CBO: 411030
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CARGO: AUXILIAR DE FARMACIA — TABELA OCUPACIONAL — IV
DESCRICAO SINTETICA:

e Atuar no balcdo da farmacia seb orientacdo e a supervisdo do farmacéutico
responsavel. Recepcionar os materiais entregues pelos fornecedores,
conferindo notas fiscais com os pedidos, verificando quantidades, qualidade e
especificacdes.

DESCRICAO ANALITICA:

« Auxiliar na manipulagéo de medicamentos;

« Desempenhar fun¢des gerenciais e de administragido de estoque, solicitagdes de
reposicao, controle de lotes e validades;

 Atender a populacdo na dispensacéo de medicamentos, insumos, suplementos e
materiais para salde, fornecendo em tempo habil os materiais necessarios, sob
orientacdo do farmacéutico ou da chefia imediata;

* Receber e armazenar corretarne‘nte os volumes decorrentes de reposigdes de
estoque;

« Organizar a estocagem dos materiais, de forma a preservar sua integridade e
condigbes de uso, de acordo com as caracteristicas de cada material, bem como
para facilitar a sua localizagdo e manuseio;

» Manter controle dos estoques através de registros apropriados, anotando todas as
entradas e saidas, visando facilitar a reposigao e elaborag¢éo dos inventarios;

» Solicitar reposi¢do dos materiais, conforme necessario de acordo com as normas
de manutengao de niveis minimos de estoque;

* Elaborar inventario mensal, visando a comparagao com os dados do registro;

« Separar materiais para devolugdo, encaminhandc a documentagdo para
procedimentos necessarios;

« Controlar os niveis de estoque, solicitando a compra dos materiais necessarios
para reposicao, conforme politica ou procedimentos estabelecidos para cada item;

* Supervisionar a elaboragao do inventario mensal, visando o ajuste de divergéncias
com os registros contabeis;

+» Elaborar relattrios e controles de forma manual ou informatizada;

* Preencher documentos, formularios e impressos padronizados pela Administragio;
* Atender ao publico interno e externo;
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« Guardar sigilo das atividades merentes as atribuicdes do cargo, levando ao
conhecimenio do superior hierarquico informagdes ou noticias de interesse do
servico publico ou particuiar que possa interferir no regular andamento do servigo
piblico;
= Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio do cargo e
preconizadas pelo Sistema Unico de Sadde (SUS), determinadas pelo superior
imediato.
Requisitos para provimento:
Escolaridade; Médio Completo com curso na area de Farmacia; Experiéncia minima:
B meses na area de atuagio; Disponibilidade para trabalhar aos sabados, domingos
e feriados e em regime de escala; Conhecimento em Informatica.

« Cédigo CBO: 411030 -
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CARGO: AUXILIAR DE LABORATORIO ~ TABELA OCUPACIONAL — IV
DESCRICAO SINTETICA:

» Auxiliar nos procedimentos referentes a analises laboratoriais.
DESCRICAO ANALITICA:
« Lidar com equipamentos especificos {autoclave, estufas, centrifugas, etc.);
* Preparar ambiente para execugao de exames;
» Organizar o trabalho, observar as normas e procedimentos técnicos de
biosseguranca;
« Auxiliar no preparo de amostras, matérias prima, solugdes e outros;
* Transportar, preparar, limpar, lavar e esterilizar materiais, aparelhos, bem como
desinfetar utensilios, bancadas, pias, aparelhos e outros;
= Auxiliar no transporte e separacao de materiais bioldgicos;
« Cadastrar e arquivar exames; _
= Manipular equipamentos especificos como: centrifuga, autoclave, estufas, entre
outros;
* Elaborar relatdrios e controles de forma manual ou informatizada;
* Preencher documentos, formularios e impressos padronizados pela Administragéo;
« Atender ao publico interno e externe;
» Guardar sigilo das atividades inerentes as atribuicbes do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierarquico informagdes ou noticias de interesse do
servigo plblico ou particular que possa interferir no regular andamento do servigo
publico;
» Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio do cargo e
preconizadas pelo Sistema Unico de Salde (SUS), determinadas pelo superior
imediato.
Requisitos para provimento:
Escolaridade: Médio Completo com curso de Auxiliar de Laboratério; Disponibilidade
para trabalhar aos saébados, domingos e feriados & em regime de escala;
Conhecimento em Informatica.

o Codigo CBO: 515215
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CARGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO — TABELA OCUPACIONAL ~ VI
DESCRIGCAO SINTETICA:
« Responder pela execucdo das atividades administrativas de um componente

organizacional. Responder pelo recebimento e prestagoes de conta de sua
area. Prestar assisténcia a unidade de atuagdo, bem como executar e
controlar os servicos rotineiros de escritério de sua unidade, procedendo
segundo normas especificas ou de ordens superiores, agilizando o fluxo de
trabalhos administrativos. Auxiliar na execugio das tarefas pertinentes a sua
unidade de trabalho. Zelar pelo uso e conservagéo dos equipamentos da
area.

DESCRICAO ANALITICA:

- Atender ac publico externolinte(mo, prestando informacdes, anotando recados,

recebendo correspondéncias e efetuando encaminhamentos;

- Redigir, digitar atas administrativas, documentos, tabelas, planilhas, organogramas,

fluxogramas e outros, utilizando impressos padronizados ou ndo, para dar

cumprimento as rotinas trabalhistas;

» Organizar e manter atualizado o arquivo, classificando e mantendo controles

sistematicos dos mesmos, selecionando os papéis administrativos para incineracéo,

de acordo com as normas que regem a matéria;

. Receber material e fornecedores, conferindo as especificagbes dos materiais com

os documentos de entrega,;

. Efetuar estatisticas e calculos para elaboragéo de orgamento anual, computando

gastos com pessoal, material de consumo e permanente, equipamentos e

instalagdes, fazendo levantamento e compilando dados;

» Operar e zelar pela manutengéo de maquinas e equipamentos sob sua

responsabilidade;

« Autuar documentos e preencher fichas de registro para formalizar processos,

encaminhando-os as unidades ou aos superiores competentes;

« Controtfar estoques, distribuindo o material quando solicitado e providenciando sua

reposicao de acordo com normas pré-estabelecidas;

- Elaborar, sob orientacao, demonstrativos e relagdes realizando os levantamentos

necessarios,

+» Atender ao publico interno e externo;
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« Guardar sigiio das atividades inerenies as atribuigées do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierarquico informagdes ou noticias de interesse do
servigo publico ou particular que possa interferir no regular andamento do servigo
publico;

» Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio do cargo,
determinadas pelo superior imediato.

Requisitos para provimento: Escolaridade: Médio Completo; Disponibilidade para
trabalhar aos sabados, domingos e feriados e em regime de escala; Conhecimento

em Informatica.
. Cédigo CBO: 411010

89



Prefeitura Municipal de Agui Doce do Norie
Estado do Espirito Santo
e Gabinete do Prefeito
Av. Sebastifo Coelho de Souza 574, ey, ffig'ua Doce do Norte,ES, CEP 29.820-000,
Telefax (027) 3789-1122 E-mail: pmadingay caaocedonorte.cs.gov.br. CNPJ 31.796.626/0601-80

DESCRIGAO SINTETICA E ANALITICA DAS FUNGCOES
GRUPO OCUPACIONAL —1V - SERVIGOS DE FISCALIZAGAO

CARGO: AGENTE FISCAL —~ TABELA OCUPACIONAL - VI

DESCRIGAO SINTETICA:
s Os ocupantes do cargo tém como atribui¢des, as atividades de fiscalizagao de
obras e de posturas municipais, em obediéncia aos cédigos correspondentes,

orientando os contribuintes quanto ao cumprimento da legislagéo.

DESCRICAO ANALITICA:
eFiscalizar obras executadas no municipio, observando existéncia de

irregularidades, notificando aquelas fora das especificagoes,

¢ Fiscalizar locais pubiicos e privados, verificando se estdo de acordo com as normas
de higiene publica;

«Orientar os contribuintes quanto ao cumprimento da legisiagdo referente aos
cadigos de Obras e de Posturas;

«Vistoriar obras, veriﬁcahdo)‘ée as rﬁésmas se encontram devidamente licenciadas e
obedecendo o Cadigo de Obras;

o Lavrar auios de notificagao, infragdo embargos e apreensao;

» Providenciar e/ou expedir memorandos de comunicacao efou intimacao;

e Coletar dados, informar e encaminhar processos sobre certiddes, embargos,
infragtes, intimagdes, demolicbes e outros;

e Comparar a construcio com o projeto aprovado pela Prefeitura;

s Fiscalizar entuihos e materiais de construg¢do em vias publicas;

sFiscalizar as condigdes legais de funcionamento e as condigdes higiénicas dos
mercados e feiras;

e Fiscalizar o cumprimento da obediéncia as posturas municipais, referentes ao
funcionamento do comércio, industria e domicilios particulares;

s Elaborar relatérios das atividades desenvolvidas;

» Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga no trabaiho;

e Guardar sigilo das atividades inerentes as atribuicbes do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierarquico informagdes ou noticias de interesse do
servico publico ou particular que possa interferir no regular andamento do servigo
publico;
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 Executar tarefas correlatas a critério do superior imediato.

Requisitos para provimento:
s Instrugdo: Ensino Médio completo.
s Cddigo CB0:254410
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CARGO: AGENTE ARRECADAGAO- TABELA OCUPACIONAL — VI
DESCRIGAO SINTETICA:

Os ocupantes do cargo tém como atribuigbes, a execugao das atividades de
fiscaliza¢@o de tributos municipais e orientagéo dos contribuintes quanto ao
cumprimento da legislagao tributaria.

DESCRIGAQ ANALITICA:

Orientar o contribvinte quanto ao cumprimento da legislagdo tributaria
municipal;

Fiscalizar mercadorias em transito nas vias publicas, estradas, empresas de
transportes, examinando a documentacio fiscal e parafiscal pertinentes a
tributos municipais;

Examinar a contabilidade de firmas contribuintes de imposto de servigos;
Carimbar, dar baixa e conferir taldes;

Lavrar autos de infracéo e apreenséo, quando for o caso;

Apreender mercadorias, quando se fizer necessario;

Visar guias de recolhimento, livros, taldes e documentacao fiscal das
entidades sujeitas a fiscalizag&o municipal;

Dar plantéo na reparticdo e nos postos fiscais;

Informar processos;

Tomar as devidas providéncias no sentido de que os contribuintes tenham
exato cumprimento as leis, regulamentos e instrugdes;

Elaborar relatorios sobre suas atividades;

Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga no trabatho;

Guardar sigilo das atividades inerentes as atribuigbes do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierarquico informagdes ou noticias de interesse do
servigo publico ou particular que possa interferir no regular andamento do
servigo publico;

Executar tarefas correlatas a critério do superior imediato.

Requisitos para provimento:
instrugdo: Ensino Médio completo.

Codigo CBO: 254410
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CARGO: FISCAL TRIBUTARIO — TABELA OCUPACIONAL - Vi
DESCRIGAO SINTETICA:

Executar tarefas inerentes a area de fiscalizagao tributaria e outros servicos.

DESCRICAO ANALITICA:
e O exercicio da ac¢éo fiscal relativa aos tributos municipais, compreendendo

fundamentalmente:

» Dar cumprimento a legislacao tributaria pertinente,

= Lancar créditos tributarios;

» Lavrar termos, intimagdes, notificacdes autos de infragdo e apreensdo, na
conformidade da legislacao competente;

» Construir o crédito tributario mediante o respectivo langamento, inclusive o
decorrente de tributo informado e n&o pago;

» Exercer a fiscalizacio preventiva através de orientacbes aos contribuintes com
vistas ao exato cumprimento de legislacao tributaria;

= Exercer a fiscalizagio repressiva, com imposigdo das multas cabiveis, nos
termos da lei; 7

» Responder verbalmente as consuitas formuladas por contribuintes;

= Executar a auditoria fiscal em relagdo a conftribuintes e demais pessoas naturais
ou juridicas envolvidas na relagao juridico-tributaria;

* Proceder & verificagcdo do interior dos estabelecimentos de contribuintes e
demais pessoas vinculadas a situagao que constitua fato gerador de tributos;

*  Proceder a apreensio, mediante lavratura de termo, de bens, objetos, livros,
documentos e papéis, necessarios ao exame fiscal,

=  Determinar a abertura de moveis, lacra-los ou remové-los em caso de negativa,
até que mediante colaboracgio policial ou por via judicial seja comprida a ordem,

» Proceder ao arbittamento do montanie das operacdes realizadas pelo sujeito
passivo da obrigacao tributaria, nos casos e na forma previstas na legislagao
pertinente;

= Gerar os cadastros de contribuinies, procedendo a inclusdes, exclusdes,
alteragdes, e respectivo processamentc de acordo com a legislagéo pertinente;

= Proceder ao arbitramento e fixagdo de parametros de valor para fiangas exigidas

nas hipéteses e na forma estabelecidas na legislacio tributaria;
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Proceder & intimag&o de contribuintes e outros naturais ou juridicas, de direito
privado ou publico, a fim de prestarem informagGes e esclarecimentos devidos
ao fisco por forga de lei:

Proceder a intimagdo de contribuintes ou terceiros, para ciéncia de atos
administrativos de natureza tributaria:

Proceder ao registro de ocorréncia no relacionamento fisco-contribuinte, através
da lavratura de termo ou peca fiscal competente, nos casos e na forma
prescritos na legislagio tributaria;

Solicitar auxilio ou colaboragéo das autoridades, como medida de seguranga
para garantia do exercicio de suas fungdes, inclusive para efeitos de busca e
apreensao domiciliar de elementos de prova, em casos de fundada suspeita de
crime de sonegacao fiscal;

Proceder a lavratura de auto de desacato a autoridade fiscal, encaminhando-o a
autoridade competente para fins de direito;

Requisitar o auxilio de forga puiblica, como medida de seguranca, guando vitima
de embarago ou desacato no exercicio de suas atividades ou funcdes, ou
quando necessario a efetivagdo de medida prevista na legislagio tributaria,
ainda que ndo se configure fate definido em lei como crime ou contravencao;
Providenciar, diretamente ou através da Diretoria Tributaria, para que seja
ordenada, por intermédio da representagio judicial, a exibicdo de livros e
documentos em caso de recusa de sua apresentagao;

Encaminhar ao Ministério Publico, por intermédio da Diretoria tributaria,
elementos comprobatérios para denunciar por crime de sonegacao fiscal:
Exercer, inclusive em substituicao, cargos ou fungdes de direg&o, chefia ou
coordenagao na Diretoria Tributaria e em suas unidades operacionais:

Exercer ou executar outras atividades ou encargos pertinentes a acao fiscal
relativa aos tributos municipais;

Fiscalizar, homologar e constituir, mediante lancamento, o crédito tributario
sobre tributos de competéncia do municipio;

Manifestar-se em Processo Administrative Tributario;

Participar como membro dos Orgéos de Juigamento de Processos
Administrativos Tributarios;

Controlar, acompanhar e proferir parecer em processos tributarios;
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Executar quaisquer procedimentos fiscais para verificar o cumprimento das
obrigagcbes tributarias pelo sujeito passivo, podendo apreender livros,
documentos e quaisquer documentos que comprovem indicios de sonegag¢ao ou
ilicitos fiscais;

Executar plantao nas Unidades Operativas de Fiscalizacao, de Atendimento ao
Contribuinte e/fou em outros Orgdos da Administragao Pulblica, que atuem em
parceria com a Secretaria de Estado de Fazenda e com Secretaria da Receita
Federal;

Elaborar, executar, monitorar e avaliar os projetos e programas de fiscalizagéo e
controle da situacao cadastral ou econémico-fiscal, facilitando a aplicacao dos
metodos de gerenciamento das diretrizes e da rotina,;

Gerir informagdes econdmico-tributarias;

Prestar efou participar de equipes de consultoria e assessoramento técnico a
administracao fazendaria; . _

Formular, planejar e monitorar a implementagao de politicas publicas na
administracdo fazendaria; ‘

Representar a Secretaria de Finangas do municipio junto a 6rgaos ou grupos de
estudo no ambito estadual, nacional ou internacional, relacionados a
administracac financeira e/ou tributaria;

Atuar eficazmente na fiscalizacaoe, inclusive no langamento de oficio dos créditos
tributarios, € de cobranca do Imposio sobre Propriedade Territorial Rural de
acordo com os termos de convénios firmados pelo municipio com a Unido;
Expedir auto de infragdo, notificacdo de langamento, intimacdo e outros
documentos correlacionados, obedecendo ao Codigo Tributarioc Municipal e em
conformidade com modelos aprovados pela Secretaria da Receita Federal;
Prestar atendimento aos sujeitos passivos na forma do inciso | do art. 23 da
Instrucao Normativa SRF n® 643/2006;

Apreciar as solicitagdes de retificacdo de langamentos a que se refere o art. 8°
da Instrugéo Normativa n° 643/2005 da Secretaria da Receita Federal;

Elaborar, conjuntamente com a Superintendéncia Regional da Receita Federal
de sua jurisdigao, cronograma de expedicdo de avisos de cobranga;

Informar a Superintendéncia Regional da Receita Federal, de acordo com os
critérios por ela estabelecidos, os valores de ferra nua por hectare, nos termos
do paragrafo Unico do art. 14 da Instrugio Normativa SRF n® 643/20086;
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Guardar em boa ordem as informagoes, os processos e demais documentos
referentes aos procedimentos de fiscalizagdo e cobranga realizados e nao
concluidos, bem assim aos conciuidos nos ultimos seis anos:

Efetuar langcamento de laudémios junto aos cartérios de registros de iméveis e

fiscalizar seu adeguado recolhimento:

» Guardar sigilo das atividades inerentes as atribuigdes do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierarquico informagdes ou noticias de interesse do
servico publico ou particular que possa interferir no regular andamento do
servigo publico;

Desempenhar outras atividades afins.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

a) Instrugdio: Ensino Médio Completo, nocoes sobre administragao publica,

conhecimento sobre cédigo tributario municipal, Plano Diretor, e demais Cddigos

e Legislagao.

b) Idade minima de 18 anos

Base Legal: inciso Il do § 4° do art.- 153 da Constituicéo Federal, Lei n® 5.172,

de 25 de outubro de 1966 — Cadigo Tributario Nacional e Instrugdes Normativas

SRF n°® 643/2006 e n°® 679/2006. Posteriormente a vigéncia da EC 42/2003,

regulamentado pela Lei 11.250/2005 bem como o Decreto 6.433/2008 e suas

alteracgdes, assim como a IN da RFB n° 844/2008.

= CONDICOES DE TRABALHO: a) Carga horaria: 40 (quarenta) horas
semanais; b) Outras: O exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de
servicos a noite, aos sabados, domingos e feriados, viagens, frequéncia a
cursos de especializacdo. Podera ser exigido trabalho em regime especial,
sob a forma de escalas 12x36, 24x72, turnos de revezamento e correlatos,
conforme a necessidade do servico.

= Cadigo CBO: 254410
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CARGO: FISCAL OBRAS E POSTURA~ TABELA OCUPACIONAL - Vi
DESCRICAO SINTETICA:

Executar tarefas inerentes a area de fiscalizagdo de obras, posturas e oufros

Servigos.
DESCRICAO ANALITICA:

Proceder a verificagido e orientagao do cumprimento da regulamentagao
urbanistica concernente a edificacdes particulares; orientar, inspecionar e
exercer a fiscalizagdo de construgdes irregulares e clandestinas, fazendo
comunicagdes, notificagdes e embargos;

verificar imoéveis recém construidos ou reformados, inspecionando o
funcionamento das instalacdes sanitarias e o estado de conservacao das
paredes, telhados, portas e janelas, a fim de opinar nos processos de
concessao de "habite-se”, |

verificar o licenciamento de obras de construgdo ou reconstrugao,
embargando as que n3o estiverem providas de competente autorizagéo ou
que estejam em desacordo com o autorizado;

intimar, autuar, estabelecer prazos e tomar providéncias relativas ao
violadores da legislagao urbanistica;

efetuar a fiscalizacdo de terrenos baldios, verificando a necessidade de
limpeza, capinacgéo, construgdo de muro e calgadas, bem como fiscalizar o
deposito de lixo em local ndo permitido;

efetuar a fiscalizagdo em construgées, verificando o cumprimento das normas
gerais estabelecidas pelo Cédigo de Obras do Municipio;

acompanhar os arquitetos e engenheiros da prefeitura nas inspegdes e
vistorias realizadas no municipio;

efetuar levantamento de terrenos e loteamentos para execugdo de servigos,
bem como efetuar levantamentos dos servigos executados;

fiscalizar os servicos executados por empreiteiras e pelo municipio; orientar e
treinar os servidores gue auxiliam na execugdo das tarefas tipicas do cargo;
expedir notificagbes preliminares e autos de infracdo referentes ao
cumprimento da legislagao do Codigo Tributario do Municipio;

verificar a regularidade do licenciamento de atividades comerciais, industriais
e de prestacdo de servigos, face aos arligos que expdem, vendem ou

manipulam, e 0s servicos gue prestam;
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verificar as licengas de ambulanies e impedir o exercicio desse tipo de
comércio por pessoas que naoc possuam a documentagéo exigida;

verificar o horario de fechamento e abertura do comércio em geral e de outros
estabelecimentos, bem como a observancia das escalas de plantido das
farméacias:

realizar vistorias para fins de acompanhamento e manuteng¢do do sistema
tributario e para fins de renovacgéo do licenciamento;

verificar e orientar o cumprimento das posturas municipais; intimar, notificar,
autuar, estabelecer prazos e tomar providéncias relativas aos violadores das
posturas municipais;

fiscalizar o horario de funcionamento das feiras e suas instalagédo em locais
permitidos;

verificar a instalagdo de bancas e barracas em logradouros publicos quanto a
permiss&o para cada tipo de c_:gmé‘rcio, bem como quanto a observancia de
aspectos estéticos; _

verificar a regularidade da exibig&o e utilizagdo dos anuncios, alto-falantes e
outros meios de publicidade em via publica, bem como propaganda comercial
fixa, em muros, tapumes vitrines e outros;, aprender, por infragao, veiculos,
mercadorias, animais e objetos expostos, negociados ou abandonados em
ruas e logradouros publicos;

receber as mercadorias aprendidas e guarda-las em local determinado,
devolvendo-as mediante o cumprimento as formalidades legais;

verificar o licenciamento de placas comerciais nas fachadas dos
estabelecimentos respectivos ou em outros locais;

verificar o licenciamentoc para realizagdo de festas populares em vias e
legradouros publicos;

verificar o licenciamento para instalagdo de circos e outros tipos de
espetaculos puUblicos promovidos por particulares, inclusive exigindo a
apresentagio de documento de responsabilidade de engenheiro devidamente
habilitado;

verificar as violagbes as normas scbre poluicdo sonoras, uso de buzinas,
casas de disco, clubes, boates, discotecas, auto falantes, bandas de mausica,
entre outras,; efetuar levantamento soécio econdémico em processos de licenca

ambulante; emitir relatérios periédicos sobre suas atividades e manter a
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chefia permanentemente informada a respeito das irregularidades
encontradas; efetuar plantdes noturnos, finais de semanas e feriados para
fiscalizacdo da regularidade do licenciamento, bem como o cumprimento das
normas gerais de fiscalizagao;

efetuar interdicdo temporaria ou definitiva, quando o exercicio de atividades
comerciais, industriais, diversdes plblicas e outros, causam incémodo e/ou
perigo, contrariando a legislagao vigente; executar outras tarefas correlatas;
realizar sindicancias especiais para instrucdo de processos ou apuragdo de
dendncias e reclamagbes;

Guardar sigilo das atividades inerentes as atribuicdes do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierarquico informacgdes ou noticias de interesse do
servigo publico ou particular que possa interferir no regular andamento do
servigo publico;

entregar quando solicitadas notificacées e correspondéncias diversas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Instrugdo: Ensino Médio Completo, nogbes sobre administracao publica,

conhecimento sobre cédigo tributario municipal, Plano Diretor, e demais Cédigos

e Legislacao.

= b) ldade minima de 18 anos

= Base Legal: Inciso 1ll do § 4° do art. 153 da Constituicio Federal, Lei n® 5172,
de 25 de outubro de 1966 — Cédigo Tributario Nacional e Instrugdes Normativas
SRF n° 643/2006 e n° 679/2006. Posteriormente a vigéncia da EC 42/2003,
regulamentado pela Lei 11.250/2005 bem como o Decreto 6.433/2008 e suas

alteracdes, assim como a IN da RFB n°® 844/2008.

CONDICOES DE TRABALHO: a) Carga horaria: 40 (quarenta) horas
semanais; b) Outras: O exercicio do cargo podera exigir a prestagao de
servicos & noite, aos sabados, domingos e feriados, viagens, frequéncia a
cursos de especializagdo. Podera ser exigido trabalho em regime especial,
sob a forma de escalas 12x36, 24x72, turnos de revezamento e correlatos,
conforme a necessidade do servigo.

Cédigo CBO: 7102
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CARGO: FISCAL DE SERVIGOS-- TABELA OCUPACIONAL - VI
DESCRICAO SINTETICA:

Executar tarefas inerentes & area de servigos, ftransporte, transito,

pavimentacao e galerias, e cuiros servigos.

DESCRICAO ANALITICA:

Exercer atividades de fiscalizagdo de 6nibus nas plataformas da estacao
rodoviaria e terminal de transporte; acompanhar a execugdo dos servigos
regularmente implantados de transporte de passageiros, conforme normas
estabelecidas, exercer fiscalizagdo de 6nibus nas plataformas da estagéo
rodoviaria e terminal de transporte, procedendo a vistorias nos veicuios
utilizados no transporte de passageiros, verificando o estado de limpeza e a
observancia dos limites de lotagao;

exercer a fiscalizagao referente & tarifa de embarque, controlando o niimero
de passageiros embarcados, as saidas de onibus, bem como controlar as
saidas de passageiros na g'ti*a:rita;‘

efetuar a autuacdo de Iinfratores que descumprirem o regulamento de
transporte de passageiros;

elaborar relatdrios de irregularidades cometidas pelas empresas e usuarios do
terminal rodoviario, cumprindo e fazendo cumprir as normas regulamentares;
impedir acesso de veiculos particulares que nao estejam devidamente
credenciados ou autorizados;

exercer ou executar outras atividades ou encargos que lhes sejam
determinados por lei ou autoridade competente.

Cumprir e fazer cumprir a legislacdo e as normas de transito, no ambito de
suas atribuicGes; coletar dados estatisticos e elaborar estudos sobre os
acidentes de transito e suas causas;

Executar a fiscalizagdo de ftransiic, autuar e aplicar as medidas
administrativas cabiveis, por infragbes de circulacdo, estacionamento e
parada prevista no Codigo de Trénsito, no exercicio regular do poder de
policia de trénsito; aplicar as penalidades de adverténcia por escrito e multa,
por infragbes de circulagio, estacionamento e parada prevista no Caodigo
Nacional de Transito, notificando os infratores;

fiscalizar o cumprimento das normas contidas nho Artigo 95 do Cddigo

Nacional de Transito, aplicando as penalidades previstas; implantar, manter e
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operar sistema de estacionaimento rotativo; credenciar os servigos de escolta,
fiscalizar e adotar as medidas de seguranga relativas aos servigos de
remocao de veiculos, escolta e transporte de carga indivisivel;

» registrar e licenciar, na forma da legislacao, ciclomotores, veiculos de tragao e
propulsdo humana e de tragdo animal, fiscalizando, autuando, aplicando
penalidades decorrentes de infragbes;

» fiscalizar o nivel de emissao de poluentes e ruido produzidos pelos veiculos
automotores ou pela sua carga, de acordo com o estabelecido no Cédigo
Nacional de Transito, além de dar apoic a acbes especificas de drgao
ambiental local, quando solicitado; vistoriar veiculos que necessitem de
autorizacdo especial para transitar e estabelecer os requisitos écnicos a
serem observadas para circ_ulagéo.

» Fiscalizar os servicos. .de pavimentagcdo asfaltica realizados pelas
empreiteiras, tais como: _Terrabl_enagem de terrenc a ser pavimentado,
colocacdo de meio-fio e sarjeta, verificacao da espessura da base, pintura de
ligagéo, copa, colocagao de boca-de-lobo, largura, etc.

» Fiscalizar servicos de Galeria, assentamento de tubos, caixa de ligagao, pogo
de visita e medigdo da profundidade e largura das galerias. Apresentar
periodicamente, boletins de atividades realizadas. Eventualmente ministrar
treinamentos para os servidores da area.

» Exercer ou executar outras atividades ou encargos que Ihes sejam
determinados por lei ou autoridade competente. Fiscalizar qualidade do
sernvigo.

» Guardar sigilo das atividades inerentes as atribuigdes do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierarquico informagdes ou noticias de interesse do
servico plblico ou particular que possa interferir no regular andamento do
servico publico; executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Instrucdo: Ensino Médio Completo, nogdes sobre administragao publica,
conhecimento sobre cddigo tributario municipai, Piano Diretor, e demais Codigos

e Legislacao.

* b) |[dade minima de 18 anos
» Base Legal: Inciso il do § 4° do art. 153 da Gonstituicdo Federal, Lei n® 5.172,

de 25 de outtibro de 1966 — Cédigo Tributario Nacional e Instrugdes Normativas
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SRF n°® 643/2006 e n® 679/2006. Posteriormente a vigéncia da EC 42/2003,

regulamentado pela Lei 11.250/2005 bem como. o Decreto 6.433/2008 e suas

alteragGes, assim como a IN da RFB n°® 844/2008.

= CONDICOES DE TRABALHO: a) Carga horaria: 40 (guarenta) horas
semanais; b) Outras: O exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de
servicos 3@ noite, aos sabados, domingos e feriados, viagens, frequéncia a
cursos de especializagéo. Podera ser exigido trabaltho em regime especial,
sob a forma de escalas 12x36, 24x72, turos de revezamento e correlatos,
conforme a necessidade do servigo.

« Codigo CBO: 254410

102



Prefeitura Municipal de Agua Doce do Norte
Estaila do Espirito Saiito
Gabinele do Prefeito

Av, Sebastido Coetho de Souza 578, Jeniro, ;ﬁgua Doce do Norte ES, CEP 29.820-080.

Telefax (027) 37591122 E-mail: pmadn aagealoseacapie.ss. gov.br. CNPJ 317 96.626/0001-80

CARGO: FISCAL SANITARISTA- TABELA OCUPACIONAL - VI
DESCRIGAQ SINTETICA:

Executar tarefas inerentes a area de fiscalizagao sanitaria e outros servigos.

DESCRIGAO ANALITICA:

Identificar os problemas de salde comuns ocasionados por medicamentos,
cosmeéticos, saneastes e domissanitarios, radiagdes, alimentos, zoonoses,
condigbes do ambiente de trabalhc e profissbes ligadas a saude,
relacionando-os com as condigGes de vida da Populagéo;

identificar as opinides, necessidades e problemas da populagao relacionada
ao uso indevido de produtos e servigos de interesse da vigilancia sanitaria, ao
exercicio ilegal de profissdes relacionadas com a salde, ac controle sanitario
dos alimentos e das principais zoonoses;

realizar efou atualizar o cadastro de estabelecimentos e profissionais de
interesse da vigilancia sanitéria;_ classificar os estabelecimentos e produtos
segundo o critério de risco epidemiolégico;

promover a participagdo de grupos da populagdo (associagido de bairros,
entidades representantes e outros) no planejamento, controle e avaliagéo das
atividades de vigilancia sanitaria;

participar de programacdo de atividades de inspecdo sanitaria para
estabelecimentos, produtos e servicos de interesse da vigilancia sanitaria,
segundo as prioridades definidas;

participar na programagéo das atividades de colheita de amostras de produtos
de interesse da vigildncia sanitaria (alimentos, agua, medicamentos,
cosméticos, saneastes, domissanitarios e correlatos); realizar levantamento
de produtos alimentares disponiveis e de maior consumo, bem como o
comportamento das doengas veiculadas por alimentos, condigbes sanitarias
dos estabelecimentos e o perfil da contaminagao dos alimentos;

realizar efou acompanhar inspegdes de rotinas (programadas) e emergenciais
(surtos, reclamagdes, registros e outros) em estabelecimentos alimentares e
outros de interesse da vigilancia Sanitaria; auxiliar na inspecéo industrial
sanitaria de produtos de origem animal;

realizar colheita de amostras de produtos de interesse da vigilancia sanitaria,

com fins de analise fiscal, surto e controle de rotina; participar da criacao de
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mecanismos de notificacdo de casos efou surtos de doengas veiculadas por
alimento e zoonoses;

= participar da investigagdo epidemiolégica de doengas veiculadas por
alimentos e zoonoses; aplicar, quando necessarias medidas previstas em
legislacao sanitaria vigente (intimacgdes, infragbes e apreensdes);

» orientar responsaveis e manipuladores de estabelecimentos quando da
emissao dos autosftermos; validar a licencga sanitaria de estabelecimentos de
menor risco epidemioldgico, mediante aprovagéo das condigbes sanitarias
encontradas por ocasido da inspegao;

» participar da avaliacdo dos resultados das atividades desenvolvidas e do seu
redirecionamento; participar na promogao de atividades de informagdes de
debates com a populagao, profissionais e entidades representantes de classe
sabre temas da vigilancia sanitaria;

= executar atividades internas administrativas relacionadas com execugao de
cadastrofarquivos e atendimento ao publico; emitir relatérios técnicos efou
pareceres relativos a sua area de atuacao;

= efetuar vistoria e fiscalizacdo em estabelecimentos publicos, comerciais e
industriais verificando as condigbes gerais de higiene, limpeza de
equipamentos, refrigeracdo, suprimento de agua, instalacbes sanitarias,
armazenagem, estado e graus de deterioracdo de produtos pereciveis e
condicdes de asseio;

* inspecionar imoveis antes de serem habitados, verificando condigoes fisicas e
sanitarias do local para assegurar as medidas profilaticas e de seguranga
necessarias, com o fim de obter alvaras;

» vistoriar estabelecimentos de salde, saldo de beleza e outros, verificando as
condigbes gerais, de higiene, data de vencimento de medicamentos e registro
psicotrépicos;

s coletar para analise fisico-quimica medicamentos e outros produtos
relacionados a satde;

» entregar quando solicitadas notificagbes e correspondéncias diversas.

= Guardar sigilo das atividades inerentes as atribuigdes do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierarquico informagdes ou noticias de interesse do
servico publico ou particular que possa interferir no regular andamento do

servico publico; executar outras tarefas correlatas.
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REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Instrucdo: Ensino Médio Completo, nogdes sobre administracdao publica,

conhecimento sobre cddigo tributario municipal, Plano Diretor, e demais Cédigos
e Legislagao.
* b) Idade minima de 18 anos
* Base Legal: Inciso Il do § 4° do art. 153 da Constituicdo Federal, Lei n® 5.172,
de 25 de outubro de 1966 — Cédigo Tributario Nacional e Instrugées Normativas
SRF n° 643/2006 e n° 679/2006. Posteriormente a vigéncia da EC 42/2003,
regulamentado pela Lei 11.250/2005 bem como o Decreto 6.433/2008 e suas
alteragdes, assim como a IN da RFB n° 844/2008.
= CONDICOES DE TRABALHO: a) Carga horaria: 40 (quarenta) horas
gsemanais; b) Outras: O exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de
servicos & noite, aos sabados, domingos e feriados, viagens, frequéncia a
cursos de especializagdo. Podera ser exigido trabalho em regime especial,
sob a forma de escalas 12x36, 24x72, turnos de revezamento e correlatos,
conforme a necessidade do.servigo.
» Codigo CBO: 515120
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CARGO: FISCAL AMBIENTAL~ TABELA OCUPACIONAL — VI

DESCRIGAO SINTETICA: Desenvolver as atividades decorrentes da apiicacio da
legislagac ambiental, por meio de fiscalizagcdo e licenciamenta ambiental.
Desenvolver acdes visando a minimizagio de impactos ambientais, da fauna e da
flora. Monitorar e analisar pardmetros ambientais. Desenvolver agbes de
planejamento, implantacdo e manutencdo de sistemas de gestdo ambiental.
Participar da elaboragdo, implantacao e avaliagao de Planos Municipais.
DESCRICAO ANALITICA:

= Auxiliar no desenvolvimento de atividades operacionais e educativas visando

a minimizagdo de impactos ambientais, colaborande com os demais técnicos
da Secretaria;

* Proceder a instalagdo, manutencao e operagao dos sistemas de monitoramento
hidrolégico sob a responsabilida'de da Secretaria;
- Conferir, digitalizar e analisar a's:planilhas de monitoramento hidrologico do sistema
de monitoramento da Secretaria;
» Participar dos diversos programas de Gestdao Ambiental desenvolvidos pela
Secretaria, desenvolvendo tarefas correlatas;
« Participar efetivamente nos procedimentos de licenciamento ambiental de
competéncia da Secretaria;
* Realizar vistorias técnicas e amostragens para avaliagao das fontes de poluicdo e
da qualidade ambiental;
» Realizar vistorias em campo para avaliacdo de identificacac de setores produtivos
e demais areas e atividades desenvolvidas em plantas industriais;
« Efetuar a identificacao de vegetagao em campo objeto de pedido de supressao de
vegetacao, intervengdes em APP Areas de Preservagio Permanente (em rios, lagos
e etc.), assim como identificacdo de areas de interesse ambiental;
« Caracterizar vegetagao natural e fontes de poluicao;
* Realizar atendimento e orientac&o técnica referente a procedimentos e processos
de licenciamento ambiental;
» Fiscalizar e realizar vistorias e inspec¢des técnicas;
- QOrientar os municipes, emitir relatorios, autorizagées, lavrar auto de notificacao e
auto de infracao;

« Atender ao publico interno e externo;
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« Guardar sigilo das atividades inerentes as aftribuigbes do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierarquico informacdées ou noticias de interesse do
servico publico ou particular que possa interferir no regular andamento do servico
publico;
- Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio do cargo,
determinadas pelo superior imediato.
Requisitos de Provimento:
Escolaridade: Medio Completo; Experiéncia minima: 6 meses de trabalho
comprovado; Disponibilidade para trabalhar aos sabados, domingos e feriados e em
regime de escala; Conhecimento em Informatica.

= Codigo CBO: 352205
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DESCRICAO SINTETICA E ANALITICA DAS FUNCOES
GRUPO OCUPACIONAL -~V - SERVICOS TECNICO DE NIVEL MEDIO

CARGO: TECNICO AGRICOLA ~ TABELA OCUPACIONAL - IX

DESCRICAO SINTETICA:

Compreende todas as fungdes de Assisténcia Técnica Agropecuaria.

DESCRICAO ANALITICA:

Acompanhar todo o trabalho desenvolvido pela Secretaria de Agricultura,
Pecuaria e Meio Ambiente prestando assisténcia técnica e informagées aos
produtores rurais e pecuarista's, bem como aos parceleiros dos
assentamentos do municipio;

Coletar os dados estatisticos solicitados e fazer os controles instituidos pelo
setor,

Prestar assisténcia técnica em hortas comunitarias;

Adquirir insumos, controlar a sua destinagao, organizar reunies com o0s
participantes das hortas comunitarias € parceleiros dos assentamentos;
Promover e coordenar os trabalhos de implantacdo das hortas comunitarias
em conjuntoc com os participantes;

Organizar a distribuicao das parcelas para cada familia participante da horta;
Organizar a produgé@o de mudas de arvores frutiferas e ornamentais atraves
de viveiros;

Efetuar a coleta de sementes de arvores selecionadas;

Promover solugbes e alternativas para a melhoria nos sistemas de producéo
agropecuaria do municipio, juntamente com o(a) Eng. Agrénomo;

Guardar sigilo das atividades inerentes as atribuicbes do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierarquico informacdes ou noticias de interesse do
servigo publico ou particular gue possa interferir no regular andamento do
servigo publico;

Executar outras tarefas correlatas.

Pode exigir deslocamento no interior do Municipio.

Requisitos para provimento: Curso Técnico especifico e registro no Conselho.

Cédigo CBO: 321105
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CARGO: TECNICO INFOMATICA-- TABELA OCUPACIONAL - IX
DESCRICAO SINTETICA:

Executar funcbes de suporte final, incluindo o atendimento e o suporte aos

usuarios no uso do ambiente computacional.

DESCRICAO ANALITICA:

Instalar e configurar softwares nos microcomputadores e nos servidores
setoriais, assegurando acesso a rede e documentando as configuracées
feitas;

Instalar e configurar hardware como por exemplo, micros, impressoras,
monitores de video, placas de rede e outros periféricos em geral;

Diagnosticar e, sempre que possivel, solucionar pequenos problemas de
hardware e encaminhar equipémentos defeituosos para o conserto;
Supervisionar e administrar as redes internas dos 6rgéos e unidades;
Acompanhar rotinas de backup; 7

Conectorizar, testar, certificar e identificar cabos langados:

Corrigir pontos defeituosos;

Executar outras tarefas afins

Guardar sigilo das atividades inerentes as atribuiges do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierarquico informagdes ou noticias de interesse do
servico publico ou particular que possa interferir no regular andamento do
servico publico;

Executar outras tarefas correiatas.

Requisitos para provimento: Ensino Médio concluido e, no minimo, 100 (cem)

horas de cursos na area de informatica.

Codigo CBO: 317110
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CARGO: TECNICO CONTABILIDADE — TABELA OCUPACIONAL - IX
DESCRICAO SINTETICA:

e Execucao da contabilizagéo financeira, orcamentaria e patrimonial.
DESCRICAO ANALITICA:
» Coordenar, orientar e execuiar os processamentos or¢amentarios, contabeis e
financeiros, atualizando livros fiscais e registros oficiais, com o objetivo de elaborar o
orgcamento, o balan¢o e demais demonstragoes;
« Fazer o acompanhamento orgamentario, conferir langcamentos efetuados, bem
como revisar calculos diversos e os respectivos resultados;
« Controlar a atividade de analise e conciliagéo de contas;
« Observar se 0s processos de pagamento estdo de acordo com a legislagéo;
« Desenvolver as atividades da tesouraria, executando a coleta de dados,
operacionalizacao dos processos. e a conciliagdo bancaria;
» Efetuar a emissao e controle de cheques para pagamento das despesas;
« Providenciar toda a documentacdo necessaria para os registros das
movimentacdes bancarias;
- Efetuar o “follow-up” da data de vencimento dos pagamentos;
« Realizar o fechamento diario de boletim de caixa, bem como atualizar os dados
referentes as disponibilidades financeiras;
» Realizar as operacdes de caixa,
» Atender ao publico interno e externo;
« Guardar sigilo das atividades inerentes as atribuicdes do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierarquico informacSes ou noticias de interesse do
servico publico ou particular que possa interferir no regular andamento do servigo
publico;
« Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio do cargo,
determinadas pelo superior imediato.
Requisitos para provimento: Escolaridade: Técnico em Contabilidade com registro
valido no respectivo Conselho de Ciasse; Experiéncia minima: 6 meses na area de
formacéo; Disponibilidade para trabalhar aos sabados, domingos e feriados e em
regime de escala; Conhecimento em Informatica.

= Codigo CBO: 351105
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CARGO: TECNICO ENFERMAGEM- TABELA OCUPACIONAL — IX
DESCRICAO SINTETICA:

» Executar técnicas de enfermagem, e, principalmente de maior complexidade,
respeitando a Lei do Exercicio Profissional, sempre sob supervisdo do
Enfermeiro.

DESCRICAO ANALITICA:

* Prestar assisténcia de enfermagem de carater preventivo ou curativo internos e
externos da unidade, no domicilio ou demais espagos comunitarios, conforme
planejamento de trabalho estabelecido pelo enfermeiro;

» Participar das atividades nos programas especificos desenvolvidos na rede basica
de saltde do municipio;

» Assistir ao enfermeiro no planejamento, programacéao, orienta¢io e supervisao das
atividades de assisténcia de enfermagem;

» Executar prescrigdes médicas, inclusive por telemedicina;

* Prestar cuidados diretos de enfermagem a pacientes em estado grave, sob
supervisao direta ou a distancia do enfermeiro;

* Proceder a limpeza, desinfec¢ao e esterilizacao de materiais e instrumentais
utilizados no tratamento dos usuarios de acordo com as normas de Vigilancia
Sanitaria e protocolos especificos;

= Aplicar medidas de biosseguranga no armazenamento, transporte, manuseio e
descarte de produtos e residuos com risco biologico;

« Desenvolver acbes de promogdo da saude e prevencao de riscos ambientais e
sanitarios na unidade de saude, domicilio e demais espagos publicos;

« Preparar o instrumental e materiais para uso em procedimentos;

« Participar e executar programas de treinamento e aprimoramento profissional;

¢ Realizar actes de educagao em saude a grupos especificos e as familias em
situacao de risco, conforme planejamento da equipe;

* Participar do gerenciamento necessario para o adequado funcionamento da
unidade de saude e ambiente de trabalho;

* Elaborar relatérios e controles de forma manual ou informatizada;

» Preencher documentos, formularios e impressos padronizados pela Administragéo;

» Atender ao publico interno e externo;
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« Guardar sigilo das atividades inerentes as atribuictes do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierarquico informagdes ou noticias de interesse do
servico publico ou particular que possa interferir no regular andamento do servigo
publico;
» Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio do cargo e
preconizadas pelo Sistema Unico de Salde (SUS), determinadas pelo superior
imediato.
Requisitos para provimento:
Escolaridade: Técnico em Enfermagem com registro valido no respectivo Conselho
de Classe; Experiéncia minima: 6 meses na area de formacao; Disponibilidade para
trabalhar aos sabados, domingos e feriados e em regime de escala; Conhecimento
em Informatica.

=  Codigo CBO: 322205
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CARGO: TECNICO SEGURANGA DO TRABALHO -~ TABELA OCUPACIONAL -
IX

DESCRIGAO SINTETICA:

e Orientar e coordenar o sistema de seguranca do trabalho, investigando riscos
e causas de acidentes, bem como analisando esquemas de prevencdo, para
garantir a integridade do pessoal.

DESCRIGAO ANALITICA:
« Efetuar inspecdes em locais, instalagdes e equipamentos nas diversas unidades da
organizagdo da municipalidade, determinando fatores e riscos de acidente,
estabelecendo normas e dispositivos de seguranca, visando a prevengdo e a
minimizacdo de acidentes e fatores inseguros;
« Estabelecer normas e dispositi\}os,de‘ seguranca, sugerindo modificagées nos
equipamentos e instalacdes, verificando a sua observancia para prevenir acidentes;
* Inspecionar pontos de com‘bate a incéndios, examinando mangueira, hidrantes,
extintores e outros equipamentos de protecdo, a fim de certificar-se de suas
perfeitas condigdes de funcionamento e sugerir medidas corretivas e preventivas;
» Elaborar relatorios com base nas projecoes, comunicando os resultados das
mesmas, propondo aquisicdo, reparagdo e remanejamento de equipamentos,
visando verificar a total observancia dos padroes estabelecidos pelas normas
técnicas de seguranga do trabalho;
« Elaborar estatisticas de acidentes/doengas para obter subsidios destinados a
melhoria das medidas de seguranca;
- Efetuar o desenvolvimento da mentalidade prevencionista dos servidores da
municipalidade, instruindo os mesmos quanto as normas de seguranga, combate a
incéndios e demais medidas de prevengac de acidentes, através de palestras, a fim
de que possam agir acertadamente em casos de emergéncias;
« Coordenar a publicacdo de matérias sobre seguranca do trabalho, preparando
instrucées e orientando a confecgdo de cartazes e avisos sobre prevengao de
acidentes para garantia da integridade do pessoal;
« Participar de reunides sobre seguranca do trabalho, fornecendo informagdes sobre
o assunto e apresentando sugestbes para aperfeigoar o sistema existente;

« Atender ao publico interno e externo;
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« Guardar sigilo das atividades inerentes as atribuicbes do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierarquico informagdes ou noticias de interesse do
servico publico ou particular que possa interferir no regular andamento do servigco
publico;
« Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio do cargo,
determinadas pelo superior imediato, ou preconizadas pelo Sistema Unico de Salde
(SUS), quando prestando servigos junto a Secretaria Municipal de Satide.
Requisitos de provimento: Escolaridade: Técnico em Seguranga do Trabalho com
registro valido junto ao DRT ou MTE; Carteira Nacional de Habilitagdo valida —
Categoria “B"; Experiéncia minima: 6 meses na area de formagéae; Disponibilidade
para trabalhar aos sabados, domingos e feriados e em regime de
escala; Conhecimento em Informatica.

» Cédigo CBO: 351605
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CARGO: TECNICO EM EDIFICAGOES — TABELA OCUPACIONAL — IX
DESCRIGAOQ SINTETICA:

o Executar projetos de edificagbes e oufras obras de engenharia civil,
orientando-se por plantas, esquemas e especificagdes técnicas, para
colaborar na construgdo, reparo e conservacao das referidas obras.

DESCRICAO ANALITICA:

« Auxiliar na preparagao de programas de trabalho e na fiscalizacdo das obras;

» Preparar estimativas detalhadas sobre a quantidade de custos, de materiais de
mao de obra, para fornecer dados necessarios a elaboracdo da proposta de
execucéao das obras;

« Participar da execucdo de levantamentos topograficos € da preparagado de
relatérios sobre 0s mesmos;

» Prestar assisténcia técnica no local das obras para assegurar o cumprimento das
especificagbes e normas fixadas com relagao aos materiais e a execugéo do projeto;
« Executar desenhos técnicos relacionados com a respectiva especialidade e aplicar
seus conhecimentos teéricos e praticos, para identificar e resolver os problemas que
surjam no decorrer dos trabalhos na construcdoc de obra e nas instalagdes
hidraulicas, sanitarias e elétricas;

 Cadastrar imoveis, obras e construgdes, in-loco, cotejando projeto com a edificagao
e lancando em BIC — Boletim de Inscrigao Imobiliaria;

» Realizar manutencéo e fazer consultas no cadastro de dados imobiliarios;

« Realizar estudos no local das obras, procedendo as medigdes, analisando solos e
efetuando calculos para auxiliar na preparagaoc de plantas e especificagoes relativas
a construcdo, reparacéo e conservagado de edificios e outras obras de engenharia
civil;

« Executar esbogos e desenhos técnicos estruturais, seguindo plantas, esquemas,
especificagdes técnicas e utilizando instrumentos de desenho, para orientar os
trabalhos de construcdo, manutengao e reparo;

« Auxiliar na preparacdo de programas de trabalhos e na fiscalizacao de obras,
acompanhando e controlando os respectivos cronogramas, para assegurar o
cumprimento das condigdes estabelecidas ou localizar falhas de execucao;
 Executar atividades relacionadas com vistorias e medigoes de edificagbes;

 Conferir dados dos projetos com o executado no campo, informando sobre
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irregularidades;
» Realizar diligéncias para expedicao do HABITE-SE e langamento do ISS sobre
Méao de Obra devida;
« Verificar in loco os requerimentos de revisao de IPTU,
» Fazer langamentos em processos administrativos;
- Zelar pelo fiel cumprimento do Plano Diretor, Cédigo de Obras e de edificagdes, e
das normas vigentes;
* Fornecer dados e relatorios de suas atividades e compativeis com sua formacgao,
previstas em lei, regulamentos ou por determinagio do superior imediato;
» Atender ac publico interno e externo;
« Guardar sigilo das atividades inerentes as atribuicdes do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierdrquico informagtes ou noticias de interesse do
servico publico ou particular que possa interferir no regular andamento do servigo
publico;
« Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio do cargo,
determinadas pelo superior imediato-
Requisitos provimento:
Escolaridade: Técnico em Edificagdes com registre valido no respectivo Conselho de
Classe;
‘Conhecimento em Informatica e em softwares de desenho técnico;
Carteira Nacional de Habilitacao valida — Categoria “AB”,
Experiéncia minima: 6 meses na area de formagao;
Disponibilidade para trabalhar aos sabados, domingos e feriados e em regime de
escala;

» Cddigo CBO: 3121
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CARGO: TECNICO EM ALIMENTOS —~ TABELA OCUPACIONAL - IX
DESCRIGAO SINTETICA:

Fazer aplicar as normas periinentes a conservacao de alimentos, através de

orientacao ou fiscalizacao.
DESCRICAO ANALITICA:
« Opinar sobre processos de beneficiamento e conservagéo a serem utilizados;
« Conhecer, interpretar, aplicar e indicar normas e legislagbes pertinentes para
controle de qualidade dos produtos;
- Inspecionar estabelecimentos ligados a industria de alimentos;
* Executar programas de alimentacao;
» Cuidar da higiene e valor nutritivo dos cardapios;
* Atender ao publico interno e externg;
- Guardar sigilo das atividades .inerentes as atribuicdes do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierérquico informacgdes ou noticias de interesse do
servico publico ou particular que possa interferir no regular andamento do servigo
publico;
« Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio do cargo,
determinadas pelo superior imediato, ou preconizadas pelo Sistema Unico de Saude
(SUS), quando prestando servigos junto a Secretaria Municipal de Salde.
Requisitos de provimento:
Escolaridade: Técnico na area de Alimentos com registro valido no respectivo
Conselho de Classe;
Disponibilidade para trabalhar aos sabados, domingos e feriados € em regime de
escala; Conhecimento em Informatica.

= Codigo CBO: 325205

117



& »’éé , L ;
e s Prefeitura Municipul de Agua Doce do Norte
y ﬁ , Estado do Espirito Santo
R Gabineie do Prefeito
Av. Sebastifio Coelho de Souza 3740, Ceuwtro, Agﬁa Doce do Norte,ES, CEP 29.820-000.

Telefax (027) 3759-1122 E-mail: pradani v, wocoodonotees.gov.br. CNPJ 31.796.626/0001-80

CARGO: TECNICO ELETRONICA E TELECOMUNICACOES - TABELA
OCUPACIONAL - 1X
DESCRIGAO SINTETICA:

e Atuar na operagao, manutengdo e planejamento em telecomunicagdes das
estacbes de TV e Radio, localizadas nas torres mantidas pela Prefeitura.
Acompanhar equipes técnicas de emissoras de TV e radio cujos
equipamentos se localizam nessas torres.

DESCRIGAO ANALITICA:

= Acompanhar equipamentos eletroeletrénicos, circuitos, redes e sistemas
envolvidos nestas estacoes;

« Elaborar mapas dos niveis de transmiss&o dessas estagées;

« Cuidar da manutenc@o desses equipamentos e das torres existentes nestes
prédios;

* Acompanhar técnicos das emissoras de TV e radio quando de medidas
necessarias para manutencdo ou ampliacdo dos niveis de transmissao;

 Atender ao publico interno e externo;

« Guardar sigiic das atividades inerentes as atribuicées do cargo, levando ao
conhecimento deo superior hierarquico informagdes ou noticias de interesse do
servico publico ou particular que possa interferir no regular andamento do servico
publico;

* Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio do cargo,
determinadas pelo superior imediato.

Requisitos de provimento: Escoclaridade: Técnico em Eletrénica; ou areas afins,
com registro valido no respective Conselho de Classe; Experiéncia minima: 6 meses
na area de formac&o; Disponibilidade para trabalhar aos sabados, domingos e
feriados e em regime de escala; Conhecimento em Informatica.

= Coédigo CBO: 313305
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CARGO: TECNICO EM RADIOLOGIA —~ TABELA OGUPACIONAL — IX
DESCRICAO SINTETICA:

Gy,
it

e Realizar exames radiologicos nos pacientes, de acordo com as prescrigcdes
médicas.

DESCRICAO ANALITICA:
* Efetuar a preparacgao do paciente, bem como dos reagentes e filmes radioldgicos,
necessarios para a realizagéo do exame;
* Colaborar com o radiologista no preparo de diagnosticos dos exames realizados;
* Cuidar da conservagao dos aparelhos de radiologia, assim como dos materiais de
revelacéo;
* Atender ao publico interno e externo;
« Guardar sigilo das atividades inerentes as atribuicées do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierarquico informacdes ou noticias de interesse do
servico publico ou particular que possa interferir no regular andamento do servigo
publico;
* Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio do cargo e
preconizadas pelo Sistema Unico de Saude (SUS), determinadas pelo superior
imediato.
Requisitos de provimento:
Escolaridade: Técnico em Radiologia com registro valido no respectivo Conselho de
Classe; Experiéncia minima: 6 meses na area de formacdo; Disponibilidade para
trabalhar aos sabados, domingos e feriados e em regime de escala: Conhecimento
em Informatica.

= Codigo CBO: 324115
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CARGO: TECNICO EM TOPOGRAFIA — TABELA OCUPACIONAL - IX — CARGO
EM EXTINCAO.
DESCRICAO SINTETICA:

Os ocupantes do cargo tém como atribuigbes, a execugéo de levantamento, locacao

e demarcacdo de area de terras, através de planimetria e altimetria, bem como a

elaboracao de célculos.
DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

@

Fazer servigos de locacéo e demarcagdo de areas em geral;

Realizar levantamentos de area demarcada, posicionando e manejando
teodolitos, niveis, trenas, bulssolas, telémetros, réguas, planimetro, baliza,
ciclémetro, transito e outros aparelhos de medicao;

Examinar ampliagbes, mapas, planos e outros documentos e realizar os
calculos preliminares para efetuar os levantamentos;

Executar levantamentos planimétricos e altimétricos;

Fazer retombamentos:

Instruir os auxiliares, a fim de determinar e medir com precisao os locais,
pontos, altura, linha, angulos, contornos e outros detalhes relativos ao
servico;

Registrar em cadernetas apropriadas as medidas e calculos, e fazer croquis
do trabalho executado;

Estabelecer calculos necesséarios a verificagdo da exatiddo das medidas
tomadas;

Executar a locacgéo de estradas:

Zelar pela limpeza e conservacio dos equipamentos e ferramentas de
trabalho;

Observar e cumprir as normas de higiene no trabalho:

Executar tarefas correlatas a critério do superior imediato.

REQUISITOS:
Instru¢go: Ensino Médio completo.
o Codigo CBO: 312305
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CARGO: TECNICO EM AGRIMENSURA — TABELA OCUPACIONAL IX

DESCRIGCAO SINTETICA:

Executar levantamentos geodésicos e topo hidrograficos, por meio de levantamentos
altimetricos e planimétricos; implantam, no campo, pontos de projeto, locando obras
de sistemas de transporte, obras civis, industriais, rurais e delimitando glebas;
planejam trabalhos em geométrica; analisar documentos e informacoes
cartograficas, interpretando fotos terrestres, fotos aéreas, imagens orbitais, cartas,
mapas, plantas, identificando acidentes geométricos e pontos de apoio para
georreferenciamento e amarragéo, coletando dados geométricos. Efetuar calculos e
desenhos e elaboram documentos cartograficos, definindo escalas e calculos
cartograficos, efetuando aerotrianguiagao, restituindo fotografias aéreas.
Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

DESCRICAGC ANALIATICA:

» Executar levantamentos geodésicos e topo hidrograficos:

Executar levantamento cadastral; realizar levantamentos altimétricos: realizar
levantamentos planimétricos; medir dngulos e distancias; determinar coordenadas
geograficas e plano retangulares (UTM); transportar coordenadas; determinar norte
verdadeiro; determinar norte magnético; elaborar relatério.

* Implantar, no campo, pontos de projeto:

Locar obras de sistema de transporte, obras civis, rurais; delimitar glebas,

* Plangjar trabalhos em geométrica:

Definir escopo; definir metodologia; definir logistica; especificar equipamentos,
acessorios e materiais; quantificar equipamentos, acessorios e materiais:
dimensionar equipes de campo:

técnicos, topografos e auxiliares; dimensionar equipes de escritério: desenhistas e
calculista; elaborar planitha de custos; elaberar cronograma fisico-financeiro.

* Analisar documentos e informacdes cartograficas:

Interpretar fotos aéreas e terrestres; interpretar imagens orbitais; interpretar mapas,
cartas e plantas; interpretar relevos para implantagdo de linhas de exploragao;
identificar acidentes geométricos; identificar pontos de apoio para
georreferenciamento e amarragao; coletar dados geometricos.

» Efetuar calculos e desenhos:
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Calcular declinagdo magnética; calcular convergéncia meridiana; calcular norte
verdadeiro; calcular 4reas de terrenos; calcular volumes para movimento de solo;
calcular distancias, azimutes e coordenadas: calcular curvas de nivel por
interpolagéo; coletar dados cadastrais para atualizagao de plantas; elaborar planta
topografica, conforme normas da ABNT; elaborar representacées graficas.
* Elaborar documentos cartograficos:
Definir tipo de documento; definir escalas e calculos cartograficos; definir sistema de
projecao; efetuar aerctriangulacao: restituir fotografias aéreas; editar documentos
cartograficos; reambular fotografia aérea; revisar documentos cartograficos; criar
base cartogréfica; criar arte final de documentos cartograficos.
« Utilizar recursos de informatica.
* Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas
ao ambiente organizacional.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO: _
* ESCOLARIDADE: Médio Profissianalizante ou Médio Completo+ Curso Técnico
*HABILITACAO PROFISSIONAL: Registro no CREA — Resolugéo n° 262, de 28 de
julho de 1979 - CONFEA.

s Codigo CBO: 312305
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CARGO: TECNICO ESPORTES ~ TABELA OCUPACIONAL - IX
DESCRICAO SINTETICA:

* Executar servicos técnicos administrativos e assessorar os trabalhos dos

responsaveis pelas equipes de treinamento e de competicao.

DESCRIGAO ANALITICA:
* Assessorar o planejamento, Organizacdo e supervisdo dos servicos técnico-
administrativos;
« Acompanhar e assessorar os profissionais responsaveis pelas equipes de
treinamento e de competicao no sentido de dar suporte técnico e logistico no que diz
respeito ao material esportivo, material de treinamento, local de treinamento,
organizagdo de pessoal e suporte para as equipes em competicées dentro ou fora
do municipio;
* Atender ao publico interno e externo:
* Guardar sigilo das atividades inerentes as atribuigées do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierarquico informacdes ou noticias de interesse do
servico publico ou particular que possa interferir no regular andamento do servigo
publico; .
* Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio do cargo,
determinadas pelo superior imediato.
Requisitos de provimento:
Escolaridade: Médio Completo; Disponibilidade para trabalhar aos sabados,
domingos e feriados e em regime de escala; Conhecimento em Informatica.

= Cddigo CBO: 224135
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CARGO: OPERADOR TECNICO EM TV - TABELA OCUPACIONAL - IX —
CARGO EM EXTINCAO.
TRIBUIGAO SUMARIA DO CARGO:
Os ocupantes do cargo tém como atribuicées a execugdo das atividades de
manutengao, reparacao e conservagio dos equipamentos e ligacio da repetidora de
TV.
DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

e Encarregar-se da manutencgéo do sistema de TV do Municipio;

 Executar servicos de regulagem dos equipamentos de transmisséo de TV:

» Executar servicos de manutencéo periédica na torre de TV:

e Executar servigos de reparagao, recondicionamento e/ou reposicao de pecas;

¢ Manter contatos com a TV geradora para solucionar problemas:

» Solicitar compras de materiais e pecas de equipamentos para reposicao;

o Executar servicos de ligagdo e desligacde dos equipamentos nos horarios

estabelecidos;
e Zelar pela guarda e conservagdo dos equipamentos e ferramentas de
trabalho;

o Zelar pela limpeza do local onde esta instalada a repetidora de TV;

» Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca no trabalho:

e Executar tarefas correlatas a critério do superior imediato.
ESPECIFICACAO

instrugdo: Ensino Fundamental completo.
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CARGO: TECNICO EM SAUDE - TABELA OCUPACIONAL - IX — CARGO EM
EXTINCAO
DESCRICAO SINTETICA:

Os ocupantes do cargo tém como atribuicbes, a execucédo de tarefas

preventivas quanto a doencas infecto contagiosas.

DESCRICAO ANALITICA:

Desenvolver programas contra doencas infecto contagiosas;

Orientar a comunidade em geral sobre as acdes desenvolvidas no programa;
Visitar a comunidade, orientando quanto o tratamento especifico das doencas
infecto contagiosas;

Promover o conceito de prevencao primaria de salde;

Promover a participagdo ativa da comunidade como sujeito da acdo de
promocgao da saude; .

Orientar o cidad&o para lidar com os problemas fundamentais do processo
salide/doenca tanto como individuo, quanto membro de uma comunidade;
Fazer visitas e acompanhar o tratamento do doente:

Observar e cumprir as normas de higiene no trabalho:

Executar tarefas correlatas a critério do superior imediato.

Requisitos de provimento:

Instrucao: Ensino Médio completo.

Cédigo CBO: 301110
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 DESCRIGAO SINTETICA E ANALITICA DAS FUNCOES
GRUPO OCUPACIONAL - Vi - SERVICOS NIVEL SUPERIOR

CARGO: ARQUITETO URBANISTICO — TABELA OCUPACIONAL X
DESCRICAO SINTETICA:

e Elaborar planos e projetos associados a arquitetura em todas as

suas etapas, definindo materiais, acabamentos, técnicas, metodologias,
analisando dados e informagdes. Fiscalizar e executar obras e
servicos, desenvolver estudos de viabilidade financeiros, econémicos,
ambientais. Prestar servicos de consultoria e assessoramento, bem como

estabelecer politicas de gestao.

DESCRICAO ANALITICA:

Exercer fiscalizagdo, supervisdo, coordenagido e orientagdo técnica nas
atividades de projeto, assegurando a adequagéo/conformidade aos contratos,
especificagbes e cronogramas; Elaborar e desenvoiver projetos arquiteténicos
de edificagbes, urbanismo e paisagismo, realizando estudos de viabilidade
tecnica econdmica e compatibilizando espago/ocupacao para estimativas de
custos;

Proceder a andlises das condigdes topogréficas, geoldgicas, climéticas,
viarias, socioeconémicas e ambientais das areas de implantacso dos projetos
arquiteténicos;

Corrigir projetos para aprovagéo e obtencao de alvara de construcao;

Integrar equipe multidisciplinar no desenvolvimento dos trabalhos de
formulagdo, implantacdo ou implementacdo do Plano Diretor de
Desenvolvimento Urbano, controle e ordenamento do uso do solo,
preservacg@o do meio ambiente e desenvolvimento socioecondmico:
Desenvolver atividades relativas a projetos e a especificacdes de obras,
reparos, renovacao ou ampliacao dos espacos arquitetdnicos;

Elaborar especificagbes de material para construgso, acompanhar a
fiscalizagdo de obras e servicos; Realizar vistoria, pericia, avaliacao,
arbitramento, laudo e parecer técnico;

Acompanhar e analisar o cumprimento dos contratos celebrados para a

execucdo de obras e servigos publicos; Efetuar fiscalizacdo dos prédios
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proprios ou locados pelo 6rgac, com a finalidade de controlar as condigcbes de
uso e habitacéo;

» Embargar construgdes que nio atendam as especificagbes do projeto original
e as normas de responsabilidade técnica; Fiscalizar obras publicas e imoveis
financiados pelo 6rgso;

e Orientar 0 mapeamento e a cartografia de levantamentos feitos a areas
operacionais;

» Paricipar de programa de treinamento, quando convocado; Manter uma
postura ética e profissional frente aos integrantes da equipe e a sociedade
como um todo;

e Desempenhar e cumprir as normas do Sistema de Controle Interno;

» Manter limpa e organizada a area de trabalho sob sua responsabilidade;

» Zelar pela guarda dos materiais e equipamento de trabalho sob sua
responsabilidade, mantendo elevados padrdes de conservagao, de modo a
garantir a vida (til prevista; ‘

* Dar provas de pontualidade, assiduidade, capacidade de adaptacéo,
moderagao, comprometimento e organizagao;

o Observar e cumprir os deveres e proibicbes previstas no Estatuto dos
Servidores; Trabalhar segundo as normas técnicas de seguranga do trabalho,
qualidade, produtividade, higiene e preservagio ambiental;

» Executar outras tarefas determinadas pelo superior imediato, compativeis
com o cargo; guardar sigilo das atividades inerentes as atribuigdes do cargo,
levando ao conhecimento do superior hierarquico informactes ou noticias de
inferesse do servigo publico ou particular que possa interferir no regular
andamento do servico publico; executar outras tarefas correlatas.

Pode exigir deslocamento em operagées no interior do Municipio.
Requisitos para provimento: curso superior em Arquitetura e registro no
conseiho competente.

» Codigo CBO: 2141
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DESCRICAO SINTETICA:

Prestar assisténcia juridica ao Procurador Geral do Municipio e demais
Procuradores Municipais;

DESCRICAO ANALITICA:

Executar as atividades de apoio administrativo necessarias ao
desenvolvimento dos trabalhos da Procuradoria Geral do Municipio;

Receber, selecionar, registrar, classificar, expedir, arquivar e conservar
correspondéncias, documentos e processos:

Desenvolver atividades refere\ntes a organizagao, controle e manutencao dos
servigos administrativos, operacionais e de apoio & pesquisa sobre assuntos
normativos, doutrinarios e jurisprudenciais, relacionados com areas meio e fim
da Procuradoria Geral do Municipio;

Manter coletanea atualizada da legislacso, doutrina e jurisprudéncia sobre
assuntos de interesse do Municipio;

Executar andlise e instrucdo de processos:

Realizar o controle e arquivamentos de documentos da Procuradoria Geral;
Elaborag&o de memorandos e oficios:

ElaboragZo de pareceres e pecas processuais de menor complexidade a
serem aprovados pelo Procuradores;

Supervisionar o processo de formacéo dos executivos fiscais junto a Divisao
de Tributagéo e Arrecadacso;

Participar, quando necessario, como preposto do Municipio em audiéncias:
Realizar o controle de carga dos processos junto as Varas;

Executar as atividades referentes a requisicdo, a recepcdo, a guarda, a
distribuico e ao controle do estoque do material de consumo, bem como
receber e manter controle do material permanenie;

Prestar apoio administrative e disponibilizar documentos e informacdes
solicitados pelas demais unidades:

Coordenar e controlar o atendimento ao publico interno e externo:

Executar outras atividades afing, de interesse do Municipio;
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Guardar sigilo das atividades inerentes as atribuicées do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierarquico informagdes ou noticias de interesse do
servico publico ou particular que possa interferir no regular andamento do
servico publico.

Requisitos para provimento: Curso Superior em Direito.

+ Cddigo CBO: 241005
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CARGO: ASSISTENTE DE CONTROLE INTERNO -
DESCRICAO SINTETICA:

Realizar o controle interno da Administragdo Publica, fazer avaliagoes,
fiscalizar, emitir pareceres, apurar fatos, promover estudos pertinentes; etc,

subordinando-se ao Auditor de Controle Interno.

DESCRICAO ANALITICA:

Proceder a avaliagdo da eficiéncia e economicidade de Sistema de Controle
Internc do Municipio, conforme sua area de especializacéo eu de estudo:
Realizar auditorias e fiscalizagéo sobre os sistemas administrativo;

Promover o acompanhamento, a sistematizacdo e a padronizacdo dos
procedimentos de auditoria, fiscalizacdo e avaliagdo da gestio:

Realizar auditoria, fiscalizar e emitir relatérios e pareceres sobre a gestao dos
administradores publicos municipais;

Verificar a exatiddo e suficiéncia dos dados relativos 8 admissio de pessoal
e a concessdo de aposentadoria e pensdo na Administracdo direta,
fundacional e autarquica, submetendo os resultados 3 apreciacéo do Tribunal
de Contas do Estado de Espirito Santo, para fins de registro:

Disciplinar, acompanhar e controlar eventuais contratagbes de consultorias
independentes, observadas as normas pertinentes as licitagbes previstas na
legislacéo especifica, no ambito da Administracéo indireta;

Avaliar as técnicas e os resultados dos trabalhados das auditorias na
Administracio;

Prestar informacGes sobre a situacdo fisico-financeira dos projetos e
atividades constantes dos orgamentos do Municipio;

Manter registros sobre a composigao e atuagéo das comissoes de licitacoes;
Realizar a conformidade contabil nos registros dos 6rgdos do Poder Executivo
Municipal;

Apurar os atos ou fatos inquinados de legais, ou irregularidades, de
formaimente apontados, praticados por agentes publicos municipais,
propondo & autoridade competente providéncias cabiveis;

Manter relacionamento com o Tribunal de Contas;

Exercer o controle da execugao dos orcamentos do Municipal;

Promover estudos com vistas racionalizagio do trabalho, objetivamente

aumenio da produtividade e & redugéo do custo operacicnal:
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= Estimular as entidades locais da sociedade civil do acompanhamento e
fiscalizagao de programas executados do orcamento do Municipio;
= Guardar sigilo das atividades inerentes as afribuigdes do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierarquico informagdes ou noticias de interesse do
servico publico ou particutar que possa interferir no regular andamento do
servico publico;
* Executar outras tarefas correfatas.
Requisitos para provimento: Curso Superior Completo Direito, Economia,
Ciéncias Contabeis ou Administragio e registro no conselho competente.
Nota: Faz parte da equipe da Unidade de Controle Interno (UCI) e subordina-se
ao Auditor de Controle Interno.
= Codigo CBO: 252205
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CARGO: AUDITOR DE CONTROLE INTEF

NO - TABELA OCUPACIONAL X

DESCRICAO SINTETICA:

Realizar o controle interno da Prefeitura Municipal, fazer avaliaces, fiscalizar,

emitir pareceres, apurar fatos, promover estudos pertinentes; eic.

DESCRICAO ANALITICA:

Proceder a avaliagao da eficiéncia e economicidade do Sistema de Controle
interno do Municipio;

Realizar auditorias e fiscalizacdo sobre os sistemas contabil, financeiro, de
execucdo or¢gamentdria, de pessoal e demais sistemas administrativos;
Promover o acompanhamento, a sistematizagdo e a padronizagdo dos
procedimentos de auditoria, fiscalizagao e avaliagéo da gestéo;

Realizar auditoria, fiscalizar € emitir relatérios e pareceres sobre a gestdo dos
administradores publicos municipais;

Verificar a exatiddo e suficiéncia dos dados relativos a admissao de pessoal
e a concessdo de aposentadoria e pensdao na Administragdo direta,
fundacional e autarquica, submetendo os resultados a apreciacdo do Tribunal
de Contas do Estado de Espirito Santo, para fins de registro:

Disciplinar, acompanhar e controlar eventuais contratacbes de consultorias
independentes, observadas as normas pertinentes as licitagdes previstas na
legislacao especifica, no ambito da Administragéo indireta;

Avaliar as técnicas e os resuitados dos frabalhados das auditorias na
Administracéo;

Prestar informacoes sobre a situacdo fisico-financeira dos projetos e
atividades constantes dos orcamentos do Municipio;

Manter registros sobre a composicao e atuacao das comissdes de licitagoes;
Realizar a conformidade contabil nos registros dos érgaos do Poder Executivo
Municipal;

Apurar os atos ou fatos inquinados de ilegais, ou irregularidades, de
formalmente apontados, praticados por agentes publicos municipais,
propondo a autoridade competente providéncias cabiveis;

Manter relacionamenio com o Tribunal de Contas;

Exercer o controle da execugéo dos orgamentos do Municipal;

Promover estudos com vistas racionalizacdo do trabalho, objetivamente

aumento da produtividade e a reducéo do custo operacional;
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= Estimular as entidades locais da sociedade civil do acompanhamento e
fiscalizagéo de programas executados do orgamento do Municipio:

* Guardar sigilo das atividades inerentes as atribuicbes do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierérquico informacdes ou noticias de interesse do
servico publico ou particular que possa interferir no regular andamento do
servico publico;

» Executar outras tarefas correlatas.

Requisitos para provimento: curso superior completo em Ciéncias Contabeis
em cumprimento aos Principios Fundamentais e Normas Brasileiras de
Contabilidade e registro no conselho competente.

* Cddigo CBO: 252205

133



J?S;&X?Fj?* oﬂ A
f;% i Prefeitura Municipai de 4gua Doce do Norte
Estade do Espirito Santo
Nl Cabinare do Prefeito

Av. Sebastido Coelho de Souza 570, Clairo, ﬁ'.gua Doce do Nerte ES, CEP 29.820-000.

Telefax (027) 3759-1122 E-mail: pradnieig . adocedonaite.cs.gov.br. CNPJ 31.796.626/0001-80

CARGO: A&SIETENTE SOCIAL - TABELA OCUPACIONAL X
DESCRIGAO SINTETICA:

Compreende a realizagdo de servicos de Assisténcia Social e demais

atividades afins.

DESCRICAO ANALITICA:

Manter estreita coordenacdo com os 6rgdos e entidades de Assisténcia
Social, visando o atendimento dos servigos social no municipio:

Promover e manter atualizado o cadastro das pessoas consideradas como
carentes;

Atender e assistir dentro dos programas a serem executados pelo municipio,
as pessoas carentes;

Providenciar o encaminhamento de pessoas carentes a outros centros de
saude, fora do municipio, qu'ando 0s recursos meédicos legais forem
insuficientes;

Dar assisténcia ac menor, ac idoso, a mulher e ao deficiente, solicitando a
colaboragao de érgéos especificos, nas areas Federal, Estadual e Municipal;
Estimular e orientar a formagao de diferentes modalidades de organizacao
comunitaria para atuar no campo da Promocgéo Social;

Guardar sigilo das atividades inerentes as atribuicbes do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierarquico informagdes ou noticias de interesse do
servigo publico ou particular que possa interferir no regular andamento do
servigo publico;

Executar outras tarefas correlatas.

Requisitos para provimento: curso superior em Servico Social e registro no

conselho competente.

Codigo CBO: 251605
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CARGO: CONTADOR - TABELA OCUPACIONAL Xi
DESCRICAO SINTETICA:

Executar a contabilidade geral, operacionalizar a contabilidade publica do

municipio.

DESCRICAO ANALITICA:

Programagéo, alteracéo e ajustes orgamentarios e fechamento de contas,
encerramento do exercicio, de acordo com a unidade organizacional de
atuacao;

Executar analise contabil das contas anuais da Administracdo Direta ou
Indireta e de Entidades ligadas a elas; Executar as atividades de auditoria
contabil;

Elaborar pareceres técnicos, relatorios e outros documentos e informagées
de demonstragao contabil;

Executar, operagbes de digitagdo de dados para processamento
eletrénico, em sistema operacional compatibilizado as atividades das
entidades, com os aplicativos compativeis;

Efetuar todos os registros pertinentes e responsabilizar-se pela sua
legalidade, em todas as fases, desde os documentos originarios da receita
e da despesa, contratos e licitagdes, assinatura dos empenhos e
balancos;

Executar atividades relacionadas com o planejamento operacional, a
execucao e o monitoramento de projetos, programas e planos de agéo;
Acompanhar e analisar sistematicamente a legislacéo relacionada com a
sua area de atuacao;

Propor alternativas e promover acdes para o alcance dos objetivos da
organizagao;

Executar as suas atividades de forma integrada, contribuindo para o
desenvolvimento das equipes de trabalho;

Promover o atendimento aos clientes internos e externos; Andlise de
contas, balancetes e balango contabil; Instrugdo de processos de

prestacao e tomadas de contas;
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Operagdo do sistema contabil; Elaboracio e analise de pareceres,
informagdes, relatérios, estudos e outros documentos de natureza
contabil;

Pesquisa e selecao da legislagdo para fundamentar a analise:

Conferéncia e instruciic de processo e projetos relativos a area de
atuacao;

assisténcia técnica em questées que envolvam matéria de natureza
contabil, analisando, emitindo informagées e pareceres;

Redagao de documentos diversos; Conferéncia de documentos diversos:
Organizagdo de documentos, utilizando técnicas e procedimentos
apropriados;

Fazer revisao de balanco;

efetuar pericias contabeis;

Participar de trabalhos de tomadas de contas dos responsaveis por bens
ou valores do Municipio; Assinar balangos e balancetes;

Preparar relatorios informativos sobre a situagao financeira e patrimonial
das repartictes;

Orientar do ponto-de-vista contabil, o levantamento dos bens patrimoniais
do Municipio, realizar estudos e pesquisas para o estabelecimento de
normas diretoras de contabilidade do Municipio;

Planejar modelos e férmulas para uso dos servigos de contabilidade:
estudar sob o aspecto contabil, a situacdo da divida publica municipal;
executar tarefas afins;

Prestar assessoria contabil e orgamentaria @ Comissdo Permanente de
sua area de atuacgio;

Operar os equipamentos disponiveis e os sistemas e recursos
informatizados, na execucgéo de suas atividades;

Executar qualquer outra atividade que, por sua natureza, esteve inserida
no ambito de suas atribuigbes. Participar das comissdes que for
designado;

guardar sigilo das atividades inerentes as atribuicées do cargo, levando ao

conhecimento do superior hierarguico informacdes ou noticias de
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interesse do servigo publico ou particular que possa interferir no regular
andamento do servigo pabiico;
s executar outras tarefas correlatas.
Requisitos para provimento: curso superior em Ciéncias Contabeis e registro
no conselho competente.
= Coadigo CBO: 252210
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CARGO: ENGENHEIRO AGRONOMO - TABELA OCUPACIONAL X
DESCRICAO SINTETICA:

= Executar atividades de extensao rural no municipio
DESCRICAO ANALITICA:
= Fornecer orientacdo agronémica aos produtores;
* Coordenar campos de pesquisa e demonstragao;
= Executar os trabalhos de extensao rural no municipio;
= Promover atividades de protegdao ao meio ambiente;
=  Promover o associativismo e o cooperativismo rural;
»« Elaborar e acompanhar projetos agropecuarios;
= Colher e sistematizar informacgdes sobre a agropecuaria;
= Coordenar os trabalhos dos técnicos agricolas;
= Guardar sigilo das atividades inerentes as atribuicdes do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierarquico informagdes ou noticias de interesse do
servico publico ou particular que possa interferir no regular andamento do
servico publico;
= Executar outras tarefas correlatas.
Pode exigir deslocamento em operagdes no interior do Municipio.
Requisitos para provimento: curso superior em Agronomia e registro no

conselho.

= Cdédigo CBO: 222110
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CARGO: ENGENHEIRO CIVIL - TABELA OCUPACION,

\LX

DESCRICAO SINTETICA:

Compreende a realizacdo de Projetos, analises, pesquisas, avaliagoes,

execucao, fiscalizacdo e gerenciamento das obras municipais.

DESCRIGAO ANALITICA:

Elaborar Projetos Civis, memoriais descritivos, orgamentos e desenhos, das
obras administragdo municipal;

Acompanhar, fiscalizar e emitir relatorios das obras executadas ou
contratadas pelo municipio;

Fornecer medigBes, laudos e vistorias:

Fazer as avaliacdes de obras e imoveis de interesse municipal;

Fazer copias de plantas, Croquis, Desenhos, Projetos;

Acompanhar e administrar as obras municipais;

Zelar pelos equipamentos e materiais de consumo sob sua responsabilidade;
Executar e supervisionar a aplicagdo das Leis relativas as Obras e Postura
municipais;

Prestar suporte e apoio a Gerencia de Tributacdo Obras e Posturas;

Resolver assuntos relacionados a problemas em prédios publicos;

elaborar, coordenar, reformular, acompanhar efou fiscalizar projetos,
preparando plantas e especificagdes técnicas e estéticas da obra, indicando
tipo e qualidade de materiais equipamentos, indicando a mao de obra
necessaria e efetuando calculos dos custos, para possibilitar a construgéo,
reforma e/ou manutencao de estradas, pontes, servicos de urbanismo, obras
de controle a eroséo, edificactes e outros.

Orientar, coordenar e supervisionar a execugdo de estudos, pesquisas,
trabalhos de medicdo, calculos topegraficos e aerofotogramétricos,
levantamento de rodovias, sondagens hidrograficas e outros, visando levantar
especificagdes técnicas para elaboracao e acompanhamento de projetos.
Efetuar fiscalizagdo de obras executadas por empreiteiras, avaliacdes de
imoveis, projetos de combate a eroséo, avaliagdo da capacidade técnica das
empreiieiras, treinamentos de subordinados e outros.

Orientar a compra, distribuicdo, manutengdo e reparo de equipamentos

utilizados em obras. Emitir efou elaborar laudos, pareceres técnicos,
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instrugbes normativas, manuais técnicos, relatérios, registros e cadastros,
relativos as atividades de engenharia. Executar outras tarefas correlatas
determinadas pelo superior imediato.

Atender ao art. 7° da resolugdo 218 de 29/06/73 do Conselho de Engenharia.
Projetos elétricos, hidraulicos, estrutural, prevencdo contra incéndio,
arquitetobnico, sinalizacdo viaria, pavimentagao asfaltica, orcamento
guantitativo,

Guardar sigilo das atividades inerentes as atribuicdes do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierarquico informacfes ou noticias de interesse do
servigo publico ou particular que possa interferir no regular andamento do
servigo publico;

Executar outras tarefas correlatas.

Pode exigir deslocamento em opera¢oes no interior do Municipio.

Requisitos para provimento: curso superior em Engenharia Civil e registro no

conselho.

Cédigo CBO: 214205
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CARGO: Eﬂ@EﬁHE&O ELETRICISTA - TABELA OCUPACIONAL X
DESCRICAO SINTETICA:

Participar de execugado de atividades de engenharia elétrica relativa e
especificagbes técnicas, montagem, testes de materiais e equipamentos, bem
como estudos e projetos, visando atender necessidades de manutencio de

equipamentos, e demais atividades afins.

DESCRIGAO ANALITICA:

Projetar, planejar, e especificar sistemas e equipamentos elétrico/eletrénicos;
Analisar propostas técnicas, instalar, configurar e inspecionar sistemas e
equipamentos;

Executar testes e ensaios de sistemas e equipamentos, bem como, Servigos
técnicos especializados;

Elaborar documentagéo técnica de sistemas e equipamentos;

Coordenar as etapas de instalagdo, manutengéo e reparo do equipamento
elétrico, inspecionando os frabalhos acabados e prestando assisténcia
técnica;

Elaborar relatérios e laudos J@écnicos em sua area de especialidade;

Fazer estimativa de custos de mao-de-obra, dos materiais e de outros fatores
relacionados com os processos de fabricagdo, instalagdo, funcionamento e
manutengéo ou reparagao;

Participar de programa de treinamento, quando convocado;

Trabalhar segundo normas técnicas de seguranca, qualidade, produtividade,
higiene e preservacido ambiental;

Zelar pelos equipamentos e materiais de consumo sob sua responsabilidade
Guardar sigilo das atividades inerentes as atribuigdes do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierarquico informacgdes ou noticias de interesse do
servigo publico ou particular que possa interferir no regular andamento do
servico publico;

Executar outras tarefas correlaias.

Requisitos para provimento: curso superior em Engenharia Elétrica e registro

no conselho.

Cédigo CBO: 214310
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CARGO: EﬁGENﬁEi’RG SANITARISTA - TABELA OCUPACIONAL X
DESCRICAO SINTETICA

e Diagnosticar problemas relacionados as redes de agua e de esgoto e aos
sistemas de saneamento; analisar e orientar o uso dos recursos das bacias
hidrograficas;

e analisar a qualidade da agua e diagnosticar problemas existentes, na
tentativa de elaborar solugbes ou métodos para atenuar os danos
ambientais;

e analisar e controlar os impactos de atividades humanas sobre o ambiente
natural para reduzir a polui¢éo do ar; controle da poluigado atmosférica:

e elaborag&o de projetos e obras hidraulicas que visam a melhoria da
qualidade de vida da populagdo; fiscalizagdo dos servicos de agua e
esgoto existentes e elaboracéo de projetos de melhoria e ampliacao;

* elaboragé@o de projetos de preservagdo ambiental e controle da poluigio,
sempre buscando promover um desenvolvimento sustentavel;

e elaborar estudo relacionado a problemas de salde publica;

e coordenacao de projetos de saneamento basico:

® construgdo de canais de irrigagdo e drenagem pluviais; realizacdo de
projetos de limpeza urbana e controle e tratamento de residuos sélidos e
efiuentes industriais; -

* gestao de residuos solidos urbanos e industriais; informagdo e educagéo
ambiental;

¢ monitoramento dos projetos de saneamento basico, elaborando maneiras
de estende-los, na tentativa de que atinja a maior parcela possivel da
populacéo.

DESCRICAO ANALITICA

o Estudar, desenvolver e usar tecnologias especificas para proteger a natureza
da acdo humana;

* realizar estudos de impactc ambiental, elaborar e executar planos, programas
e projetos de gerenciamento de recursos hidricos, saneamento basico,
tratamento de residuos e recuperacdo de areas contaminadas efou
degradadas;
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executar vistorias nos empreendimentos de impacto ambiental, com énfase
no licenciamento ambiental; analisar e emitir laudos e pareceres téchicos
sobre atividades causadoras de danos ambientais;

assessarar e participar das atividades junto & camara técnica, grupo de
trabalho, audiéncia publica, organizagio de palestras e esclarecimentos
técnicos junto aos funcionarios, unidades da prefeitura e outras entidades
publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposicoes sobre situagdes elou problemas identificados, opinando,
oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos,
para fins de formulagéo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos
ao Municipio;

assessorar na elaboracdo de relatorios de gestao técnica e administrativa,
bem como na elaboragdo de planos organizacionais, visando atender os
processos administrativos; executar tarefas afins, inclusive as editadas no
respectivo regulamento da profissao.

Realizar outras tarefas correlatas e afins.

Guardar sigilo das atividades inerentes as atribuigées do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierarquico infermacdes ou noticias de interesse do
servico publico ou particular que possa interferir no regular andamento do

servi¢o plblico; Executar outras tarefas correlatas.

Requisitos para provimento: curso superior em Engenharia Sanitaria e

Ambiental e registro no conselho.

Cédigo CBO: 214260
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CARGO: ENGENHEIRO AMBIENTAL - TABELA OCUPACIONAL X

DESCRIGCAO SINTETICA

* Realizar atividades de natureza especializada de nivel superior, a fim de

executar trabalhos relativos & area de habilitacio profissional, gue envolvam
conhecimentos gerais e especificos da area de engenharia ambiental com
acOes operativas de planejar, organizar, coordenar, executar, controlar,
analisar, avaliar, vistoriar, periciar, dar parecer, ministrar cursos e palestras,
acompanhar projetos, sugerir, propor e emitir laudos, em beneficio do
exercicio das fungdes necessarias ao adequado funcionamento da

Administracao Municipal.

DESCRICAO ANALITICA

Compreende, genericamente, executar atividades que dizem respeito ao
planejamento de agdes de trabalho, elaboragdo, implantacdo e
gerenciamento de Projetos, organizagdo de sistemas de informacées
gerenciais, analise e sistérﬁatizagéo de processos de trabalho e assuntos
correlatos;

executar atividades relativas ao planejamento e estruturacéo de atividades
relacionadas com as demandas dos usuarios dos servicos publicos
municipais que dizem respeito aos objetivos da unidade organizacional e/ou &
area a qual encontra-se habilitado:

elaborar, executar planos, programas, métodos e estratégias de trabalho;
acompanhar a legislacéo aplicavel aos objetivos da unidade organizacional
efou a area a qual encontra-se habilitado; elaboragdo de estudos e emissao
de pareceres por solicitagdo do dirigente da unidade organizacional;
coordenacao de equipes de trabalho por definicdo do Secretario Municipal;
avaliar o impacto do desenvolvimento tecrolégico sobre a qualidade de vida,
considerando importantes restricbes ndo técnicas, resultantes de fatores
legais, sociais, econdémicos estéticos e humanos, levando em conta a
interag&o da tecnologia com o meio ambiente, tanto fisico como biolégico e
social; primar pelo desenvolvimento equilibrado dos ecossistemas terrestres e
aquaticos;

examinar qualitativa quantitativamente as modificages introduzidas no
mesmo espaco fisico territorial do municipio, o grau de adaptabilidade

piciégica ou tecnolégica da populagdo nesta evolugdo, verificando o
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desenvolvimento econémico e urbano, seja através de interferéncias rio meio,
seja no processo tecnolégico; participar de auditorias ambientais; desenvolver
gestao e planejamento ambiental; controlar a qualidade ambiental, no que diz
respeito ac controle e monitoramento dos sistemas de agua e esgoto;

» verificar as redes de saneamento, analisando os riscos ambientais
provocados;

* realizar pericias, emitir e assina laudo técnicos e pareceres em questdo da
competéncia;

* coordenar promover e orientar programas e Campanhas que visem
conscientizar a populagdo sobre questdes que envolvem a interacao dos
fatores ambientais do desenvolvimento tecnoldgico da comunidade; intervir
nos processos de producdo, aliado ao conhecimento real das imposicoes
legais, tecnolégicas e- metodologias auxiliares relativas a resolugdo e
prevencao de problemas ambientais; elaborar projetos ou planos de manejo e
recuperacao de recursos e ambientes degradados do municipio a fim de
promover sua adequada utilizagdo; atender as normas de higiene e de
seguranca de trabalho; desempenho das atividades na area, referentes a
arruamentos, estradas e obras hidraulicas, seus servigos afins e correlatos;
planejar e organizar qualificacio, capacitacdo e treinamento dos técnicos e
demais servidores lotados no 6rgdo em que atua e demais campos da
administragao municipal;

s guardar sigilo das atividades inerentes as atribuicées do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierdrquico informagées ou noticias de interesse do
servico publico ou particular que possa interferir no regular andamento do
servico publico; apresentagdo de relatérios semestrais das atividades para
analise;

* analisar e dar parecer sobre a aprovagéo de plantas projetados em areas que
incidam limitacGes ambientagoes;

¢ execucdo de atividades de natureza burocratica, de atendimento e
orientagbes a usudrios de servicos pliblicos municipais sobre os assuntos que
caracterizam o conteddo da sua area de habiltacdo profissional;

¢ operagao dos equipamentos que sejam necessarios ao desempenho de suas

atividades profissionais; execucao das atividades que sejam necessarias ao
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cumprimento dos objetivos do cargo tais como: digitacao, arquivamento,
encaminhamentos, atendimentos pessoais, por telefone ou por e-mail,
registros, informacgées escritas ou verbais, entre outras.
Requisitos para provimento: curso superior em Engenharia Ambiental e
registro no conselho.
» Cédigo CBO: 214005
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DESCRIGAO SINTETICA:

Executar os servigos relacionados a satde animal.

DESCRICAO ANALITICA:

Executar os servigos de satde animal no municipio;

Realizar trabalhos de atendimento nas propriedades rurais no municipio;
Coordenar campanhas de vacinagéo animal:

Coletar material a ser enviado para laboratorios;

Dar orientagéo sobre manejo e alimentacéo dos animais;

Executar servigos de tratamento e curativos em animais;

Atuar no combate as zoonoses no municipio;

Atuar no Sistema Municipal d.e Inspecéo;

Guardar sigilo das atividades inerentes as atribuicdes do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierarquico informagées ou noticias de interesse do
servigo publico ou particular que possa interferir no regular andamento do
servico publico;

Executar outras tarefas correlatas.

Pode exigir deslocamento em operagées no interior do Municipio.

Requisitos para provimento: curso superior em Veterinaria e registro no

conselho.

Cédigo CBO: 223305
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CARGO: PROCURADOR MUNICIPAL - TABELA OCUPACIONALXI

DESCRICAO SINTETICA:

Sao atribuigées do Procurador Municipal desempenhar as fungbes de consultoria e
assessoramento juridico e tecnico-legislativo do Poder Executivo; representar o Municipio,
privativamente, judicial e extrajudiciaimente; realizar a inscricdo e a cobranga judicial e
extrajudicial da divida ativa, tributaria ou néo, da Fazenda Publica, atuando em todos os
processos em que haja interesse fiscal do Municipio; fazer o processamento dos feitos
relativos ao patriménio municipal imével; regularizar os atos administrativos, visando evitar
que 0s mesmos sejam contestados, além de executar atividades compativeis e correlatas
com a sua area de atuagao, bem como as atribuicdes que |he forem conferidas por Lei e
regulamentos municipais, agindo sempre sob a égide dos principios da legalidade,

moralidade e da indisponibilidade dos interesses publicos.

DESCRICAO ANALITICA:

» Patrocinar em juizo os interesses do Municipio, exercendo a representacéo
judicial e extrajudicial;

¢ Dar assisténcia a autoridade assessorada no controle interno da legalidade
dos atos a serem por ela praticados ou ja efetivados, quando solicitado:

¢ Requisitar dos o6rgédos e entidades da Administracdo Municipal as
informacées, esclarecimentos e documentos necessarios ao desempenho de
suas atribuigdes ou solicitar ao Procurador Geral que o faga, quando o pedido
deva ser dirigido aos Secretarios Municipais ou ao Gabinete do Prefeito:

e Sugerir a propositura de agéo de inconstitucionalidade de lei ou ato normativo
e elaborar as informagées que lhe caiba prestar, na forma da Constituicdo e
da legislacdo especifica.

e Exercer a advocacia contra a Fazenda Publica Municipal;

» Parlicipar de comiss@o ou banca de concurso e intervir no seu julgamento,
quando concorrer parente consanguineo ou afim, em linha reta ou colateral,
ateé o terceiro grau, bem como cénjuge ou companheiro;

¢ Manifestar-se, por qualquer meio de divulgacdo, sobre assunto conexo as
suas atribuicdes, salvo por ordem ou autorizacio expressa do Procurador
Geral,

e Praticar advocacia administrativa ou particuiar no local de trabalho;
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LA

Requisitos para provimento:
Escolaridade: Curso Superior Completo em Direito com registro vélido na Ordem dos
Advogados do Brasil (OAB); Disponibilidade para trabalhar aos sabados, domingos e
feriados e em regime de escala; Conhecimento em Informatica.

* Cédigo CBO: 241005
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CARGO: PSICOLOGO - TABELA OCUPACIONAL X

DESCRICAO SINTETICA:

" Compreende a realizagio, supervisio e orientacao nas atividades de

Psicologia a serem executadas pelo Municipio.

DESCRICAO ANALITICA:

= Qrientar e supervisionar as atividades psicologicas em programas
desenvolvidos pelos ¢rgaos da Administragéo;

= Realizar palestras educativas com criangas, idosos e outros tipos de
pacientes;

= Realizar consultas psicolégicas em criangas, idosos e outros pacientes;

= Assistir as pessoas poﬁadorés de doencas psicologicas;

« Assessorar o Departamento de Recursos Humanos;

» Guardar sigilo das atividades inerentes as atribuices do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierarquico informagdes ou noticias de interesse do
servico publico ou particular que’possa interferir no regular andamento do
servigo publico; -
» Executar outras tarefas correlatas. ._

Requisitos para provimento: curso superior em Psicologia e registro no

conselho.
= Codigo CBO: 251510
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CARGO: MEDICO CARDIOLOGISTA - TABELA OCUPACIONAL X
DESCRICAO SINTETICA: "

e Realizar exames subsidiarios em cardiologia, cardiopatias congénitas:
DESCRICAO ANALITICA:

e realizar exames de insuficiéncia Cardiaca Congestiva;

 realizar exames de hipertens&o pulmonar;

e realizar exames de aterosclerose:

¢ realizar exames de doenca arterial coronaria;

o realizar exames de arritmias cardiacas, de miocardiopatias e doengas do
pericardio;

o realizar terapéutica em cardiologia;

e atuar na prevencéo em cardiologia: (priméria e secundaria);

e organizar os servicos de salde de acordo com as atribuicbes do cargo
plblico;

* organizar estatisticas de salde de sua area de atuacéo (epidemiologia,
vigilancia sanitéria e epidemioldgica):;

» expedir atestados medicos:

e respeitar a ética médica;

e planejar e organizar qualificagio, capacitacéo e treinamento dos t&cnicos e
demais servidores lotados no 6érgéo em que atua e demais campos da
administragdo municipal;

e guardar sigilo das atividades inerentes as atribuicées do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierarquico informagées ou noticias de interesse do
servico publico ou particular que possa interferir no regular andamento do
servigo publico;

e apresentacao de relatorios semestrais das atividades para andlise;

o executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade
associadas ao seu cargo.

Requisitos para provimento: curso superior em medicina e especialidade em
cardiologia e Registro no conselho competente.

= Cédigo CBO: 225120
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CARGO: MEDICO CLiNICO EMERGENGIA — - TABELA Qﬁﬁﬁ’ﬁCfﬁﬁiAL X
DESCRICAO SINTETICA:

e Atendimento através de planiées médicos hospitalares, realizar consultas e

atendimentos médicos:

DESCRIGCAO ANALITICA:

tratar pacientes prescrevendo a medicagao adequada;

implementar agées para promogao da saude;

participar de programas e servicos:

efetuar pericias, auditorias e sindicancias medicas;

elaborar documentos e difundir conhecimentos da area médica;

respeitar a ética médica;

planejar e organizar qualificagéo, capacitacdo e treinamento dos técnicos e
demais servidores lotados no érgdo em que atua e demais campos da
administragdo municipal; |

guardar sigilo das atividades inerentes as atribuicdes do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierarquico informacées ou noticias de interesse do
servico publico ou particular que possa interferir no regular andamento do
servigo publico;

apresentacao de relatorios semestrais das atividades para analise;

executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade

associadas ao seu cargo.

Requisitos para provimento: curso superior em medicina e Registro no

conselho competente.

Cédigo CBO: 225125
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CARGO: MEDICO CLINICO GERAL - TABELA OCUPACIONAL X
DESCRICAO SINTETICA:

e Clinicar e medicar pacientes:
DESCRIGCAO ANALITICA:

e assumir responsabilidades sobre os procedimentos médicos que indica ou do
qual participa;

* responsabilizar-se por qualquer ato profissional que tenha praticado ou
indicado, ainda que este tenha sido solicitado ou consentido pelo paciente ou
seu representante legal;

e respeitar a ética médica;

e planejar e organizar qualificacdo, capacitagédo e treinamento dos técnicos e
demais servidores lotados no 6rgdo em que atua e demais campos da
administracdo municipal;

¢ guardar sigilo das atividades inerentes as atribuigées do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierarquico informacées ou noticias de interesse do
servico publico ou particular que possa interferir no regular andamento do
servico publico;

e apresentacao de relatérios semestrais das atividades para andlise;

e executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade
associadas ao seu cargo.

Requisitos para provimento: curso superior em medicina e Registro no

conselho competente.

= Codigo CBO: 225125
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DESCR!GAO SINTETICA

e Clinicar e medicar pacientes dentro de sua especialidade;
DESCRICAO ANALITICA:

e assumir responsabilidades sobre os procedimentos médicos que indica ou do
qual participa;

e responsabilizar-se por qualquer ato profissional que tenha praticado ou
indicado, ainda que este tenha sido solicitado ou consentido pelo paciente ou
seu representante legal;

e respeitar a ética médica;

e planejar e organizar qualificacdo, capacitagdo e treinamento dos técnicos e
demais servidores lotados no 6rgdo em que atua e demais campos da
administragao municipai;

e guardar sigilo das atividades inerentes as atribuicées do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierarquico informacdes ou noticias de interesse do
servigo publico ou particular que possa interferir no regular andamento do
servico publico;

e apresentagao de relatérios semestrais das atividades para analise;

e executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade
associadas ao seu.

Requisitos para provimento: curso superior em medicina e especializacido

em geriatria e Registro no conselho competente.

= Codigo CBO: 225180
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CARGO: MEDICO DERMATOLOGISTA — TABELA OCUPACIONAL X
DESCRICAO SINTETICA:

e Clinicar e medicar pacientes;
DESCRICAO ANALITICA:

e assumir responsabilidades sobre os procedimentos médicos que indica ou do
qual participa;

e responsabilizar-se por qualquer ato profissional que tenha praticado ou
indicado, ainda que este tenha sido solicitado ou consentido pelo paciente ou
seu representante legal,

e respeitar a ética médica;

e planejar e organizar qualificagdo, capacitagcdo e treinamento dos técnicos e
demais servidores lotados no érgdo em que atua e demais campos da
administracdo municipal;

e guardar sigilo das atividades inerentes as atribuigbes do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierarquico informagdes ou noticias de interesse do
servico publico ou particular que possa interferir no regular andamento do
servigo publico;

e apresentacéo de relatérios semestrais das atividades para andlise;

e executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade
associadas ao seu cargo.

Requisitos para provimento: curso superior em medicina e
especialidade em dermatologia e Registro no conselho competente.

= Codigo CBO: 225135
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CARGO: MEDICO HEMATOLOGISTA — TABELA OCUPACIONAL X
DESCRI(;AO SINTETICA:

e Supervisionar e executar atividades relacionadas a doacdo e transfusao de

sangue, acompanhamento e controle do processo hemoterapico;

DESCRIGCAO ANALITICA:

triagem clinica de candidato & doagéo de sangue;

avaliagéo clinico-fisica do candidato a doacdo de sangue, orientacdes
esclarecimento aos candidatos; IV atendimento de intercorréncia:
consulta e atendimento dos hemofilicos:

distribuicdo do Fator VIl e Fator IX aos hemofilicos,

Clinicar e medicar pacientes dentro de sua especialidade;

assumir responsabilidades sobre os procedimentos médicos que indica ou do
qual participa; “

responsabilizar-se por qualquer ato profissional que tenha praticado ou
indicado, ainda que este tenha sido solicitado ou consentido pelo paciente ou
seu representante legali;

respeitar a ética médica;

planejar e organizar qualificaco, capacitagédo e treinamento dos técnicos e
demais servidores lotados no 6rgdo em que atua e demais campos da
administragao municipal;

guardar sigilo das atividades inerentes as atribuigbes do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierarquico informacdes ou noticias de interesse do
servigo publico ou particular que possa interferir no regular andamento do
servico publico;

apresentacéo de relatorios semestrais das atividades para andlise:;

executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade

associadas ao seu cargo.

Requisitos para provimento: curso superior em medicina e especialidade

em hematologia e Registro no conselho competente.

Codigo CBO: 225185
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CARGO: MEDICO DO TRABALHO - TABELA OCUPACIONAL X
DESCRICAO SINTETICA:

e Realizar exames pré-admissionais de candidatos a ocupagao de cargos;
DESCRIGAO ANALITICA:

e visitas e inspecdes de locais de trabalho a fim de verificar a protecao ao

trabalha dor e a utilizacdo de equipamentos de seguranca;

¢ proceder a realizagdo de exame médico para constatagéo ou ndo de doencgas
profissionais;

¢ executar atendimento de urgéncia em casos de acidentes de trabalho ou
alteragédo aguda de salde, orientando encaminhando e/ou executando a
terapéutica adequada;

¢ propor medidas que visem maior seguranca do trabalho e a corregcao de
fatores nocivos a higiene ambiental;

e proceder exames de gestantes para determinagéo de licenga no periodo de
protecao a maternidade;. realizar estudos e campanhas educativas visando a
reducdo de incidéncia de acidentes e doencas profissionais;

e coletar dadcs estatisticos e realizar comparacao dos diferentes momentos de
campanhas educativas visando a eficacia das mesmas;

e realizar estudos sobre a relagéo trabalho-doenca e, a partir dos resultados,
propor medidas para que o trabalho passe a ser um fator de equilibrio;

¢ prestar esclarecimento sobre laudos médicos:

e requisitar analisar e interpretar os resultados dos exames e diagnosticos

complementares;

o classificar os graus de insalubridade ou periculosidade no trabalho para tomar
as providéncias cabiveis;

 esciarecer e orientar os trabalhadores quanto ao diagnéstico e prescricio de
medicamentos;

e supervisionar, orientar e executar campanhas educativas dos trabalhadores, a
fim de reduzir a incidéncia de acidentes e de doencas profissionais;

e emitir laudos pareceres sobre assuntos de sua area de competéncia;

e apresentar relatérios periédicos de suas atividades;

e realizar estudos em inquéritos sobre os niveis de salde do trabalhador e

sugerir medidas;
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* supervisionar, coordenar e/ou assessorar atividades inerentes ao cargo;

= respeitar a ética médica;

» planejar e organizar qualificagéo, capacitacdo e treinamento dos téchicos e
demais servidores lotados no 6rgdo em que atua e demais campos da
administragao municipal;

* guardar sigilo das atividades inerentes as atribuiges do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierarquico informagdes ou noticias de interesse do
servico publico ou particular que possa interferir no regular andamento do
servico plblico;

» apresentacao de relatérios semestrais das atividades para analise;

» executar outras farefas da mesma natureza ou nivel de complexidade
associadas ao cargo.

Requisitos para provimento: curso superior em medicina e especialidade em
medicina do trabalho e Registro no conselho competente.

* Codigo CBO: 225140
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CARGO: MEDICO ENDOCRINOLOGISTA - TABELA OCUPACIONAL X
DESCRIGAO SINTETICA:

Clinicar e medicar pacientes dentro de sua especialidade:;
DESCRIGAO ANALITICA:

assumir responsabilidades sobre os procedimentos médicos que indica ou do
qual participa;

responsabilizar-se por qualquer ato profissional que tenha praticado ou
indicado, ainda que este tenha sido solicitado ou consentido pelo paciente ou
seu representante legal;

respeitar a ética médica;

organizar, e atuar e fomentar politicas de satde publica em epidemiologia,
mecanismos de acdo hormonal, doengas hipotalamicas, hipopituarismo,
adenoma hipofisarios, avaliacéo funcional da tireoide e suas patologias Feo
cromocitoma, hiperaldosteronisnﬁo primario, crescimento e desenvolvimento
humano, puberdade normal e patologica, alteracdes glicémicas, dislipidemias,
metabolismo do calcio, desordens das glandulas paratireoides; doencas do
metabolismo ésseo, osteoporose, neoplasia enddcrina mdltipla 1 e 2,
diabetes, disturbios da tireoide, hirsutismo, obesidade, distlrbios gonadais,
etc.

planejar e organizar qualificagdo, capacitagdo e treinamento dos técnicos e
demais servidores lotados no o6rgdo em que atua e demais campos da
administragao municipal;

guardar sigilo das atividades inerentes as atribuicbes do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierarquico informacdes ou noticias de interesse do
servico publico ou particular que possa interferir no regular andamento do
servigo publico;

apresentacao de relatorios semestrais das atividades para andlise;

executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade

associadas ao seu cargo.

Requisitos para provimento: curso superior em medicina e especialidade em

endocrinologia e Registro no conselho competente.

Cédigo CBO: 225155
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CARGO: MEDICO GASTRUERTE ) O0ISTA - TABELA OCUPACIONAL X
DESCRICAO SINTETICA:

¢ Prestar assisténcia middica em gastroenterologia efetuando os procedimentos

técnicos pertinentes a especizlidads e executando tarefas afins;
DESCRICAO ANALITICA:

s Clinicar e medicar pacientes;

» assumir responsabilidades sobre us procedimentos médicos que indica ou do
qual participa:

s responsabilizar-se por quaiquer afo profissional que tenha praticado ou
indicado, ainda que este tenha sido solicitado ou consentido pelo paciente ou
seu representante legal,

o respeitar a ética médica; -

s planejar e cmamddﬂ a!lﬁc&g,a a, cdpamtagao e treinamento dos técnicos e
demais servidores lotados no d1g&o em que atua e demais campos da
administracao mmn(‘ipai

e guardar sigilo das atmciadc‘s nrﬁmmiet as airibuicbes do cargo, levando ao
conhecimento do superior.hierérguico informacdes ou noticias de interesse do
servigo publico ou particuiar gu= possa interferir no regular andamento do
servigo publico;

» apresentacdo de reiatdrios semastrals das stividades para analise:

executar outras tarefas da megrma natureza ou nivel de complexidade

associadas ao seu cargo.

Requisitos para previmento: curso superior em medicina e especialidade

em gastroenterclogia & Regisiro no consetho competente.

Codigo CBO: 225185
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CARGO: MEDICO GINECOLOGISTA ~ TABELA

Vi NEC: OCUPACIONAL X
DESCRICAO SINTETICA:

e Clinicar e medicar pacientes dentro de sua especialidade;
DESCRICAO ANALITICA: '

e assumir resbdnsabilidad'es sobre os procedimentos médicos que indica ou do
qual participa; '

o responsabilizar-se por qualquer ato profissional que tenha praticado ou
indicado, ainda que este tenha sido solicitado ou consentido pelo paciente ou
seu representante legal:

e respeitar a ética médica;

¢ planejar e organizar qualificacao, capacitacao e treinamento dos técnicos e
demais servidores lotados no ¢érgédo em que atua e demais campos da
administragcdo municipal;

e guardar sigilo das atividadés inerentes as atribuiges do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierarquico informacées ou noticias de interesse do
servico publico ou particular que possa interferir no regular andamento do
servigo publico;

¢ apresentagao de relatorios semestrais das atividades para analise;

» executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade
associadas ao seu.

Requisitos para provimento: curso superior em medicina e

especialidade em ginecologia e Registro no conselho competente.
= Caédigo CBO: 225250

161



S f&;» %,

*% s Prefeitura Municipal de Agua Doce do Norte
’%& ﬁ ) Estatdo do Espivito Santo
e Gabinete do Prefeito

Av. Sebastisio Coelho de Souza 574, Ceniro, Agua Doce do Norte,ES, CEP 29.820-000.

Telefax (027) 3759-1122 E-mail: pmadig sy uydocedonorte es. gov.br. CNPJ 31.796.626/0001-80

CARGO: MEDICO INFECTOLOGISTA — TABELA OCUPACIONAL X
DESCRICAO SINTETICA:

Efetuar acompanhamento clinico (ambulatorial e hospitalar) de pacientes
portadores de doengas infecciosas e/ou parasitarias causadas por virus e/ou
bactérias;

DESCRICAO ANALITICA:

Diagnosticar e tratar doencgas infecciosas e parasitarias, aplicando recursos

de medicina preventiva ou terapéutica, para promover a salde e bem-estar

do paciente;

Proceder a investigacdo epidemioldgica em colaboragéo com as equipes das

unidades envolvidas;

Supervisionar e revisar os casos levantados pela vigilancia epidemiolégica

dos enfermeiros e assessorar tecnicamente este sistema:

Proceder a investigacao epidemioidgica de surtos ou suspeitas de surtos;

Recomendar os isolamentos noé pacientes com infecgGes transmissiveis:

Assessorar o corpo clinico sobre a racionalizagéo no uso de antimicrobianos:

Assessorar a diregdo sobre questbes relacionadas ao controle das infeccoes

hospitalares;

Rever e normatizar a indicacdo de procedimentos invasivos:

Divulgar os resultados de exames em andamento no laboratério de

bacteriologia as clinicas, a respeito de pacientes internados, sob o uso de

antimicrobianos ou nao;

Realizar as atribuicoes de Medico e demais atividades inerentes ao emprego.
Requisitos para provimento: curso superior em medicina e

especialidade em infectologia e Registro no conselho competente.

Codigo CBO: 225103
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CARGO: MEDICO MASTOLOGISTA — TABELA OCUPACIONAL X

DESCRICAO SINTETICA:

e Prestar assisténcia médica em Mastologista efetuando os procedimentos

técnicos pertinentes & especialidade e executando tarefas afins;

DESCRIGAO ANALITICA:

clinicar e medicar pacientes dentro de sua especialidade;

realizar solicitacdo de exames-diagnésticos especializados relacionados a sua
especialidade;

analisar e interpretar resultados de exames diversos, comparando-os com o0s
padrées normais para confirmar ou informar o diagnostico;

emitir diagnéstico, prescrever medicamentos relacionados a patologias
especificas, aplicando recursos de medicina preventiva ou terapéutica;

manter registros dos pacientes, examinando-os, anotando a conclusdo
diagnosticada, o tratamento prescrito e a evolucao da doenga;

prestar atendimento em urgéncias clinicas, dentro de atividades afins;

coletar e avaliar dados na sua area de atuacio, de forma a desenvolver
indicadores de satde da populago;

elaborar programas educativos e de atendimento medico-preventivo, voltado
para a comunidade em geral;

assumir responsabilidades sobre os procedimentos médicos que indica ou do
qual participa;

responsabiiizar-se por qualquer ato profissional que tenha praticado ou
indicado, ainda que este tenha sido solicitado ou consentido pelo paciente ou
seu representante legal,

respeitar a ética médica;

planejar e organizar qualificagio, capacitagdo e treinamento dos técnicos e
demais servidores lotados nc 6rgdo em que atua e demais campos da
administragdo municipal;

guardar sigilo das atividades inerentes as atribuigbes do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierarquico informacdes ou noticias de interesse do
servico publico ou particular que possa interferir no regular andamento do
servigo publico;

apresentagao de relatorios semestrais das atividades para analise:
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¢ execular outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade

associadas ao seu cargo.

Requisitos para provimento: curso superior em medicina e especialidade
em mastologia e Registro no conselho competente.
* Codigo CBO: 225255
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~ CARGO; MEDICO NEFROLOFISTA — TABELA OCUPACIONAL X

DESCRICAO SINTETICA:

Prestar assisténcia medica em Neifrologista efetuando os procedimentos

técnicos pertinentes a especialidade e executando tarefas afins;

DESCRICAO ANALITICA:

clinicar e medicar pacientes dentro de sua especialidade;

realizar solicitagdo de exames-diagnosticos especializados relacionados a sua
especialidade;

analisar e interpretar resultados de exames diversos, comparando-0s com 0s
padrdées normais para confirmar ou informar o diagnéstico;

emitir diagnostico, prescrever medicamentos relacionados a patologias
especificas, aplicando recursos de medicina preventiva ou terapéutica;

manter registros dos pacientes, examinando-os, anotando a concluséo
diagnosticada, o tratamento prescrito e a evolugao da doenca;

prestar atendimento em urgéncias clinicas, dentro de atividades afins;

coletar e avaliar dados na sua area de atuac¢do, de forma a desenvolver
indicadores de saude da populagao;

elaborar programas educativos e de atendimento medico-preventivo, voltado
para a comunidade em geral;

assumir responsabilidades sobre os procedimentos médicos que indica ou do
gual participa;

responsabilizar-se por qualquer ato profissional que tenha praticado ou
indicado, ainda que este tenha sido solicitado ou consentido pelo paciente ou
seu representante legal;

respeitar a ética médica;

planejar e organizar qualificagdo, capacitagdo e treinamento dos técnicos e
demais servidores lotados no 6rgdo em que atua e demais campos da
administragao municipal;

guardar sigilo das atividades inerentes as atribuigbes do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierarquico informacgées ou noticias de interesse do
servigo publico ou paiticular que possa interferir no regular andamento do
servigo publico;

apresentagio de relatérios semestrais das atividades para analise;,
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» executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade
associadas ao seu cargo.

Requisitos para provimento: curso superior em medicina e especialidade

em nefrologia e Registro no consetho competente.

= Cdodigo CBO: 225109
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DESCRICAO SINTETICA:

CARGO: MEDICO NEUROLOGISTA - TABELA OCUPACIONAL

Clinicar e medicar pacientes dentro de sua especialidade;

DESCRICAO ANALITICA:

realizar solicitagéo de exames-diagnésticos especializados relacionados a sua
especialidade;

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

emitir diagnostico, prescrever medicamentos relacionados a patologias
especificas, aplicando recursos de medicina preventiva ou terapéutica;

manter registros dos pacientes, examinando-os, anotando a conclusao
diagnosticada, o tratamento prescrito e a evolugédo da doenca;

prestar atendimento em urgéncias clinicas, dentro de atividades afins;

coletar ¢ avaliar dados na sua area de atuagdo, de forma a desenvolver
indicadores de satde da populagao;

Elaborar programas educativos e de atendimento meédico preventivo, voltado
para a comunidade em geral,

assumir responsabilidades sobre os procedimentos médicos que indica ou do
qual participa;

responsabilizar-se por qualquer ato profissional que tenha praticado ou
indicado, ainda que este tenha sido solicitado ou consentido pelo paciente ou
seu representante legal,;

respeitar a ética médica;

planejar e organizar qualificacdo, capacitagéo e treinamento dos técnicos e
demais servidores lotados no 6rgac em que atua e demais campos da
administragdo municipal;

guardar sigilc das atividades inerentes as atribuicdes do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierarquico informagdes ou noticias de interesse do
servico pablico ou particular que possa interferir no regular andamento do
servigo publico;

apresentacio de relatérios semestrais das atividades para analise;

executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade

associadas ac seu cargo.
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Requisitos para provimento: curso superior em medicina e especialidade
em neurologia e Registro no conselho competente.
= Codigo CBO: 225112
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'CARGO: MEDICO OFTALMOLOGISTA — TABELA OCUPACIONAL X

DESCRICAO SINTETICA:

Clinicar e medicar pacientes dentro de sua especialidade, tais como:
anatomia ocular, formagao, desenvolvimento e senescéncia ocular, exame
ocular, pélpebras e aparelho lacrimal, lagrimas, conjuntiva, cornea,
esclerotica, trato uveal, cristalino, vitreo, retina, glaucoma, estrabismos, orbita,
neuro-oftalmologia, alteragdes oculares associadas a doengas sistémicas,
doencas imunologicas do olho, tumores, traumatismo, optica e refracéo,
oftalmologia preventiva, assuntos especiais de interesse pediatrico, aspectos

genéticos, etc.;

DESCRICAO ANALITICA:

realizar solicitacdo de exames-diagnosticos especializados relacionados a sua
especialidade; .

analisar e interpretar resultados de exames diversos, comparando-os com 0s
padrées normais para confirmar ou informar o diagnostico;

emitir diagnostico, prescrever medicamentos relacionados a patologias
especificas, aplicando recursos de medicina preventiva ou terapéutica;

manter registros dos pacientes, examinando-os, anotando a conclusao
diagnosticada, o tratamento prescrito e a evolugéo da doenga;

prestar atendimento em urgéncias clinicas, dentro de atividades afins;

coletar e avaliar dados na sua area de atuacdo, de forma a desenvolver
indicadores de saude da populacdo; Elaborar programas educativos e de
atendimento médico-preventivo, voltado para a comunidade em geral;

assumir responsabilidades sobre os procedimentos médicos que indica ou do
qual participa,;

responsabilizar-se por qualquer ato profissional que tenha praticado ou
indicado, ainda que este tenha sido solicitado ou consentido pelo paciente ou
seu representante legai;

respeitar a ética médica,

planejar & organizar qualificagdo, capacitacao e treinamento dos tecnicos e
demais servidores lotados no 6rgdo em que atua e demais campos da

administracao municipal;
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s guardar sigilc das atividades inerentes as atribuicées do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierarquico informagdes ou noticias de interesse do
servigo publico ou particular que possa interferir no regular andamento do
servigo publico;

= apresentacao de relatdrios semesirais das atividades para analise;

» executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade
associadas ao seu cargo.

Requisitos para provimento: curso superior em medicina e especialidade

em oftalmologia e Registro no conselho competente.

» Cédigo CBO: 225265
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GARGO: MEDICO ONCOLOGISTA —~ TABELA OCUPACIONAL X

DESCRIGAO SINTETICA:

organizar e participar das Politicas de salide, tais como: diretrizes e bases da
implantagdo do SUS, relativo a salde organizacéo da atencao basica do
Sistema Unico de Salde, epidemiologia e prevencdo de doengas, modelos
assistenciais de Salde e Vigilancia em salde, descentralizacao e atencao

primaria a saude;

DESCRICAO ANALITICA:

L ]

exercer a farmacologia quimioterapicos, quimioterapia no tratamento do
cancer,

diagnosticar a biologia dos tumores, doencas trataveis com radioterapia,
tumores das mamas e ginecolégicos, do sistema nervoso central, da cabeca e
pescoco, urolégicos, gastrointestinais, dos pulmdes e mediastino, benignos,
4sseos e de partes moles e pediatricos, linfomas Hodgkin e néo Hodgkin,
leucemias;

realizar solicitagao de exames-diagndsticos especializados relacionados a sua
especialidade;

analisar e interpretar resuitados de exames diversos, comparando-os com 0s
padrées normais para confirmar ou informar o diagnostico;

emitir diagnéstico, prescrever medicamentos relacionados a patologias
especificas, aplicando recursos de medicina preventiva ou terapéutica;

manter registros dos pacientes, examinando-os, anotando a concluséo
diagnosticada, o tratamento prescrito e a evolugéo da doenca;

prestar atendimento em urgéncias clinicas, dentro de atividades afins;

coletar e avaliar dados na sua area de atuagdo, de forma a desenvolver
indicadores de saltde da populagao;

Elaborar programas educativos e de atendimento médico preventivo, voltado
para a comunidade em geral,

assumir responsabilidades sobre os procedimentos médicos que indica ou do

qual participa,;
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responsabilizar-se por qualquer ato profissional que tenha praticado ou
indicado, ainda que este tenha sido solicitado ou consentido pelo paciente ou
seu representante legal,

respeitar a ética médica,;

planejar e organizar qualificacao, capacitacdo e treinamento dos técnicos e
demais servidores lotados no 6rgdo em que atua e demais campos
administracado municipal;

guardar sigilo das atividades inerentes as atribuigdes do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierarquico informagdes ou noticias de interesse do
servico publico ou particular que possa interferir no regular andamento do
servigo publico;

apresentacdo de relatorios seméstrais das atividades para analise;

executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade
associadas ao seu cargo.

Requisitos para provimento: curso superior em medicina e
especialidade em oncologia e Registro no conselho competente..

Codigo CBO: 225121
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__ CARGO: MEDICO ORTOPEDISTA - TABELA OCUPACIONAL

DESCRICAO SINTETICA:

Prestar assisténcia médica em crtopedia efetuando os procedimentos técnicos

pertinentes & especialidade e executando tarefas afins;
DESCRICAO ANALITICA:

clinicar e medicar pacientes dentro de sua especialidade;

realizar solicitacdo de exames-diagnosticos especializados relacionados a sua
especialidade;

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

emitir diagnoéstico, prescrever medicamentos relacionados a patologias
especificas, aplicando recursos de medicina preventiva ou terapéutica;

manter registros dos pacientes, examinando-os, anotando a conclusao
diagnosticada, o tratamento prescrito e a evolugdo da doenga;

prestar atendimento em urgéncias clinicas, dentro de atividades afins;

coletar e avaliar dados na sua area de atuagao, de forma a desenvolver
indicadores de saude da populagao;

elaborar programas educativos e de atendimento médico-preventivo, voltado
para a comunidade em geral;

assumir responsabilidades sobre os procedimentos médicos que indica ou do
guai participa;

responsabilizar-se por qualguer ato profissional gue tenha praticado ou
indicado, ainda que este tenha sido solicitado ou consentido pelo paciente ou
seu representante legal;

respeitar a etica medica;

planejar e organizar qualificagédo, capacitagdo e treinamento dos técnicos e
demais servidores lotados no 6rgdo em que atua e demais campos da
administragéo municipal,

guardar sigilo das atividades inerentes as atribuigdes do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierarquico informagdes ou noticias de interesse do
servigo plblico ou particular que possa interferir no regular andamento do
servico pubiico;

apresentacao de relatorios semestrais das atividades para analise;
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e executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade
associadas ao seu cargo.

Requisitos para provimento: curso superior em medicina e especialidade

em ortopedia e Registro no conselho competente.

= Codigo CBO: 225270
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CARGO: MEDICO PEDIATRA ~ TABELA OCUPACIONAL X

DESCRICAO SINTETICA:

Prestar assisténcia médica em pediatria efetuando os procedimentos técnicos

pertinentes a especialidade e executando tarefas afins;

DESCRIGAO ANALITICA:

clinicar e medicar pacientes dentro de sua especialidade;

realizar solicitacdo de exames diagnosticos especializados relacionados a sua
especialidade;

analisar e interpretar resultados de exames diversos, comparando-os com 0s
padroes normais para confirmar ou informar o diagnostico;

emitir diagnoéstico, prescrever medicamentos relacionados a patologias
especificas, aplicando recursos de medicina preventiva ou terapéutica;

manter registros dos pacientes, examinando-os, anotando a conclusio
diagnosticada, o tratamento prescrito e a evolucao da doenca;

prestar atendimento em urgéncias clinicas, dentro de atividades afins;

coletar e avaliar dados na sua area de atuacado, de forma a desenvolver
indicadores de salide da populacgéo;

elaborar programas educativos € de atendimento médico-preventivo, voltado
para a comunidade em geral,

assumir responsabilidades sobre os procedimentos medicos que indica ou do
qual participa,

responsabilizar-se por qualquer aic profissional que tenha praticado ou
indicado, ainda que este tenha sido solicitado ou consentido pelo paciente ou
seu representante legal;

respeitar a ética médica;

planejar e organizar qualificacdo, capacitacdo e treinamento dos técnicos e
demais servidores lotados no 6rgac em que atua e demais campos da
administracdo municipal;

guardar sigilc das atividades inerentes as atribuigbes do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierarquico informacdes ou noticias de interesse do
servico publico ou particular que possa interferir no regular andamento do

servico publico;
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» apresentacgao de relatérios semestrais das atividades para analise;

« executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade
associadas ao seu cargo.

Requisitos para provimento: curso superior em medicina e especialidade

em pediatria e Registro no conselho competente.

= Codigo CBO: 225124
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CARGO: MEDICO PER!TG TABELA OCUPACIONAL X
DESCRICAO SINTETICA:

Realizar exames e inspe¢des médicas periciais;

DESCRICAO ANALITICA:

Comprovar a situagéo clinica alegada pelo servidor;

Caracterizar o estado de salide ou doenca;

Definir a incompatibilidade da doenga com a atividade a ser exercida pelo
servidor;

Respeitar a boa técnica médica;

Cumprir a disciplina legal e administrativa,

Concluir pela concessao ou nao de beneficios e abono de faltas;

executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade

associadas ao seu cargo.

Requisitos para provimento: curso superior em medicina e especialidade em

pericia e Registro no conselho competente.

Cadigo CBO: 225127
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DESCRICAO SINTETICA:

Prestar assisténcia médica em pneumologia efetuando os procedimentos

técnicos pertinentes a especialidade e executando tarefas afins.

DESCRICAO ANALITICA:

clinicar e medicar pacientes dentro de sua especialidade;

realizar solicitagdo de exames-diagnosticos especializados relacionados a sua
especialidade;

analisar e interpretar resultados de exames diversos, comparando-os com os
padrbes normais para confirmar ou informar o diagnéstico;

emitir diagnéstico, prescrever medicamentos relacionados a patologias
especificas, aplicando recu_ljslos de medicina preventiva ou terapéutica;

manter registros dos pacientes, examinando-os, anotando a conclusdo
diagnosticada, o tratamento prescrito e a evolucdo da doenga;

prestar atendimento em urgéncias clinicas, dentro de atividades afins;

coletar e avaliar dados na sua area de atuacdo, de forma a desenvolver
indicadores de saude da populagdo; elaborar programas educativos e de
atendimento meédico-preventivo, voltado para a comunidade em geral;
assumir responsabilidades sobre os procedimentos médicos que indica ou do
gual participa;

responsabilizar-se por qualquer ato profissional que tenha praticado ou
indicado, ainda que este tenha sido solicitado ou consentido pelo paciente ou
seu representante legal;

respeitar a ética médica;

planejar e organizar qualificacéo, capacitagdo e treinamento dos técnicos e
demais servidores lotados no 6rgdo em que atua e demais campos da
administragdo municipal;

guardar sigilo das atividades inerentes as atribuicdes do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierarquico informacdées ou noticias de interesse do
servigo publico ou particular que possa interferir no regular andamento do
servigo publico;

apresentacao de relatorios semestrais das atividades para analise;
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e« executar oufras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade
associadas ao seu cargo.
Requisitos para provimento: curso superior em medicina e
especialidade em pneumologia e Registro no conselho competente.

= Cddigo CBO: 225127
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CARGO: MEDICO ?smumm - TABELA OCUPACIONAL X

DESCRI(}AO SINTETICA:

realizar avaliagéo clinica e psiquiatrica;

DESCRICAO ANALITICA:

planejar, coordenar, executar e avaliar as atividades de assisténcia a satide
mental, intervindo terapeuticamente com as técnicas especificas individuais
e/ou grupais, nos niveis preventivos, curativos, de reabilitacéo e reinsergéao
social, de acordo com as necessidades;

prestar assisténcia as vitimas de violéncia em suas familias;

emitir atestados e pareceres sobre as condicées de salide mental dos
pacientes;

trabalhar em equipe multiprofissional e interdisciplinar;

participar de reunides da unidade e outras sempre que convocado pelos
superiores;

desenvolver efou participar de projetos intersetoriais que concorram para
promover a saude das pessoas e de suas familias;

participar de capacitagbes e treinamentos sempre que necessario ou que
convocado pela gestado da unidade;

participar do acolhimento atendendo as intercorréncias dos usuarios;

atender nos domicilios sempre que houver necessidade:

garantir a integralidade da atencgéo 3 salude do usuario:

preencher adequadamente os prontuarios e todos os instrumentos de coleta
de dados da unidade;

participar do planejamento das atividades a serem desenvolvidas na
instituicdo por residentes, estagiarios ou voluntarios;

realizar solicitagéo de exames-diagndsticos especializados relacionados a sua
especialidade

analisar e interpretar resultados de exames diversos, comparando-os com os
padrdes normais para confirmar ou informar o diagnostico;

emitir diagnoéstico, prescrever medicamentos relacionados a patologias

especificas, aplicando recursos de medicina preventiva ou terapéutica;
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» manter registros dos pacientes, examinando-os, anotando a conclusao
diagnosticada, o fratamento prescrito e a evolugao da doenga,

» prestar atendimento em urgéncias clinicas dentro de atividades afins;

e coletar e avaliar dados na sua area de atuacdo, de forma a desenvolver
indicadores de salde da populacao; elaborar programas educativos e de
atendimento médico-preventivo, voltade para a comunidade em geral;
assumir responsabilidades sobre os procedimentos médicos que indica ou do
gual participa;

e responsabilizar-se por qualquer ato profissional que tenha praticado ou
indicado, ainda que este tenha sido solicitado ou consentido pelo paciente ou
seu representante legal;

o respeitar a ética médica;

s planejar e organizar qualificagao, capacitacdo e treinamento dos técnicos e
demais servidores lotados no argdo em que atua e demais campos da
administracao municipal;

s guardar sigilo das atividades inerentes as atribui¢bes do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierarquico informagdes ou noticias de interesse do
servico publico ou particular que possa interferir no regular andamento do
servigo pblico;

o apresentagio de relatérios semestrais das atividades para anglise;

o executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade
associadas ao seu cargo.

Requisitos para provimento: curso superior em medicina e especialidade
em psiquiatria e Registro no conselho competente..

= Coadigo CBO: 225133
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CARGO: MEDICO RADIOLOGISTA ~ TABELA OCUPACIONAL X
DESCRICAO SINTETICA: WA ,

realizar avaliacao clinica em radiologia.

DESCRICAO NALITICA:

trabalhar em equipe multiprofissional e interdisciplinar;

participar de reunides da unidade e outras sempre que convocado pelos
superiores;

desenvolver efou participar de projetos intersetoriais gque concorram para
promover a salde das pessoas e de suas familias:

participar de capacitagbes e treinamentos sempre gue necessarioc ou que
convocado pela gestdo da unidade;

participar do acolhimento aten.d'endo as intercorréncias dos usuarios;

atender nos domicilios sempre que houver necessidade:

garantir a integralidade da atencéo a satde do usuario;

preencher adequadamente os prontudrios e todos os instrumentos de coleta
de dados da unidade;

participar do planejamento das atividades a serem desenvolvidas na
instituicao por residentes, estagiarios ou voluntarios:

realizar solicitagéo de exames diagndsticos especializados relacionados a sua
especialidade;

analisar e interpretar resultados de exames diversos, comparando-os com os
padrdes normais para confirmar ou informar o diagnéstico;

emitir diagnéstico, prescrever medicamentos relacionados a patologias
especificas, aplicando recursos de medicina preventiva ou terapéutica;

manter registros dos pacientes, examinando-os, anotando a conclusio
diagnosticada, o tratamento prescrito e a evolucao da doenca;

prestar atendimento em urgéncias clinicas, dentro de atividades afins:

coletar e avaliar dados na sua area de atuacdo, de forma a desenvolver
indicadores de satde da populacgao:

elaborar programas educativos e de atendimento médico-preventivo, voltado

para a comunidade em geral:
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« assumir responsabilidades sobre os procedimentos médicos que indica ou do
qual participa;

+ responsabilizar-se por qualquer ato profissional que tenha praticado ou
indicado, ainda que este tenha sido solicitado ou consentido pelo paciente ou
seu representante legal;

+ respeitar a ética medica;

+ Planejar e organizar qualificacio, capacitagdo e treinamento dos técnicos e
demais servidores lotados no 6rgdo em que aiua e demais campos da
administragdo municipal;

» guardar sigilo das atividades inerentes as atribuigdes do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierdrquico informagdes ou noticias de interesse do
servico publico ou par{icular que possa interferir no regular andamento do
servico publico;

¢ apresentacio de relatérios semestrais das atividades para analise;

e executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade
associadas ao seu cargo.

¢« Requisitos para provimento: curso superior em medicina e
especialidade em radiologia e Registro no conselho competente.

« Cobdigo CBO: 225320
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~ CARGO: MEDICO REUMATOLOGISTA — TABELA OCUPACIONAL X
DESCRIGAO SINTETICA:

» realizar avaliacao clinica em reumatologia.
DESCRICAO ANALITICA:

o trabalhar em equipe multiprofissional e interdisciplinar;

e participar do acolhimento atendendo as intercorréncias dos usuarios;

e atender nos domicilios sempre que houver necessidade;

e garantir a integralidade da atengao a saude do usuario;

e desenvolver e/ou participar de projetos intersetoriais que concorram para
promover a salde das pessoas e de suas familias;

e emitir diagnostico, prescrever medicamentos relacionados a patologias
especificas, aplicando recursos de medicina preventiva ou terapéutica;

e prestar atendimento em _qrgéncias clinicas, dentro de atividades afins;

e coletar e avaliar dados na sua area de atuacdo, de forma a desenvolver
indicadores de saude da populagao;

e elaborar programas educativos e de atendimento medico-preventivo, voltado
para a comunidade em geral;

e preencher adequadamente os prontuarios e todos os instrumentos de coleta
de dados da unidade;

o participar do planejamento das atividades a serem desenvolvidas na
instituicao por residentes, estagiarios ou voluntarios;

o realizar solicitacdo de exames-diagnosticos especializados relacionados a sua
especialidade;

e analisar e interpretar resultados de exames diversos, comparando-os com 0s
padrdes normais para confirmar ou informar o diagnéstico;

e manter registros dos pacientes, examinando-os, anotando a conclusdo
diagnosticada, o tratamento prescrito e a evolugao da doenga;

e assumir responsabilidades scbre os procedimentos médicos que indica ou do
quai participa;

e responsabilizar-se por qualquer ato profissional que tenha praticado ou
indicado, ainda que este tenha sido solicitado ou consentido pelo paciente ou

seu representante iegal,
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» respeitar a ética médica;

» participar de reuniées da unidade e outras sempre que convocado pelos
superiores;

o participar de capacitagbes e treinamentos sempre que necessario ou que
convocado pela gestéo da unidade;

» planejar e organizar gualificagdo, capacitagéo e treinamento dos técnicos e
demais servidores lotados no 6rgac em que atua e demais campos da
administracdo municipal;

« guardar sigilo das atividades inerentes as atribuigbes do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierarquico informagées ou noticias de interesse do
servico publico ou particular que possa interferir no regular andamento do
servico publico,

o apresentacio de relatorios semestréis das atividades para analise;

e executar outras tarefas. da mesma natureza ou nivel de complexidade
associadas ao seu cargo.

e Requisitos para provimento: curso superior em medicina e
especialidade em reumatologista e Registro no conselho competente.

« Codigo CBO: 225136
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CARGO: MEDICO UROLOGISTA — TABELA OCUPACIONAL X

DESCRIGAO SINTETICA:

e realizar avaliacdo clinica em urologia, tais como: afecgdes da préstata,

anomalias congénitas do sistema urogenital, cistite, disfuncido vesical
neurogénicas, disfungao sexual masculina, doengas inflamatérias da prostata,
estrutura e funcdo renal, hipertrofia do preplcio, fimose e parafimose,
investigacdo da fungéo renal, insuficiéncia renal aguda e crénica, infeccoes
do trato urinario, infecgdes genitais, incontinéncia urinaria, lesdes traumaticas
do sistema urogenital, litiase do trato urinario, tumores do trato urinario,

transtornos da bexiga, da uretra e do pénis, uretrite, etc.:

DESCRICAO ANALITICA:

trabalhar em equipe multiprofissional e interdisciplinar:

participar do acolhimento atendendo as intercorréncias dos usuarios;

atender nos domicilios sempre que houver necessidade: V garantir a
integralidade da atengdo a satide do usudrio;

desenvolver efou participar de projetos intersetoriais gue concorram para
promover a salude das pessoas e de suas familias:

emitir diagndstico, prescrever medicamentos relacionados a patologias
especificas, aplicando recursos de medicina preventiva ou terapéutica:

prestar atendimento em urgéncias clinicas, dentro de atividades afins;

coletar e avaliar dados na sua area de atuacao, de forma a desenvolver indica
dores de salde da populagéo;

elaborar programas educativos e de atendimento médico-preventivo, voltado
para a comunidade em geral;

preencher adequadamente os prontuarios e todos os instrumentos de coleta
de dados da unidade;

participar do planegjamento das atividades a serem desenvolvidas na
instituicao por residentes, estagiarios ou voluntarios;

realizar solicitacdo de exames diagnésticos especializados relacionados a sua
especialidade;

analisar e interpretar resultados de exames diversos, comparando-os com os

padrées normais para confirmar ou informar o diagndstico:
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manter registros dos pacientes, examinando-os, anotando a conclusao
diagnosticada, o tratamento prescrito e a evolugéo da doenca;

assumir responsabilidades sobre os procedimentos médicos que indica ou do
qual participa;

responsabilizar-se por qualquer ato profissional que tenha praticado ou
indicado, ainda que este tenha sido solicitado ou consentido pelo paciente ou
seu representante legal;

respeitar a ética médica;

participar de reunides da unidade e outras sempre que convocado pelos
superiores;

participar de capacitagbes e freinamentos sempre que necessario ou que
convocado pela gestao da unidade,

planejar e organizar qualificagdo, capacitagéo e treinamento dos técnicos e
demais servidores lotados no 6rgdc em que atua e demais campos da
administragdo municipal;

guardar sigilo das atividades inerentes as atribuicdes do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierarquico informagdes ou noticias de interesse do
servico publico ou particular que possa interferir no regular andamento do
Servico publico;

apresentacio de relatorios semestrais das atividades para analise,;

executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade

associadas ao seu cargo.

Requisitos para provimento: curso superior em medicina e especialidade em

urologia e Registro no conselho competente.

Caodigo CBO: 225285
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CARGO: MEDICO DIARISTA — TABELA OCUPACIONAL X
DESCRIGAO SINTETICA:

Executar exames médicos sob o ponto de vista clinico, clinico cirtrgico ou
ocupacional. Emitir diagnésticos e prescrever medicamentos e orientagdes
correlatas ao atendimento médico realizado, aplicando recursos disponiveis
para implementar agbes de promogéo, de protecdo de prevengdo e de
recuperacgéo da saude assim como de reduzir riscos e agravos a saude, com

a finalidade de atender a saGde da populagao e servidores municipais.

DESCRICAO ANALITICA:

Examinar clinicamente os usudrios, se utilizando dos meios disponiveis para
atender as suas necessidades de salide quer sob o ponto de vista preventivo
ou curativo;

Prescrever tratamento médico de repouso ou exercicios fisicos e medicagao,
a fim de melhorar as condigbes de satide do paciente;

Solicitar, avaliar e interpretar exames complementares ao atendimento
médico, como exames de laboratério-clinico, de imagem e registros graficos e
solicitar junta médica quando necessario;

Acompanhar, encaminhar e realizar atos médicos correlatos a especialidade;
Participar de campanhas preventivas;

Executar exames médicos especiais ocupacionais (admissional, periédico,
demissional, mudanca de fungées e retorno ao trabalho), e interpretar exames
complementares;

Realizar pericias médicas para avaliar capacidade laborativa dos servidores;
Avaliar riscos dos ambientes de trabalho e propor medidas corretivas,
discutindo-as com outros componentes do SESMT;

Executar atividades de primeiros socorros e atendimento pré-hospitalar;
Avaliar, planejar e executar programas de freinamentos em saude e
seguranca do trabalho;

Realizar estudos epidemiolégicos e planejar programas preventivos de acordo
com as necessidades;

Elaborar e implantar programas especificos para controle de absenteismo e

de acidentes de trabalho;
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Assessorar todas as reparticbes pablicas, guanto as normas de salde e
seguranga no trabalho;

Elaborar e coordenar o Programa de Controle Médico de Satde Ocupacional;
Prescrever medicamentos & outras orientagbes na conformidade dos
diagnosticos efetuados, inclusive por telemedicina;

Emitir faudos, pareceres e atestados sobre assuntos de sua competéncia,
guando solicitado;

Realizar assisténcia integral (promogao e protecdo da salde, prevencao de
agravos, diagnosticos, tratamento, reabilitagdo e manutengio da salde) aos
individuos, familias em todas as fases do desenvolvimento humano;

Realizar consultas e procedimentos na unidade de salde, domicilioc e demais
espagos comunitarios;

Realizar atividades de demanda espontinea e programada em clinica
médica, pediatria, gineco-obstefricia, cirurgias ambulatoriais, pequenas
urgéncias clinico-cirurgicas e procedimentos para fins diagnésticos;
Encaminhar, quando necessaric e de acordo com protocolos estabelecidos,
0s pacientes para servicos de média e afta complexidade, respeitanda os
fluxos de referéneia’ e contrarreferéncias locais, mantendo sua
responsabilidade pelo acompanhamento do plano terapéutice do usuario,
proposto pela referéncia;

Indicar a necessidade de internagdo hospitalar ou domiciliar, mantendo a
responsabilizagao pelo acompanhamento do usuario;

Contribuir e participar de actes de educagio permanente e continuada;
Participar do gerenciamento necessario para o adequado funcionamento da
unidade de salde e ambiente de trabalho;

Elaborar relatérios e controles de forma manuai ou inforratizada;

Preencher documentos, formularios e impressos padronizados pela
Administracao;

Realizar atencao & satde aos individuos sob sua responsabilidade;

Realizar consuitas clinicas, pequenos procedimentos cirlrgicos, atividades
em grupo na UBS e, quando indicado ou necessario, no domicilio ou nos
demais espagos comunitarios (escolas, associagdes etc.);

Realizar atividades programadas e de atengao a demanda espontanea;
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Encaminhar, quando necesséario, usudrios a outros pontos de atengso,
respeitando  fluxos locais, mantendo sua responsabilidade pelo
acompanhamento do plano terapéutico deles;

Indicar, de forma compartilhada com outros pontos de atencéo, a necessidade
de internagdo hospitalar ou domiciliar, mantendo a responsabilizacdo pelo
acompanhamento do usuario;

Contribuir, realizar e participar das atividades de educagéo permanente de
todos os membros da equipe;

Participar do gerenciamento dos insumos necessarios para o adequado
funcionamento da USB;

Obedecer ao Codigo de Etica Médica;

Atender ao plblico interno e externo;

guardar sigilo das atividades inerentes as atribuigées do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierdrquico informacdes ou noticias de interesse do
servigo publico ou particular que possa interferir no regular andamento do
servigo publico;

Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio do
cargo e preconizadas pelo Sistema Unico de Saude (SUS), determinadas

pelo superior imediato.

Requisitos para provimento: curso superior em medicina e Registro no

conselho competente..

+« Coadigo CBO: 223110
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CARGO: MEDICO PLANTONISTA — TABELA OCUPACIONALX
DESCRICAO SINTETICA:

Executar exames meédicos sob o ponto de vista clinico e clinico-cirtirgico,
examinando clinicamente os usuarios, emitindo diagnésticos, prescrevendo
medicamentos e orientagdes correlatas necessarias naquele momento para
atendimento médico da Salde, em seus danos ou agravos, aplicando os
recursos humanos, de materiais e medicamentos disponiveis no setor;
Prescrever tratamento médico de repouso ou exercicios fisicos e medicagéo,
a fim de melhorar as condigdes de salide do paciente;

Solicitar, avaliar e interpretar exames complementares ao atendimento
médico, como exames de laboratério-clinico, de imagem e registros gréaficos e
encaminhar para especialidades quando necessario;

Elaborar relatérios e controles de forma manual ou informatizada;

Preencher documentos, formularios e impressos padronizados pela
Administracao;

Obedecer ao Cédigo de Etica Médica;

Atender ao publico interno e externo;

Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio do
cargo e preconizadas pelo Sistema Unico de Salde (SUS), determinadas

pelo superior imediato.

DESCRIGCAO ANALITICA — Médico Plantonista Ambulancia:

Exercer a regulacido médica do sistema;

Conhecer a rede de servigos da regiao;

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

Efetuar recepgao dos chamados de auxilio, analise da demanda, classificacéo
em prioridades de atendimento, selecdo de meios para atendimento (melhor
resposta), acompanhamento do atendimento local, determinag¢ao do local de
destino do paciente, orientagao telefénica;

Manter contato diario com os servicos médicos de emergéncia integrados ao

sistema,;
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Prestar assisténcia direta aos pacientes nas ambulancias, quando indicado,
realizando os atos médicos possiveis e necessarios ao nivel pré-hospitalar;
Exercer o controle operacional da equipe assistencial;

Fazer controle de qualidade dos servicos nos aspectos inerentes a sua
profissao;

Avaliar o desempenho da equipe e subsidiar os responsaveis pelo programa
de educagao permanente do Servigo;

Obedecer as normas técnicas vigentes no Servico;

Preencher os documentos inerentes a atividade do Meédico regulador e de
assisténcia pré-hospitalar:

Garantir a continuidade da atencdo médica ao paciente grave, até a sua
recepgao por outro Médico nos servigos de urgéncia:

Obedecer ao Codigo de Efica Médica;

Atender ao publico interno e externo;

Executar outras tarefas compativeis com as exigencias para o exercicio do
cargo e preconizadas pelo Sistema Unico de Saude (SUS), determinadas
pelo superior

guardar sigilo das atividades inerentes as atribuicdes do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierarquico informagdes ou noticias de interesse do
servico publico ou particular que possa interferir no regular andamento do
servico publico;

imediato.

Requisitos de Desempenho:

Escolaridade: Superior Completo em Medicina com registro valido no respectivo

Conselho de Classe; Possuir Titulo de Especialista ou Residéncia Médica, quando

necessario; possuir, quando necessario e requisitado em Edital de Concurso
Publico:

Especializagdo em Medicina do Trabalho, ou portador de Certificado em
Residéncia em Medicina do Trabalho ou Residéncia em area de concentragao
em Salde Ocupacional e Registro no conselho competente;

Habilitagdo ao exercicio da medicina pré-hospitalar (ATLS e ACLS) atuando

nas areas de regulagdo meédica, suporte avancado de vida, em todos os
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cendrios de atuagdo do pré-hospitalar e nas ambuiancias, assim como na
geréncia do sistema;

» Disponibilidade para trabalhar aos sabados, domingos e feriados e em regime
de escala;

» Conhecimento em informatica.

« Codigo CBO: 223110
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CARGO: ODONTOLOGO - TABELA OCUPACIONAL X
DESCRIGAO SINTETICA:

Diagnosticar e avaliar clientes, planejar tratamento. Atender, orientar e executar

tratamento odontologico. Administrar o local e as condicées de trabalho, adotando

medidas de precaucéo universal e biosseguranca.
DESCRICAO ANALITICA:

Participar de campanhas preventivas;

Manter em bom estado os aparelhos e instrumentos de sua utilizacao:
Realizar levantamento epidemiolégico para tracar o perfil de satde bucal da
populacgao;

Realizar os procedimentos clinicos definidos na Norma Operacional Basica do
Sistema Unico de Satde (NOB SUS 96) e na Norma Operacional Basica da
assisténcia a saude (NOAS);

Prestar atendimento odontologico rotineiro, diagnosticando e tratando das
afecgbes da boca, dentes e regido maxilofacial, utilizando processos clinicos
e cirurgicos ambulatoriais de média complexidade para promover e recuperar
a saude bucal;

Realizar tratamento integral no ambito da ateng&o basica;

Realizar atendimento de primeiro cuidado nas urgéncias;

Realizar pequenas cirurgias ambulatoriais;

Prescrever medicamentos e outras orientagcées na conformidade dos
diagnosticos efetuados;

Emitir laudos, pareceres e atestados sobre assuntos de sua competéncia,
guando solicitado;

Executar as acdes de assisténcia integral aliado a atuacgéo clinica a salide
coletiva, assistindo as familias, individuos ou grupos especificos de acordo
com o planejamento local;

Planejar, coordenar e executar agdes coletivas voltadas para prevencao e
promoc¢ao em saude bucal;

Programar e supervisionar o fornecimento de insumos para as agdes
coletivas;

Capacitar equipes, inclusive da Estratégia saude da Familia, no que se refere

as acoOes educativas e preventivas em satide bucal,

194



Prefeitura Municipal de A'gua Dace da Norte
Estade do Espirito Santo
Gabinete do Prefeito

Av. Sebastifio Coelho de Souza ,578, Centro, Agua Doce do Norte ES, CEP 29.820-000,
Telefax (027) 3759-1122 E-mail: proadni@azuadocedonoric.es.gov.br. CNPJ 31.796.626/0001-80

¢ Orientar e supervisionar o trabalho desenvolvido pelo ASB e TSB;

o Utilizar de forma responsavel os insumos;

e Realizar agdes de cuidado, prevencdao e promogao da sadde bucal na
unidade de saude, domicilio e demais espagos publicos;

» Elaborar relatorios e controles de forma manual ou informatizada;

¢ Preencher documentos, formularios € impressos padronizados pela
Administracao;

+ Atender ao publico interno e externo;

+ guardar sigilo das atividades inerentes as atribuicbes do cargo, levando ao
conhecimento do superior hierarquico informagdes ou noticias de interesse do
servigo puablico ou particular que possa interferir no regular andamento do
servico publico;

¢ Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio do
cargo e preconizadas pelo Sistema Unico de Saude (SUS), determinadas
pelo superior imediato.

Requisitos de Desempenho:
Escolaridade: Superior Completo em Cdontologia com registro valido no respectivo
Conselho de Classe;
Possuir Titulo de Especialista quando necessario;
Experiéncia minima: 1 ano na area de formacéo;
Disponibilidade para trabalhar aos sabados, domingos e feriados e em regime de
escala.
Conhecimento em Informatica.
e Cobdigo CBO: 223288
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CARGO FISIOTERAPEUTA — TABELA OCUPACIONAL X
DESCRIGAO SINTETICA: ' T——

Prestar assisténcia fisioterapéutica, através de tratamentos especificos para cada
caso, visando a promogdo, prevencao, restauragao e preservacao da saude da
populacao.

DESCRICAO ANALITICA:

« Acompanhar € manter informagdes sobre o quadro médico de pacientes sob sua
responsabilidade;

* Participar de campanhas preventivas;

» Manter em bom estado os aparelhos e instrumentos de sua utilizagao;

« Realizar consultas clinicas fisioterapéuticas aos usuarios em todas as
especialidades na unidade de satde, no domicilio e demais espag¢os pubicos;
= Aliar a atuacéo clinica a pratica da saude coletiva;

» Executar acdes de assisténcia integral em todas as fases do ciclo de vida;

» Preparar e capacitar cuidadores informais no auxilio do tratamento;

« Atuar em grupos de qualidade de vida, atengé@o primaria e promogao da satde;

« Criar e atuar em grupos de patologias especificas, como hipertenséo e diabetes;

- Elaborar relatérios e controles de forma manual ou informatizada;

 Preencher documentos, formularios e impressos padronizados pela Administragao;

» Atender ao publico interno e externo;
 Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio do cargo e
preconizadas pelo Sistema Unico de Salde (SUS), determinadas pelo superior
imediato.

REQUISITOS DE DESEMPENHO:

Escolaridade: Superior Completo em Fisioterapia com registro valido no respectivo
Conselho de Classe;

Disponibilidade para trabalhar aos séabados, domingos e feriados e em regime de
escala;

Conhecimento em Informatica.
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CARGO NUTRICIONISTA —- TABELA OCUPACIONAL X
DESCRI'CAOW”SiN"'fE"I:IéH:W 'IE"I"anejar, coordenar A”éwsupé'rvhiéironar‘ 'S'éﬁfi;iméémémdu

programas de nutricdo e alimentacao, avaliando o estado de caréncias nutricionais
da comunidade para elaboragao de cardapios especificos.

DESCRICAO ANALITICA:

* Planejar e garantir a preparagao de uma alimentacado saudavel, propondo dietas
balanceadas de acordo com as caracteristicas de nutricao individual e genérica;

» Elaborar cardapios balanceados em principios nutritivos, obedecendo aos habitos
alimentares regionais;

* Prever a necessidade de géneros e materiais para o abastecimento do servigo de
alimentacao;

 Conferir a qualidade dos géneros alimenticios recebidos pelos 6rgaos municipais;

« Qrientar o preparo, a cocgdo e a distribuicdo de alimentagéo a ser confeccionada,
bem como verificar a sua aceitabilidade;

- Supervisionar as Escolas e outras unidades no que se refere a merenda escolar e
orienta-las sobre técnicas corretas de higienizagdo e de armazenamento de
alimentos;

» Preparar e realizar cursos de treinamento para os profissionais que atuam na
cozinha, bem como palestras de educacao nutricional para alunos e pessoas da
comunidade,

 Realizar consultas clinicas aos usuarios em todas as especialidades na unidade de
saude, no domicilio e demais espagos pubicos;

« Aliar a atuacéo clinica & pratica da saude coletiva;

» Executar acdes de assisténcia integral em todas as fases do ciclo de vida;

» Atuar em grupos de qualidade de vida, atengédo primaria e promogéo da satde;

« Criar e atuar em grupos de patologias especificas, como hipertensao, diabetes e
obesidade;

« Elaborar relatérios e controles de forma manual ou informatizada;

« Preencher documentos, formularios e impressos padronizados pela Administracao;
- Realizar agdes de carater individual e coletivo situadas no primeiro nivel de
atencao nos sistemas de saude, voltadas para promogéo da saude, a prevencao

de agravos e o tratamento e a reabilitagéo;

s Realizar assisténcia aos pacientes gue necessitem cuidados nutricionais

especificos, realizados em ambientes domiciliares;
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* Realizar acdes de Avaliacdo Nutricional que incluem analise de indicadores diretos
(clinicos, bioquimicos e antropométricos) e indiretos (consumo alimentar, renda e
disponibilidade de alimentos entre outros) que tem como conclusio o diagndstico
nutricional do individuo ou de uma populagdo;

» Realizar a¢Ges educativas, para coletividade, na area de nutricio, bem como
desenvolver material educativo e informativo para estas agoes;

» Realizar consultas em ambulatérios, hospitais ou a domicilio para o levantamento
de informagées que possibilitem o diagnostico nutricional e o conhecimento sanitario
e a prescricdo dietética e a orientacao dos pacientes de forma individualizada;

+ Participar e gerir programas publicos das esferas municipal, estadual e federal,
pertinentes a area da nutricéo;

» Degustar, analisar e aprovar produtos nutricionais, formulas modificadas, dietas
industrializadas € outros afins, para gue sejam infroduzidos na relagcdo de
suplementos oferecidos para os pacientes pelo 6rgéo plblico;

» Atender ao publico interno e externo;

» Executar oufras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio do cargo,
determinadas pelo superior imediato, ou preconizadas pelo Sistema Unico de Satde
(SUS), quando prestando servigos junto a Secretaria Municipal de Saude.
REQUISITOS DE DESEMPENHO:

Escolaridade: Superior Completo em Nutricdo com registro valido no respectivo
Conselho de Classe;

Experiéncia minima: 1 ano na area de formacao;

Disponibilidade para trabalhar aos sabados, domingos e feriados e em regime de
escala;

Conhecimento em Informéatica.

198



Prefeitura Municipal de A'gua Boce do Norte
Estado do Espirito Sante
Gabinete do Prefeito
Av. Sebastiio Coelho de Souza 5706, Centro, Agua Doce do Norte,ES, CEP 29.820-000.
Telefax (027) 3759-1122 E-mail: pmadniaguadocedonerie.ss gov.br. CNPJ 31.796.626/0001-80

DESCRICAO SINTETICA:
Realizar as fungoes e atividades inerentes a profissdo de farmacéutico, de acordo
com as normas técnicas, conforme a Lei 3.820/60 e Decreto n°. 85.878/81 e suas
alteracoes.

DESCRIGAQ ANALITICA:

* Realizar procedimentos como parte da atengdo farmacéutica, que seja: selecao e
orientagdo na escolha/utilizacdo adequada de medicamentos, na verificagdo da
prescricdo adequada, posologia, contra-indicacao, interagtes e reacges adversas,
duracéo de tratamento, no papel de orientagdo da populacdo quanto ao uso de
medicamentos, suplementos e insumos;

* Atuar na distribuicdo e dispensacéo de medicamentos com a respectiva prestacao
de informacdo adequada nos diferentes niveis de atuagdo do profissional: junto ao
paciente, outros profissionais da saude e organismos de saude ptblica;

* Supervisionar e orientar os auxiliares de farmacia;

» Participar como agentes efetivos da execucao de servico de farmaco vigiléncia,
com a obtencéo de dados sobre efeitos adversos de medicamentos a médio e longo
prazo;

« Desenvolver juntamente com outros profissionais da saude em programas que
visem & promogao, protegao e melhoria da saide da comunidade em geral;

- Participar na promogao e na educacao sanitaria e também como profissional ativo
no estudo e esclarecimento ao paciente quanto as diferentes formas alternativas de
terapia. Estar capacitado para manipular, controlar, e fiscalizar a producaoc de
medicamentos, matérias primas e insumaos;

* Desenvolver atividades de vigilancia sanitaria e epidemiolégica;

* Planejar e administrar servigos farmacéuticos e politicas de sadde;

» Planejar, coordenar, controlar, avaliar e executar atividades relacionadas a estoque
e efetiva a assisténcia farmacéutica;

« Receber e armazenar cofretamente os volumes decorrentes de reposicbes de
estoque;

« Organizar a estocagem dos materiais, de forma a preservar sua integridade e
condigées de uso, de acordo com as caracteristicas de cada material, bem como

para facilitar a sua localizagio e manuseio;
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* Manter controle dos estoques atraves de registros apropriados, anotando todas as
entradas e saidas, visando facilitar a reposigéo e elaboragio dos inventarios;

» Solicitar reposi¢gdc dos materiais, conforme necessario de acordo com as normas
de manutengio de niveis minimos de estoque;

« Elaborar inventario mensal, visando a comparagédo com os dados do registro;

« Separar materiais para devolugdo, encaminhando a documentacdo para
procedimentos necessarios,

» Controlar os niveis de estoque, solicitando a compra dos materiais necessarios
para reposicao, conforme politica ou procedimentos estabelecidos para cada item;

« Supervisionar a elaboracao do inventario mensal, visando o ajuste de divergéncias
com os registros contabeis;

+ Elaborar relatérios e controles de forma manual ou informatizada;

» Preencher documentos, formularios e impressos padronizados pela Administragao;

« Atender ao publico interno e externo;

« Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio do cargo e
preconizadas pelo Sistema Unico de Saude (SUS), determinadas pelo superior
imediato.

REQUISITOS DE DESEMPENHO:

Escolaridade: Superior Completo em Farmacta com registro valido no respectivo
Conselho de Classe;

Disponibilidade para trabalhar aos sabados, domingos e feriados e em regime de
escala;

Conhecimento em Informatica.
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CARGO FARMACEUTICO-BIOQUIMICO - TABELA OCUPACIONAL X
DESCRIGAO SINTETICA: Atividades de supervisao, coordenacéo, orientagéo ou
execucgéo, referentes a trabalhos e estudos relativos a meétodos e técnicas de
producdo, controle e andlise clinica e toxicolégica de medicamentos, e
farmacovigilancia.

DESCRICAO ANALITICA:

» Promover o controle, requisicao e guarda de medicamentos;

» Supervisionar a esterilizagado de vidros e utensilios;

* Promover o registro de psicotrépicos requisitados, receitados, fornecidos ou
utilizados no Programa de Saude Mental;

« Participar no desenvolvimento de ag¢des de investigacao sanitaria, organizando e
orientando na coleta, acondicionamento e envio de amostras para analise
laboratorial,

« Supervisionar a apresentacdo de mapas e balangos periddicos dos medicamentos
utilizados e em estoque, verificando prazos de validade;

« Proceder a ensaios fisicos e fisico-quimicos, necessarios ao controle de
substancias ou produtos utilizados na area da saude publica;

» Realizar estudos e pesquisas microbiolégicas e imunologicas relativas a quaisquer
substancias e produtos que interessem a saude publica;

« Colaborar na realizagdo de estudos e pesquisas farmacodindmicas e em estudos
toxicologicos;

+ Examinar e conirolar, do ponto de vista microbiolégico ou imunoldgico, a
esterilidade, pureza, composicdo ou atividade de qualquer produto de uso
parenteral, vacinas, anatoxinas, antitoxinas, antibidticos, fermentos, alimentos,
saneantes, produtos de uso cirlrgico, plasticos e quaisquer outros de interesse da
saude publica;

= Participar na promocéo de atividades de informagdes e debates com a populacéo,
profissionais e entidades representantes de classe sobre o tema de satde publica.
Proceder & manipulacéo farmacéutica e o aviamento de receitas medicas;

+ Controlar a requisicdo e guarda de medicamentos, drogas e matérias primas, a
preparacao e esterilizagéo de vidros e utensilios de uso das farmacias;

» Organizar e atualizar o fichario de produtos farmacéuticos, quimicos e biologicos,

mantendo o registro permanente do estoque de drogas;

201



Prefeitura Municipal de Agua Doce do Norte
Lstade do Espirito Santo
Cabinete do Prefeito
Av, Sebastiio Coelho de Souza ,374, Centro, Agua Doce do Norte,ES, CEP 29.820-000,
Telefax (027) 3759-1122 E-mail: pmadniacuadocedonortc.es.govbr, CNPJ 31.796.626/0601-80

» Proceder a fiscalizagdo de farmacias, drogarias, depositos de drogas, laboratérios
e herbanarios;

« Participar dos exames de controle de qualidade de drogas e medicamentos,
produtos biologicos, quimicos, odontolégicos e outros que interessem a sadde
publica;

« Orientar e executar analises gquimico-bromatolégicas, quimico-toxicoldgicas e
guimico-bioibgicas;

« Orientar e executar as analises reclamadas pela clinica médica, em laboratorios de
analises clinicas;

- Qrientar e executar a analise quimica e microbiolégica de aguas e esgotos;

« Participar do controle de pesquisas farmacol6gicas e clinicas sobre novas
substancias ou associacdes de substincias, quando interessem a salde humana;

- Executar quaisquer outros encargos semelhantes, pertinentes a categoria
funcional, estabelecidos na legislacdo que regulamentou o exercicio da profissao;

» Atenider ao publico interno e externo;

« Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio do cargo e
preconizadas pelo Sistema Unico de Saude (SUS), determinadas pelo superior
imediato.

REQUISITOS DE DESEMPENHO:

Escolaridade: Superior Completo em Farmacia com Especializagdo em Analises
Clinicas e registro valido no respectivo Conselho de Classe;

Disponibilidade para trabalhar aos sabados, domingos e feriados e em regime de
escala;

Conhecimento em Informatica.
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CARGO MEDICO OBSTETRA ~ TABELA oc&pmmma X
DESCRIGAO SINTETICA:

Realizar atendimento na area de gineco-obstetricia.
DESCRIGAO ANALITICA:

desempenhar fungdes da medicina preventiva e curativa;

realizar atendimentos, exames, diagnodstico, terapéutica, acompanhamento
dos pacientes no P.S., no pre-parto, parto e pos-parto, alojamento conjunto e
clinica obstétrica, ainda, executar qualquer outra atividade que, por sua
natureza, esteja inserida no dmbito das atribuicbes pertinentes ao cargo e
area no periodo do plantdo. Participar, conforme a politica interna da
instituicao, de projetos, cursos, eventos, comissdes, convénios e programas
de ensino, pesquisa e extensao;

Elaborar relatérios e laudos técnicos em sua area de especialidade;
Participar de programa de treinamento, quando convocado.

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

Participar, articulado com equipe multiprofissional, de programas e atividades
de educagdo em saude visando a melhoria de satde do individuo, da familia
e da populacédo em geral,

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

Manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclusao diagnostica,
o tratamento prescrito e a evolugéo da doenga;

Realizar atendimento individual, individual programado e individual
interdisciplinar a pacientes; Efetuar a notificacdo compulsoria de doengas;
Realizar reuniées com familiares ou responsaveis de pacientes a fim de
prestar informacdes e orientagdes sobre a doenga e o tratamento a ser
realizado;

Prestar informacdes do processo saude-doenga aos individuos e a seus

familiares ou responsaveis;
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Participar de grupos terapéuticos através de reunibes realizadas com grupos
de pacientes especificos para prestar orientagbes e tratamentos e
proporcionar a troca de experiéncias entre os pacientes;

Participar de reuniGes comunitarias em espagos publicos privados ou em
comunidades, visando a divulgacdo de fatores de risco que favorecem
enfermidades;

Promover reunides com profissionais da area para discutir conduta a ser
tomada em casos clinicos mais complexos;

Participar dos processos de avaliagdo da equipe e dos servigos prestados a
populagao;

Realizar diagnoéstico da comunidade e levantar indicadores de saude da
comunidade para avaliagdo do impacto das a¢des em saude implementadas
por equipe;

Representar, quando designado, a Secretaria Municipal na qual esta lotado
em Conselhos, Comissdes, reunidoes com as demais Secretarias Municipais;
Participar do processo de aquisicdo de servigos, insumos e equipamentos
relativos a sua area;

Orientar e zelar pela preservacao e guarda dos equipamentos, aparelihos e
instrumentais utilizados em sua especialidade, observando a sua correta
utilizacao,

Utilizar equipamentos de prote¢do individual conforme preconizado pela
ANVISA;

Orientar os servidores que o auxiliam na execugio das tarefas tipicas do
cargo;

Realizar outras atribuicdes afins.

REQUISITOS DE DESEMPENHO:

Profissional de nivel superior titular de diploma de médico, com residéncia
elou especialidade médica em ginecologia e obstetricia, devendo estar,
obrigatoriamente registrado no Conselho Regional de Medicina do Estado do
Espirito Santo — CRM-ES.
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CARGO: ENGENHEIRO DE SEGURANGCA DO TRABALHO - TABELA
OCUPACIONAL X

DESCRIGAO SINTETICA: Supervisionar, coordenar e orientar tecnicamente os
servigos de Engenharia de Seguranca do Trabalho.

DESCRIGAO ANALITICA:

» Assessorar em assuntos relativos a seguranga do trabalho, examinando locais e
condi¢des de trabalho, para determinar as necessidades no campo da prevencao;

* Promover a aplicacao de dispositivos especiais de seguranga como EPI/EPC, para
prevenir ou diminuir riscos;

» Estudar as ocupacgdes encontradas, analisando suas caracteristicas, para avaliar a
insalubridade ou periculosidade de tarefas ou ocupacgdes ligadas a execucgdo do
trabaiho;

- Analisar riscos, acidentes e falhas, investigando causas, propondo medidas
preventivas e corretivas;

« Proporcionar politicas, programas, normas e regulamentos de seguranca do
trabalho, zelando pela sua observancia;

» Assessorar a elaboracdo de projetos de obras, instalacbes e equipamentos,
opinando do ponto de vista da Engenharia de Seguranca;

- Estudar instalacées, maquinas e equipamentos, identificando seus pontos de risco
e projetando dispositivos de seguranga,;

» Propor medidas preventivas no campo de Seguranca do Trabalho, em face do
conhecimento da natureza e gravidade das lesGes provenientes do acidente/doenca
do trabalho;

« Executar campanhas educativas sobre prevencao de acidentes, organizando
palestras e divulgagcbes nos meios de comunicagdo, distribuindo publicagbes e
outros materiais informativos, para conscientizar o servidor;

» Vistoriar, avaliar, realizar pericias, arbitrar, emitir parecer, laudos técnicos e indicar
medidas de controle sobre grau de exposicdes e agentes de riscos fisicos, quimicos
e biolégicos;

- Assessorar na elaboragédo de Perfil Profissiografico Previdenciario (PPP);

« Coordenar o Programa Preventivo de Riscos Ambientais (PPRA);

» Dar assisténcia técnica em pericias da Justica do Trabalho, que envolvam a saude

ocupacional da Prefeitura Municipal de Agua Doce do Norte e Autarquias;
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» Atender ao publico interno e externo;

- Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio do cargo,
determinadas pelo superior imediato, ou preconizadas pelo Sistema Unico de Satde
(SUS), quando prestando servigos junto a Secretaria Municipal de Sadde.
REQUISITOS DE DESEMPENHO:

Escolaridade: Superior Completoc na area de Engenharia; ou Arquitetura, com
Especializacdo em Engenharia de Seguranca do Trabalho, e registro valido no
respectivo Conselho de Classe;

Carteira Nacional de Habilitagéo valida — Categoria “B”;

Disponibilidade para trabalhar aos sabados, domingos e feriados e em regime de
escala;

Conhecimento em Informatica
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CARGO ENFERMEIRO — TABELA OCUPACIONAL X
DESCRICAO SINTETICA: S

Planejar, supervisionar e executar servigos de enfermagem, empregando processos
de rotina ou especificos, para possibilitar a protecdo e a recuperacdo da salde
individual ou coletiva.

DESCRICAO ANALITICA:

* Planejar, executar e avaliar os programas de saude;

» Executar tarefas complementares ao tratamento médico, preparando o paciente, o
material e o ambiente, para assegurar maior eficiéncia na realizagdo dos exames e
fratamentos;

» Coordenar e supervisionar os auxiliares de enfermagem, técnicos em enfermagem
e agentes comunitarios de saude,

» Desenvolver atividades técnico-administrativas em sua unidade, como elaboracao
de normas, instrugdes, roteiros e rotinas especificas;

« Efetuar registro dos tratamentos ministrados aos pacientes conforme preconizado
pelo Conselho da categoria, a fim de manter um arquivo informativo de todos os
dados necessarios para o acompanhamento médico e legal;

« Supervisionar e avaliar as agbes de enfermagem da equipe no Atendimento Pré-
Hospitalar Movel;

« Executar prescricées médicas, inclusive por telemedicina;

» Prestar cuidados de enfermagem de maior complexidade técnica a pacientes
graves e com risco de vida, que exijam conhecimentos cientificos adequados e
capacidade de tomar decistes imediatas,

« Prestar assisténcia de enfermagem a gestante, parturiente e ao recém-nato,
realizar parto sem distocias;

- Fazer controle de qualidade dos servigos nos aspectos inerentes a sua profisséo;

« Obedecer a Lei do exercicio profissional e o Cédigo de ética de Enfermagem,;

« Realizar assisténcia integral aos individuos, familia e comunidade na unidade,
domicilio ou demais espacos comunitarios, em todas as fases do desenvolvimento
humano;

- Realizar consultas de enfermagem, solicitar exames complementares e prescrever
medicactes conforme protocolos ou outras normativas técnicas estabelecidas pelo

gestor municipal, observadas as disposi¢oes legais da profissao;
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= Planejar, gerenciar, coordenar € avaliar as agbes desenvolvidas pelos agentes
comunitarios de saude;

« Supervisionar, coordenar, participar e realizar atividades de educacao permanente
e continuada dos agentes comunitarios de sadde, da equipe de enfermagem e
demais equipes;

« Participar do gerenciamento dos insumos necessarios para o adequado
funcionamento da unidade de salde e seu ambiente de trabalho;

« Elaborar relatorios e controles de forma manual ou informatizada;

» Preencher documentos, formularios e impressos padronizados pela Administragéo;

- Atender ao publico interno e externo;

» Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio do cargo e
preconizadas pelo Sistema Unico de SalGde (SUS), determinadas pelo superior
imediato.

REQUISITOS DE DESEMPENHO:

Escolaridade: Superior Completo em Enfermagem com registro valido no respectivo
Conseiho de Classe;

Disponibilidade para trabalhar aos sabados, domingos e feriados e em regime de
escala;

Conhecimento em Informatica.
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CARGO FONOAUDIOLOGO —~ TABELA OCUPACIONAL X

DESCRI@AO SINTETICA: Atuar em pesquisa, prevencgado, avaliagdo e téfapia

fonoaudiolégicas na area da comunicagao oral e escrita, voz e audicdo, bem como
em aperfeicoamento dos padrées da fala e da voz.

DESCRIGAO ANALITICA:

» Realizar atendimentos & comunidade, emitindo diagnésticos, efetuando exames
especificos e propondo tratamento para resolugdo de problemas fonoaudioldgicos
dos pacientes;

» Proceder ao tratamento dos distlrbios fonoarticulares, audiolégicos, adaptacao de
aparelhos para surdez e demais tratamentos;

- Manter em bom estado os aparelhos e instrumentos de sua utilizagéo;

- Desenvolver e participar de campanhas preventivas, promogéo da saude e
qualidade de vida;

« Realizar consultas clinicas aos usuarios em todas as especialidades na unidade de
salide, no domicilio e demais espacos pubicos;

« Aliar a atuacao clinica a pratica da saude coletiva;

 Executar agdes de assisténcia integral em todas as fases do ciclo de vida;

= Preparar e capacitar cuidadores informais no auxilio do tratamento;

 Elaborar relatérios e controles de forma manual ou informatizada;

« Preencher documentos, formularios e impressos padronizados pela Administragdo;
» Atender ao publico interno e externo;

« Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio do cargo e
preconizadas pelo Sistema Unico de Salde (SUS), determinadas pelo superior
imediato.

REQUISITOS DE DESEMPENHO:

Escolaridade: Superior Completo em Fonoaudiologia com registro valido no
respectivo Conselho de Classe;

Disponibilidade para trabalhar acs sabados, domingos e feriados e em regime de
escaia;

Conhecimento em Informatica.
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CARGO ANALISTA DE SISTEMA — TABELA OCUPACIONAL X
DESCRIGAO SINTETICA: Com elevado grau de independéncia, o analista devera

fazer analise de negoécios, orientagdo e utilizagdo de sistemas e tecnologias,
coordenagdo e desenvolvimento de sistemas, auxiliando na elaboragdo e
detalhamento logicos de sistemas. Efetuar levantamento de fluxos de informacao,
analise de fungdes e estabelecimento de seus diagramas. Orientar e implantar
sistemas, preparando testes e simulagbes. Treinar usuarios na utilizacdo de
sistemas. Definir procedimentos e controles para a seguranga da informacéo.
Documentar as diversas etapas do projeto. Codificar programas e outras atividades
compativeis com as atribuigdes do cargo.

DESCRICAO ANALITICA:

- Desenvolver sistemas de processamento de dados;

 Elaborar o Plano diretor de informatica;

« Pesquisar e trazer novas tecnologias de informéatica para aplicag&o;

« Coordenar o desenvolvimento e prestacdo de servicos, internamente ou por
terceiros, na elaboracéo de sistemas, comunicacéo e transmissao de dados;

« Efetuar estudos de viabilidade de implantacdo de sistemas informatizados;

- Supervisionar e elaborar programas, bem como determinar as tecnologias que
melhor se adéguam a solucao;

« Orientar e coordenar os trabalhos desenvolvidos assegurando assim o
cumprimento das metas estabelecidas;

« Treinar operadores e usuarios dos sistemas;

» Gerenciar e administrar as bases de dados;

» Gerenciar e administrar a plataforma de rede 16gica;

» Atender ao publico interno e externo;

- Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio do cargo,
determinadas pelo superior imediato.

REQUISITOS DE DESEMPENHO:

Escolaridade: Superior Completo em Processamento de Dados; Analise de Sistemas
e Registro no conselho competente;

Ciéncia da Computacao; ou Engenharia da Computacao;

Disponibilidade para trabalhar aos sabados, domingos e feriados e em regime de

escala.
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'CARGO ANALISTA PROGRAMADOR — TABELA OCUPACIONAL X AL
DESCRICAO SINTETICA: Com restrito grau de independéncié, devera fazer a

andlise de negbcios, orientagao e utilizacao de sistemas e tecnologias,
desenvolvimento de sistemas, auxiliando na elaboracéo e detalhamento logico de
sistemas. Levantamento de fluxos de informagao, analise de fungdes e
estabelecimento de seus diagramas. Orientar e implantar sistemas, preparando
testes e simulagdes. Treinar usuarios na utilizacdo de sistemas. Definir
procedimentos e controles para a seguranga da informacdo. Documentar as diversas
etapas do projeto. Codificar programas e outras atividades compativeis com as
atribuicoes de cargo.

DESCRIGAO ANALITICA:

» Desenvolver sistemas de processamento de dados,

» Pesquisar e trazer novas tecnologias de informatica para aplicagéo;

- Apoiar na andlise de negoécio e implantagdo de novos projetos;

« Documentar sistemas;

* Treinar operadores e usuarios dos sistemas;

- Prestar servicos de suporte as bases de dados;

« Prestar servigos de suporte a plataforma de rede logica;

+ Atender ao publico interno e externo;

- Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio do cargo,
determinadas pelo superior imediato.

REQUISITOS DE DESEMPENHO:

Escolaridade: Superior Completo em Processamento de Dados; Andlise de Sistemas
e Registro no conselho competente;

Ciéncia da Computagao; ou Engenharia da Computacgao;

Disponibilidade para trabalhar aos sabados, domingos e feriados e em regime de

escala.

211



SN 5
78\ y .
TE T Prefeitura Municipal de Agua Doce do Norte
‘%Q 4§ Estado do Espirito Santo
. 2 Gabinete do Prefeito

Av. Schastidio Coelho de Souza ,57u, C entro, Agua Doce do Norte,ES, CEP 29.820-000.
Telefax (027) 3759-1122 E-mail: pmadni@aguadoccdonoriecs.gov.br. CNPJ 31.796.626/0001-80

CARGO ANALISTA ADMINISTRATIVO — TABELA OCUPACIONAL X
DESCRICAO SINTETICA: S .

Planejar, supervisionar, organizar e apoiar os servicos administrativos.

DESCRICAO ANALITICA:

« Planejar, organizar e supervisionar os servigos técnico-administrativos, a utilizacdo
dos recursos humanos, materiais, financeiros e de relagdes publicas;

* Estabelecer principios, normas e funcgbes, para assegurar a correta aplicacéo,
produtividade, eficiéncia e continuidade das atividades:

* Acompanhar o desenvolvimento dos trabalhos dos subordinados diretos, com a
finalidade de garantir o cumprimento das metas estabelecidas;

* Elaborar o planejamento, organizagdo e apoio dos servicos de compras,
almoxarifado e bens patrimoniais;

» Fazer cumprir e dar continuidade as atividades programadas em caso de auséncia
de um superior imediato;

» Elaborar instrugdes e procedimentos relativos a area de atuacgéo;

« Atender ao publico interno e externo;

« Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para 0 exercicio do cargo,
determinadas pelo superior imediato.

REQUISITOS DE DESEMPENHO:

Escolaridade: Superior Completo em Administracdo de Empresas; Administracao
Publica; Ciéncias Contabeis; Economia; ou Engenharia e Registro no conselho
competente.

Disponibilidade para trabalhar aos sabados, domingos e feriados e em regime de
escala;

Conhecimento em Informatica.
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CARGO BIBLIOTECARIO — TABELA OCUPACIONAL X

DESCRIGAO SINTETICA: Organizar ¢ executar trabalhos técnicos relativos as
atividades da Biblioteca Municipal, para armazenar ou recuperar informagdes de
carater geral ou especifico e coloca-las a disposicao dos usuarios. Planejar e
executar a aquisicao, catalogagdo, classificagéo e estabelecimento de referéncia de
material bibliografico mantendo atualizado o acervo. Supervisionar os trabalhos de
encadernacgao e restauracao de livros e demais documentos. Armazenar e recuperar
informacdes de carater cultural e historico e coloca-las a disposigdo dos usuarios
DESCRICAO ANALAITICA:

» Planejar, coordenar ou executar a selecdo, o registro, a catalogagdo e a
classificagdo de livros e publicagdes diversas, utilizando regras e sistemas
especificos, para armazenar e recuperar informacdes e coloca-las a disposicéo dos
usuarios;

- Selecionar, registrar e analisar artigos de jornais, periodicos, capitulos de livros,
livros, monografias, teses, dissertacdes e informagoes de especial interesse para o
Municipio, indexando-os de acordo com o assunto, para consulta ou divulgacao acs
interessados;

- Organizar ficharios, catalogos e indices, utilizando fichas apropriadas ou processos
mecanizados, coordenando sua etiquetagdo e sua organizagdo em estantes, para
possibilitar o armazenamento, a busca e a recuperagao de informacoes;

- Estabelecer, critérios de aquisi¢cdo e permuta de obras;

s Elaborar e executar programas de incentivo ao hébito da leitura junto a populagéo;
« Organizar e manter atualizados os registros e controles de consultas e usuarios;

« Atender as solicitacbes dos leitores e demais interessados, indicando bibliografias
e orientando-0s em suas pesquisas;

- Providenciar a aquisicdo e a manutencéo de livros, revistas e demais materiais
bibliograficos;

. FElaborar relatorios mensais, anuais € outros levantamentos dos servigos
executados pelas Bibliotecas;

- Controlar o empréstimo e a devolugdo dos livros, revistas, folnetos e outras

publicacbes nos prazos estabelecidos;
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* Organizar o servico de intercambio, filiando-se a 6rgéos, centros de documentagao
e a outras bibliotecas, para tornar possivel a troca de informagdes e material
bibliografico;

* Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios,  Participar das atividades
administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de atuacéo;

* Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar;

» Participar de grupos de trabalhe ou reunies administrativas e outras entidades,
publicas e particulares;

» Assessorar tecnicamente o trabalho das salas de leitura ou de unidades de
bibliotecas da administracio municipal;

* Executar essas e outras atribuicbes afins, no dmbito das bibliotecas comunitarias,
vinculadas a administragao municipal;

« Atender ao publico interno e externo;

» Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio do cargo,
determinadas pelo superior imediato.

REQUISITOS DE DESEMPENHO:

Escolaridade: Superior Completo em Biblioteconomia com registro valido no
respectivo Conselho de Classe;

Disponibilidade para trabalhar aos sabados, domingos e feriados e em regime de
escala;

Conhecimento em Informatica.
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CARGO DESENHISTA PROJETISTA - - TABELA ccamcigm:, X
DESCRICAO SINTETICA:

Executar desenhos para projetos de engenharia, construgdo, mapas, graficos e
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outros trabalhos técnicos, interpretando esbogos e especificagdes, utilizando
instrumentos apropriados, para elaborar a representagcio grafica do projeto e
orientar a sua execugao.

DESCRIGAO ANALAITICA:

* Copiar tabelas, diagramas, esquemas, graficos, projetos de obras civis, plantas
cadastrais, instalacdes, ferramentas e demais desenhos ja estruturados, guiando-se
pelo original, plantas e croquis, observando as instrugées pertinentes:

« Dividir o objeto do desenho em seus elementos essenciais, considerando
correlagdo de fungdes e os aspectos a serem realgados, para melhor representa-los;
* Executar desenhos em perspectiva e sob varios angulos, observando medidas
caracteristicas e outras anotacoes técnicas;

» Executar desenhos de avisos e cartazes diversos;

« Desenhar formularios, baseando-se em croguis ou modeios, para serem
fotografados ou impressos;

« Atualizar desenhos, introduzindo corregdes ou modificando-os, para adapta-los a
novos projetos e necessidades;

» Dar forma grafica a dados numéricos tabulados, seguindo as orientagbes técnicas
pertinentes;

* Executar restauracées de desenhos e plantas diversas;

» Organizar, atualizar e movimentar o arquivo de plantas e projetos, providenciando
as copias heliograficas necessarias e efetuandoc os registros para fins de controle;

+ Atender ao publico interno e externo;

» Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio do cargo,
determinadas pelo superior imediato.

REQUISITOS DE DESEMPENHO:

Escolaridade: Superior — Designer ou Arquitetura e Urbanismo com conhecimento
em Auto CAD;

Registro nc Conselho Profissional Competente

Disponibilidade para frabalhar aos sabados, domingos e feriados e em regime de

escala;
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CARGO TERAPEUTA GCUPAG%QNAL TAEELA @GﬁPAGlQHAL X
DESCRIGAO SINTETICA:

Auxiliar na reabilitacéo de pacientes portadores de deficiéncias fisicas ou psiquicas,
promovendo atividades para ajuda-los na recuperagéo e integracéo social.
DESCRICAO ANALAITICA:

* Realizar analise minuciosa na condigdo ocupacional dos pacientes para propor
terapias adequadas para cada caso;

+ Redefinir objetivos ou reorientar o tratamento de acordo com as avaliactes
realizadas, procedendo a orientag@o necessaria ao paciente e familiares;

» Planejar trabalhos recreativos, criativos e manuais, individuais ou em grupos, que
possibilitem uma forma de comunicagdo ndo-verbal e uma adequada relagao
terapeuta e paciente;

« Participar de campanhas preventivas;

 Zelar pela conservacao dos aparelhos e instrumentos de sua utilizacao;

* Realizar estudos, projetos e pesquisas;

* Realizar atendimento individual e em grupo na unidade de saude, no domicilio e
em demais espacos publicos;

» Atuar em grupos de qualidade de vida, atencao primaria e promogao da saude;

» Criar e atuar em grupos de patologias especificas;

» Participar de programas de treinamento, quando convocado;

» Elaborar relatorios e controles de forma manual ou informatizada;

* Preencher documentos, formularios e impressos padronizados pela Administragao;
« Atender ao publico interno e externo;

» Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio do cargo e
preconizadas pelo Sistema Unico de Saude (SUS), determinadas pelo superior
imediato.

REQUISITOS DE DESEMPENHO:

Escolaridade: Superior Completo em Terapia Ocupacional com registro valido no
respectivo Conselho de Classe;

Disponibilidade para trabalhar aos sabados, domingos e feriados e em regime de
escala,

Conhecimento em Informatica.
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CARGO AUDITOR FISCAL — TABELA OCUPACIONAL X
DESCRIGAO SINTETICA: S

Realizar auditorias para apurar e langar tributos de competéncia municipal.
DESCRIGAO ANALAITICA:

* Realizar auditorias para apurar e langar tributos de competéncia municipal;

* Promover auditoria em empresas industriais, comerciais e de prestagdo de servicos
para apurar o fiel cumprimento de obrigagtes tributarias, incluindo os tributos
compreendidos no disposto da Lei Complementar Federal n°. 123/2008, com suas
respectivas alteragdes vigentes ou que venham a ser instituidas;

 Promover o langamento dos tributos apurados em acéo fiscal;

* Aplicar penalidades fiscais por infracdes cometidas pelo sujeito passivo por
iInobservancia ou descumprimento de dispositivos legais;

« Examinar documentos fiscais e contabeis, bem como declaragées de imposto de
renda, fazer diligéncias e tudo o que for necessario para o cumprimento do ato de
fiscalizagao;

» Manter contato com 6rgaos das esferas Estadual e Federal no sentido de buscar
ou confirmar informagées sobre contribuintes, visando a apuracédo e lancamento de
tributos de competéncia da municipalidade;

+ Apreender documentos ou equipamentos com auxilio de forca policial quando
houver resisténcia do sujeito passivo;

» Solicitar a tomada de medida judicial para a apresentagao de documentos quando
for comprovado a sua existéncia e o sujeito passivo os estiver sonegando ao fisco;

* Proceder a autuacao de estabelecimentos ou profissionais liberais ou autbnomos
gue se encontrarem em situacao irregular;

» Prestar informacoes e instruir pedido formulado por contribuintes no que se refere a
sua alteragéo perante a Fazenda Municipal;

« Informar e opinar em processos de impugnagao ou recursos;

* Promover e revisar lancamentos nas modalidades “ex officio”, por homologacgéo e
por estimativa;

* Estudar, pesquisar e emitir pareceres sobre situagdes concretas e néo juridicas de
natureza tributaria;

* Analisar e sugeiir medidas e alteragbes necessarias com a finalidade de
aperfeicoar os metodos e rotinas de trabalho, bem como para melhorar e aumentar a

arrecadacao;
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* Elaborar termos de fiscalizacdo e ocorréncias gue registrem os documentos
analisados, os valores langados e as muitas aplicadas;

* Emitir parecer quanto ao enquadramento do ISSQN em processos administrativos
efetuando, inclusive, a Revisao “de oficic” do enquadramento do respectivo tributo e
procedimentos afins;

* Confirmar valores e acompanhar os DIPAMs apresentados pelas empresas ao
orgéo Estadual, mensalmente ou quando for determinado, sugerindo ao contribuinte
sua substituicao ou correcao;

* Acompanhar a publicagdo do indice de participagdo (Cota parte do ICMS)
Provisorio e propor recursos, em sendo o caso;

* Manter-se atualizado quanto a legislagio que cuida de tributos municipais;

* Ter conhecimento e manter-se atualizado nas areas contabeis, fiscal, tributéria e
da legislagio do imposto de renda e do ICMS;

» Promover a fiscalizacéo, o langamento de créditos tributarios, cobranga e demais
atos necessarios ao fiel cumprimento da legislagao atribuidos mediante convénio
com outros entes da federagdo, relativamente ao Imposto Sobre a Propriedade
Territorial Rural - [.T.R. e outros que possam a ser instituidos;

* Realizar auditoria em documentos, efetuar diligéncias, langamentos de créditos
tributarios e aplicagdo de muitas pd infragdo & legislagdo tributaria e demais
procedimentos necessarios sobre para o fiel cumprimento da legislagao
relativamente ao Imposto de Transmiss#o Inter Vivos sobre Bens Iméveis e

Direitos a eles Relativos — .T.B.I;

* Atender ao ptblico interno e externo;

« Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio do cargo,
determinadas pelo superior imediato.

REQUISITOS DE DESEMPENHO:

Escolaridade: Superior Completo em qualquer drea de formacio e Registro no
conselhc competente.;

Disponibilidade para trabalhar aos sabados, domingos e feriados e em regime de
escala;

Conhecimento em Informatica.
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CARGO SUPERVISOR DE AGGES EM 8AQBE TAEEL& QQQ?ACIGNAL X

DESCRICAO SINTETICA:

Supervisionar e Inspecionar agbes de servicos de satide
DECRICAO ANALITICA:

Organizar rotinas de trabalho relacionadas e prestacéo de servicos de salide;
Realizar a manutengao nos programas de informagéo exigidos pelo Ministério
de Saude;

Gerar relatério de produgéao ambulatorial;

Supervisionar, coordenar, participar e realizar atividades de educacgao
permanente e continuada dos agentes comunitarios de saude, da equipe de
enfermagem e demais equipes;

Participar do gerenciamento dos insumos necessarios para o adequado
funcionamento da unidade de salide e seu ambiente de trabalho;

Coordenar as agdes de satde do Programa de Salide da Familia;

Executar tarefas correlatas a critério do supervisor imediato

Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio do
cargo e

preconizadas pelo Sistema Unico de Satde (SUS), determinadas pelo
superior

imediato.

REQUISITOS DE DESEMPENHO:

Escolaridade: Superior Completo em qualquer area de formacgao;

Disponibilidade para trabalhar aos sabados, domingos e feriados e em regime de

escala;

Conhecimento em Informatica.
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ANEXO Il
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
DESCRIGCAO SINTETICA E ANALITICA DAS FUNCOES
PROFESSORES E PROFISSIONAIS DA EDUCACAO

* Professor nivel If - formacdo de ensino superior obtida em curso de
licenciatura de Graduag&o Plena ou em programas de formagso pedagdgica
para a educacao basica para portadores de diplomas de educagdo superior,
regulamentados pelo Conselho Nacional de Educagéo e formagao especifica
de profissional da educagéo em nivel superior na area de Educagdo - 50
Vagas para Cadastro de Reserva;

+ Professor nivel Ill - habilitagéo especifica para o magistério obtida Ensino
Superior na drea da educacéo, acrescida de pés-graduagao, obtida em curso
de especializagdo com duracdo minima de 360 horas, regulamentado belo
Conseiho Nacional de Educagao - 04 Vagas para Cadastro de Reserva;

» Professor nivel IV - habilitacido em Ensino Superior acrescida do curso
completo de Mestrado na area de educagdo ou na respectiva drea,
devidamente reconhecido pelo MEC - 04 Vagas para Cadastro de Reserva;

» Professor nivel V - habilitacdo em Ensino Superior acrescida de curso
completo de Doutorado na area da educagdo, ou na respectiva area,

devidamente reconhecido pelo MEC - 04 Vagas para Cadastro de Reserva;
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