PREFEITURA DE BOA ESPERANCA

LEI COMPLEMENTAR N° 1.496/2013
DE: 16/09/2013

«DISPOE SOBRE O PLANO DE CARGOS DE
CARREIRAS DO PODER EXECUTIVO, SUAS
AUTARQUIAS E FUNDACOES, INSTITUI NOVOS
PADROES DE VENCIMENTO, ESTABELECE NORMAS
GERAIS DE ENQUADRAMENTO, CRIA CARGOS E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.”

O Prefeito Municipal de Boa Esperanca, Estado do Espirito Santo, no uso de
suas atribuicdes legais, faco saber que a Camara Municipal aprovou e eu sanciono a
seguinte Lei:

CAPITULO |
DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 1° O Plano de Cargos e Salarios do Poder Executivo, suas Autarquias e
Fundagdes, obedece ao Regime Estatutario e estrutura-se em quadros permanentes
com os respectivos grupos ocupacionais, classes de cargos e cargos suplementares
compostos por cargos em extingéo, na forma dos Anexos |, 11, 1Il, IV e V desta Lei.

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

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

Il - quadro suplementar de pessoal - o conjunto de classes de cargos de carreiras
em extin¢ao;

11l - cargo pblico - o conjunto de atribuicdes, deveres e responsabilidades cometidas
ao servidor publico, criadas por lLei, com denominacéo propria, numero certo e
vencimento pago pelos cofres publicos;

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

V - classe de cargos - 0 agrupamento de cargos da mesma natureza funcional e
grau de responsabilidade, mesmo padrdo inicial de vencimento, mesma
denominagdo e substancialmente idénticos quanto ao grau de dificuldade e
responsabilidade para o seu exercicio;
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V| - carreira - o desenvolvimento funcional do servidor por meio de promogao
horizontal;

VIl - grupo ocupacional - o conjunto de cargos de carreiras com afinidades entre si
quanto a natureza do trabalho ou ao grau de conhecimento exigido para seu
desempenho,

VIII - categoria - o agrupamento de classes de cargos de carreiras com pontuagao
situada no mesmo intervalo da tabela e de igual tratamento remuneratério;

IX - faixa de vencimentos - a escala horizontal de padrées de vencimento atribuidos
a uma determinada categoria;

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

X! - intersticio - o lapso de tempo fixado para que o servidor se habilite a promogao
horizontal.

Art. 3° Os cargos de carreiras dos Quadros Permanentes e Suplementares de
Pessoal do Poder Executivo, suas Autarquias e Fundagdes, sdo os constantes dos
Anexos |, II, Ill, IV e V previstos no art. 1° desta Lei, que contém suas categorias,
denominagfes, grupos ocupacionais, quantidades, jornadas semanais de trabalho,
faixas de vencimentos e padrbes de vencimento.

Paragrafo Unico. O Manual de Ocupacgdes, que estabelece as fungbes e os
requisitos para inscricdo no concurso publico e para a ocupacéo dos cargos dos
grupos ocupacionais integrantes dos Quadros Permanentes e suplementares de
Pessoal dos Planos de Cargos e Carreiras do Poder Executivo, suas fundagoes e
autarquias estéo contemplados nos anexos |, II, lll, IV e V desta Lei.

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

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

Il - grupo ocupacional técnico — GT que compreende o0s cargos que exigem
conhecimentos profissionais com qualificagdo técnica de nivel médio para o seu
desempenho;
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Il - grupo ocupacional funcional — GF que congrega os cargos que exigem formacao
em nivel de ensino médio, ligados a atividades relacionadas ao dmbito administrativo
e organizacional;

IV - grupo ocupacional operacional — GO gue reune os cargos que exigem formagao
em nivel de ensino fundamental, cujas tarefas requerem o conhecimento pratico do
trabalho voltado a uma rotina e predominancia do esforgo fisico.

CAPITULO I
DA POLITICA NORTEADORA DO PLANO DE CARGOS E CARREIRAS

Art. 5° A politica norteadora do Plano de Cargos e Carreiras do Poder Executivo,
suas Autarquias e Fundagbes, fundadas nos principios de flexibilidade e
maximizacao da realizagdo do potencial individual do servidor, tém por objetivos:

| - efetivar a valorizacao do servidor pelo reconhecimento dos esforgos individuais na
diregéo do crescimento profissional,

Il - proporcionar aos servidores pleno conhecimento das oportunidades de acesso
na carreira,

Il - estabelecer um clima participativo e de confianga mutua entre o Municipio, suas
Autarquias e Fundacdes, e o servidor sobre as perspectivas de desenvolvimento
profissional;

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

V - criar condicbes para o desenvolvimento e manutengéo de talentos no servico
plblico municipal.

CAPITULO Il .
DO PROCESSO DE ESCALONAMENTO DAS CLASSES
DE CARGOS DE CARREIRAS

Art. 6° O escalonamento das classes de cargos de carreiras do Quadro Permanente
de Pessoal do Poder Executivo, suas Autarquias e Fundagdes, e do respectivo
Quadro Suplementar de Pessoal, quando existentes, resultante de avaliagao sobre a
natureza, o grau de responsabilidade e complexidade, bem como as peculiaridades
de cada cargo, observara os seguintes fatores:
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| - instrugao;

I - iniciativa/complexidade;

Il - supervisao recebida;

IV - esforgo mental e visual;

V - impacto dos erros;

V! - responsabilidade por contatos;

VII - responsabilidade por patrimonio;

VIII - responsabilidade por superviséo exercida;

[X - ambiente de trabalho;

X - riscos a que esta sujeito.

Paragrafo Unico. Os valores dos padroes de vencimento dos cargos componentes
das 12 (doze) categorias serao fixados por ordem crescente da pontuacao final dos

fatores de avaliagdo previstos neste artigo.

CAPITULO IV
DO PROVIMENTO DOS CARGOS PUBLICOS

SECAO|I
DOS CARGOS DE CARREIRAS

Art. 7° Os cargos de carreiras de provimento efetivo, constantes do Quadro
Permanente de Pessoal do Poder Executivo, suas Autarquias e Fundagdes, que
constituem os Anexos 1ILII, IV e V, serdo preenchidos:

| - por nomeacao, precedida de concurso publico, nos termos do inciso 1l do art. 37
da Constituicao Federal;

l - pelo enquadramento dos atuais servidores nao ocupantes dos cargos em
extincao integrantes do Quadro Suplementar de Pessoal de gue trata o art. 1° dest
Lei, conforme as normas estabeiecidas no Capitulo XI;
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Hl - pelas demais formas de provimento previstas no Estatuto dos Servidores
Publicos Municipais de Boa Esperanga - ES.

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

§2° Os servidores ocupantes dos cargos.em extingao, integrantes do Quadro
Suplementar de Pessoal a que se refere o inciso Il desta Lei, serao enquadrados de
acordo com as normas estabelecidas no Capitulo XI.

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

Art. 8° Os valores dos padrdes de vencimento dos cargos de carreiras sd0 08
constantes dos Quadros Permanente e Suplementar de Pessoal previstos nos
Anexos LILIIL 1V e V a que se refere o art. 1° desta Lei.

SECAO Ii ,
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Art. 9° Os cargos de provimento em comiss&o, nas quantidades, denominagdes,
subsidios e vencimentos, sdo os constantes das Leis de estruturas administrativas
do Poder Executivo, suas Autarquias e Fundagoes. -

§1° Os cargos em comissdo sd@o de livie nomeagdo e exoneragéo do Prefeito
Municipal e dos Dirigentes de Autarquias e Fundagbes, observada a legislag&o
especifica de cada entidade.

§2° Os cargos em comissdo serdo preenchidos por servidores de carreira, nos
casos, condigbes e percentuais minimos previstos em Lei e destinam-se apenas as
atribuictes de direcio, chefia e assessoramento, na forma do § 11 do art. 115 da Lei
Orgéanica do Municipio de Boa Esperanca - ES.
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CAPITULO V
DAS CARREIRAS

SECAO |
DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 10. O ingresso na carreira dar-se-a no padrao inicial de vencimento do cargo
para o qual o servidor foi concursado e nomeado.

Art. 11. O desenvolvimento na carreira do servidor integrante do Grupo Ocupacional
Especialista, Técnico, Funcional e Operacional dar-se-4 por meio da promogao
horizontal.

Art. 12. Sera considerado como efetivo exercicio para efeito das promogGes
horizontais, durante o intersticio, os afastamentos previstos nos Incisos [ LIV, VY,

VI, VIIL, IX e X do art. 110 da Lei n°® 1.487, de 12/06/2013 - Estatuto dos Servidores
Publicos Municipais.

Art. 13. Suspendem o intersticio exigido para fins das promogdes horizontais:

| - as licengas e afastamentos, sem remuneragao.

Il - a condenacdo com decisdo final & pena superior a pena de suspensao, no
processo administrativo disciplinar competente, assegurado o contraditério e a ampla

defesa.

SECAO Il
DA PROMOCAO HORIZONTAL

Art. 14. Promogdo horizontal é a passagem do servidor estavel, integrante dos
Grupos Ocupacionais previstos no art. 4° desta Lei, de seu padréo de vencimento
para outro imediatamente superior, observados:

| - os intersticios de 02 (dois) anos de efetivo exercicio no servigo publico municipal,

Il - no percentual de 2% (dois por cento) a cada intersticio;

Art. 15. O acréscimo pecuniario decorrente da promogao horizontal sera pago
automaticamente, no més subsequente ao término do intersticio;

i
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CAPITULO VI
DO VENCIMENTO, DOS VENCIMENTOS E DA REMUNERACAO

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

| — vencimento a retribuicdo pecuniaria que .o servidor percebe pelo exercicio do
cargo correspondente ao padrao basico fixado em regulamento proprio;

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

lll - remuneragdo a soma do vencimento basico, mais as parcelas pecuniarias de
natureza permanente ou transitoria. '

Art. 17. A remuneracdo dos servidores publicos do Poder Executivo, suas
Autarquias e Fundagées, somente podera ser fixada ou alterada por Lei, observada
a iniciativa privativa do Executivo Municipal.

Art. 18. A fixagao dos padroes de vencimento e demais componentes do sistema de
remuneracdo dos servidores do Poder Executivo, suas Autarquias e Fundacgdes,
observara:

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

I - os requisitos para a investidura nos cargos;

Il - as peculiaridades dos cargos.

Paragrafo Unico. O Poder Executivo, suas Autarquias e Fundagdes publicardo
anualmente os valores do subsidio e da remunera¢@o dos cargos e empregos

ptiblicos, conforme dispde o art. 39, § 6° da Constituicéo Federal.

CAPITULO VI
DA JORNADA SEMANAL DE TRABALHO

Art. 19. A jornada semanal de trabalho dos cargos de carreiras integrantes dos
Grupos Ocupacionais Especialista, Técnico, Funcional e Operacional & a prevista no
Anexo IV desta Lei.
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Art. 20. O servidor estavel ocupante de cargo integrante dos Grupos Ocupacionais
poderéo exercer suas atividades em jornada de trabalho de ate 44 (quarenta e
quatro) horas semanais, com aumento proporcional dos respectivos vencimentos,
mediante processo seletivo interno e critérios estabelecidos em edital, atendidos os
seguintes requisitos:

| - encontrar-se no efetivo exercicio do cargo de carreira;

Il - necessidade do servico devidamente demonstrada pelo titular do orgéo de
lotacéo do servidor;

Il - existéncia de disponibilidade orcamentaria e financeira do Municipio.

Art. 21. O acréscimo de vencimentos de que trata o caput do art. 20 desta Lei, de
natureza precéria, é devido somente enguanto perdurarem as atividades temporarias
exercidas pelo servidor e sera pago de forma destacada na folha de pagamento e
em nenhuma hipdtese sera incorporado ao seu padrao de vencimento.

CAPITULO VIII
DA LOTACAO

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

Art. 23. O Secretario Municipal de Administracdo e os Dirigentes de Autarquias e
Fundagdes estudaro, com os demais érgéos do Poder Executivo e das entidades. a
lotagao de todas as unidades em face dos programas de trabalho a executar.

§1° Realizado o estudo, serdo apresentadas propostas de lotacao gerai do Poder
Executivo, suas Autarquias e Fundagdes, respectivamente ao Prefeito Municipal e
aos Dirigentes de entidades, das quais deverao constar:

a) a lotacdo atual e a lotagéo proposta, relacionando 0s cargos com 0s respectivos
guantitativos;

b) relatério indicando e justificando o provimento ou extingao de cargos existentes,
bem como, a criacdo de novos cargos.

§2° As conclusdes do estudo deverao ser efetuadas com antecedéncia, p
previs&o na proposta orcamentaria.
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CAPITULO IX
DA MANUTENCAO DO QUADRO PERMANENTE DE PESSOAL

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

Art. 25. As Secretarias e os 6rgaos de igual nivel hierarquico poderéo, quando da
realizagéo do estudo de sua lotagao, propor a criagéo de novos cargos, sempre que
necessario.

§1° Da proposta de criagéo deverao constar:

a) denominac¢do do cargo, grupo ocupacional, quantitativo, padrao de vencimento,
jornada semanal de trabalho, atribuicbes e requisitos de instrucao para provimento
dos cargos, '

b) justificativa de sua criagao.

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

Art. 26. O Secretario Municipal de Administracéo e os Dirigentes de Autarquias e
Fundagbes analisaréo as respectivas propostas € verificardo a existéncia de dotagao
orcamentaria para a criagéo dos cargos.

Paragrafo Unico. Aprovadas ou ndoc pelos agentes de que trata o caput, as
propostas serdo enviadas ao Prefeito Municipal para decisao e encaminhamento.

CAPITULO X
DA FORMACAO CONTINUADA

Art. 27. Fica instituida como atividade permanente no Poder Executivo, suas
Autarquias e Fundacdes, o estimulo a formagdo continuada de seus servidores,
tendo como objetivos:

| - criar e desenvolver habitos, valores e comportamentos adequados ao digno
exercicio da funcéo publica;

Il - capacitar o servidor para o desempenho de suas atribuicdes especifica
orientando-o no sentido de obter os resultados desejados pela Administracao; m/@
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I - estimular o desenvolvimento funcional, criando condictes propicias ao constante
aperfeigoamento dos servidores;

IV - integrar os objetivos pessoais de cada servidor, no exercicio de suas atribui¢des,
as finalidades da Administragcdo como um todo.

Art. 28. Ser3o trés os tipos de formagao:

| - de integracéo, tendo como finalidade integrar o servidor no ambiente de trabalho,
por meio de informacdes sobre a organlzagao e o funcionamento do Poder
Executivo, suas Autarquias € Fundages;

Il - de capacitagéo, objetivando dotar o servidor de conhecimentos e técnicas
referentes as atribuigbes que desempenha, mantendo-o permanentemente
capacitado;

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

Art. 29. A formacao continuada tera carater objetivo e pratico e podera ser oferecida,
direta ou indiretamente, pelo Poder Executivo, suas Autarquias e Fundacdes:

| - com a utilizac&o de monitores locais;

Il - mediante o encaminhamento de servidores para cursos e estagios realizados por
instituigdes especializadas, sediadas ou ndo no Municipio;

I - por intermédio da contratac&o de especialistas ou instituicbes especializadas.

Paragrafo Unico. Ao servidor é assegurado o direito a formagao continuada sem
prejuizo & sua remuneragdo e, devera ocorrer preferencialmente no horario de
servico ou na impossibilidade, com compensagéo de horas ou de remuneragéo.

Art. 30. As chefias de todos os niveis hierarquicos par’ticipaféo dos programas de
formacéo:

| - identificando e analisando, no ambito de cada oOrgdo, as necessidades de,

formagao, estabelecendo programas prioritarios € propondo medidas necessarias ao
atendimento das caréncias identificadas e a execugao dos programas propostos;
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Il - facilitando a participacéo de seus subordinados nos programas de-formacéo e
tomando as medidas necessarias para que os afastamentos, quando ocorrerem, nao
causem prejuizos ao funcionamento regular da unidade administrativa;

[l - eventualmente desempenhando atividades de instrutor, multiplicador ou
facilitador, dentro dos programas de formagao aprovados;

IV - submetendo-se a programas de formagéo relacionados as suas atribuictes.

Art. 31. O Secretario Municipal de Administragdo e os Dirigentes de Autarquias e
Fundacdes, por meio dos respectivos érgaos de Pessoal, em colaboragdo com 0s
demais orgaos de igual nivel hierarquico, elaborarao e coordenaréo a execucao de
programas de formagao.

Paragrafo Unico. Os programas de formagéo continuada serdo elaborados
anualmente, considerando as disponibilidades orgamentarias, e a tempo de se
prever, na proposta orgamentaria, 0s recursos necessarios a sua implementagéo.

Art. 32. Independentemente dos programas previstos, cada chefia desenvolvera,
com seus subordinados, atividades em consonancia com o programa de.formagao
estabelecido pela Administragéo, por meio de:

| - reunides para estudo e discussao de assuntos de servico;

Il - divulgacdo de normas legais e aspectos técnicos relativos ao trabalho e
orienta¢@o quanto ao seu cumprimento e a sua execucao;

Il - discusséo dos programas de trabalho do 6rgdo que chefia e de sua contribuicao
para o sistema administrativo,

IV - utilizagao de rodizio e de outros métodos de formagéo continuada em servigo,
adeguados a cada caso.

CAPITULO XI
DAS NORMAS GERAIS DE ENQUADRAMENTO

Art. 33. Os atuais servidores ocupantes dos cargos de provimento efetivo-do Poder
Executivo, suas Autarquias e Fundacdes, serdo automaticamente enguadrados nos
cargos previstos nos Anexos |, Ii, lll, IV e V desta Lei, observadas as disposi¢bes
deste Capitulo.
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Art. 34. No processc de enquadramento do servidor serao considerados 0s
seguintes fatores:

| - a igualdade de denominagéo e de atribuigdes dos cargos;
li - as-transformacdes de cargos previstas no Anexo lif;

Il - os vencimentos do cargo ocupado e o vencimento do cargo no qual se dara o
enquadramento;

IV - a habilitacéo legal para o exercicio do cargo, quando for o caso;

§1° As transformagbes a que se refere o inciso Il s&o promovidas com cargos
efetivos que guardam similitude de natureza, grau de responsabilidade e
complexidade de atribuigbes.

§2° Para efeito de reenquadramento horizontal do servidor, o intersticio para fins de
promogdes horizontais sera considerada a faixa padrao cujo vencimento seja igual
ao do cargo que estiver ocupando, bem como, o tempo de servico contado em aros,
meses e dias completos até a data de vigéncia desta Lei, salvo para os servidores
inativos.

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

Art. 35. Do enquadramento ndo podera resuitar redugdo de vencimentos,
ressalvadas as hipoteses previstas no art. 37, XV da Constituicao Federal.

Art. 36. Os atos de enquadramento dos atuais servidores para 0s Quadros
Permanente e Suplementar de Pessoal criados nesta Lei serao expedidos pelo
Poder Executivo, suas Autarquias e Fundagdes, mantidas as situagoes funcionais e
respeitados os direitos adquiridos, observadas as disposi¢oes do art. 42 desta Lei.

‘Art. 37. Caso o vencimento do servidor seja inferior ao valor do Ultimo padréo de
vencimento da faixa, ser-lhe-a garantida & percepgao do mesmo vencimento anterior
ao enquadramento.

Art. 38. Fica assegurado ao servidor ocupante de cargo de carreira enguadrado na
forma do art. anterior, integrante dos Grupos Ocupacionais Especialista, Técnico,
Funcional e Operacional, 2% (dois por cento) sobre o respectivo padrao de
vencimento, a cada dois anos de exercicio, a titulo de promogéo horizontaf:
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Art. 39. Os valores concedidos na forma de pectnia ndo seréo incorporados 20s
vencimentos do servidor, constituidos estes pelo vencimento do cargo acrescido dos
valores permanentes.

Art. 40. Sera constituida uma Comissdo de Enguadramento integrada pelos titulares
dos Orgdos de Pessoal do Poder Executivo, suas Autarquias e Fundagtes, da
Procuradoria Geral do Municipio e por dois representantes indicados pelo Sindicato
do Servidor Plblico Municipal de Boa Esperancga, designados por ato do Prefeito
Municipal. '

Art. 41. Compete a Comissao de Enquadramento:

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

Il - minutar os atos coletivos de enquadramento e encaminha-los ao Prefeito
Municipal ou aos Dirigentes de Autarquias e Fundagbes, para assinatura.

§1° A Comissdo se valerd dos assentamentos funcionais dos servidores e de
informagées colhidas junto as chefias dos respectivos 6rgaos de lotagao.

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

Art. 42. O servidor podera requerer ao Prefeito Municipal ou aos Dirigentes de
Autarquias e Fundagdes a revisdo do seu enquadramento, em decorréncia de erro,
omiss3o ou outro assemelhado, no prazo de até 60 {sessenta dias), a contar da data
de publicagdo das listas nominais de enquadramento, mediante petigao
fundamentada.

§1° O Prefeito Municipal ou o Dirigente de Autarquias e Fundages, ouvida a
Comissao de Enquadramento, decidird sobre o pedido no prazo de ate sessenta
dias, contado da data de protocolizagéo da petigéo.

§2° Em caso de provimento do pedido de revis@o, os efeitos da decisao retroagirao a
data de vigéncia da Lei.
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CAPITULO XII
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

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

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

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

§3° Os editais de abertura de concursos deverdo explicitar as condi¢cbes para a
inscricao das pessoas portadoras de deficiéricia e indicar onde poderao obter a lista
de atribui¢cbes do cargo para ¢ qual pretendam se inscrever.

| - por ocasido da inscricdo o candidato deficiente devera declarar que conhece o0s
termos do edital e que € portador de deficiéncia para fins de reserva de vaga.

Il - a necessidade de intermediarios permanentes para auxiliar na execugéo das
atribuicées do cargo pelo portador de deficiéncia é impeditiva a inscricao no
CONCUrso.

Il - nao impede a inscricdo ou o exercicio do cargo a utilizacdo de material
tecnoldgico de uso habitual ou a necessidade de preparagao do ambiente fisico.

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

§5° Na inexisténcia de candidatos habilitados para todas as vagas destinadas as
pessoas portadoras de deficiéncia, as remanescentes serdo ocupadas pelos demajs
candidatos habilitados, observada a ordem de classificag&o.
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Art. 44, Serao automaticamente extintos os cargos efetivos pertencentes ao Quadro
Suplementar de Pessoal previsto no Anexo ll, de que frata o art. 2° desta Lej,
gquando vagarem.

Art. 45. Os cargos e carreiras dos membros do magistério publico municipal sdo
instituidos e regulados por Lei propria, em obediéncia a Lei de Diretrizes e Bases da
Educacéo, Lei n® 9394/96.

Art. 46. Integram esta Lei os Anexos | Il, lll, IV e V que a acompanham e ficam
aprovados.

Art. 47. Aos atuais servidores inativos fica assegurado o enquadramento de acordo
com o cargo em que se deu a aposentadoria ou o resultante de sua transformacéo.

Art. 48. As despesas decorrentes da implantagdo desta Lei correrdo a conta de
dotagbes proprias dos orgcamentos vigentes do Municipio, suas Autarquias e
Fundacbes, suplementadas se necessario.

Art. 49. Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicacéo,
retroagindo seus efeitos a 1° de setembro de 2013, revogando-se as disposi¢cdes em
contrario, em especial as Leis: n® 797/93 de 28/06/1993, n°® 842/93 de 04/11/1993,
n°® 912/95 de 20/03/1995, n° 958/96 de 15/07/1996, n°® 1.145/2001 de 17/12/2001, n°®
1.153/2001 de 20/12/2001, n° 1.164/2002 de 22/04/2002, n°® 1.177/12002 de
03/11/2002, n° 1.205/2003 de 09/06//2003, n° 1.236/2004 de 05/04/2004, n°
1.327/2007 de 14/2007, n° 1.345/2008 de 08/04/2008, n® 1.364/2009 de 16/04/2009,
n® 1.447/2012, de 09/01/2012, n® 1.454/2012, de 02/04/2012 e n° 1.482/2012, de
19/12/2012.

REGISTRE-SE, PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE.

Gabinete do Prefeito de Boa Esperanga- ES, aos 16 dias do még de setembro do

ano de dois mil e treze.

ROMUALDO ANTONIO GNGHER MILANESE
Prefeito

data supra

ANTONIO CARLOSDA SILVA
Secretario Municiphl de Administracdo

LEI_COMPLEMENTAR_000/2013_[NSPOE_SOBRE_PLANG_DE_GARREIRAS_PODER_EXECUTWO_G
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ANEXO |
PLANO DE CARGOS E CARREIRAS

QUADRO PERMANENTE DE PESSOAL

ADVOGADO

RESPONSABILIDADES E ATRIBUICOES

Defender direitos e interesses do Municipio, representando-o em juizo ou fora dele,
nas agbes em que este for autor, réu, ou interessado, acompanhando o andamento
de processos, praticando os atos necessarios para garantir seu tramite legal,
prestando assisténcia juridica, propondo ou contestando acgdes, solicitando
providéncias, avaliando provas documentais e orais, contribuindo na elaboracéo de
Projetos de Lei, analisando legisiacdo para atualizacdo e implementacao,
apresentando recursos, comparecendc a audiéncias e outros atos, dentro dos
principios éticos.

Prestar assessoria juridica extrajudicialmente, mediando questbes, contribuindo na
elaboracdo de Projetos de Lei, proferindo palestras, prestando servicos de
peritagem, arbitrando interesses de partes, formalizando parecer técnico juridico,
firmando acordos, realizando audiéncias administrativas, participando de
negociacoes coletivas.

Adequar os fatos a legislagdo aplicavel, estudando a matéria juridica e de outra
natureza e consultando coédigos, leis, jurisprudéncia, doutrina e outros documentos.

Obter os elemenios necessarios 3 defesa ou acusacio, complementando ou
apurando as informactes levantadas, bem como tomando outras medidas como
preparar a defesa ou acusagdo e arrolar e correlacionar fatos, aplicando o
procedimento adequado para apresenta-los em juizo, entre outros.

Redigir e elaborar documentos juridicos, pronunciamentos, minutas e informacoes
sobre questbes de natureza administrativa, fiscal, civil, comercial, trabalhista, penal,
constitucional . e cutras, bem como ates administrativos, convénios, termos
administrativos, projetos de lei, entre outros.

Efetuar a cobranga da divida ativa, judicial ou extrajudicialmente, bem como
coordenar e participar de comissfes de inquéritos e sindicancias.
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Assistir a Prefeiura, Autarquia ou Fundagdo, na negociacdo de contratos,
convénios, e acordos com outras entidades publicas ou privadas, bem como avaliar
0s procedimentos referenies aos diversos tipos de convénios e contratos firmados,
examinando toda a documentagéo e os aspectos legais concernentes a transacgio.

Representar, quando designado, a Secretaria Municipal, Fundacfo ou Autarquia em
qgue esta lotado.

Supervisionar e executar programas, projetos e servicos sociais desenvolvidos pela
administracdo publica, direta, indireta, entidades e organizacbes populares do
municipio.

Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observagdes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao.

Ministrar treinamento, palestra e/ou aula de aperfeicoamento do pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servico, a fim de contribuir para o desenvolvimento
qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacéo.

Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com outras secretarias, outras
entidades publicas e/ou particulares, realizando estudos, emitindo pareceres efou
fazendo exposices sobre situagbes e -problemas identificados, oferecendo
sugesiOes, revisando e discutindo trabathos técnico-cientificos, para fins de
formulagao de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio.

Realizar outras atribuicdes compativeis com sua formacgao profissional.

REQUISITOS PARA O CARGO

Formagao: Superior em Direito com registro no Conselho ou Orgéo Fiscalizador do
Exercicio da Profiss&o.

Outros, estabelecidos nas Leis Municipais do Regime Juridico Unico do Servidor e
do Plano de Carreira.
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AGENTE ADMINISTRATIVO

RESPONSABILIDADES E ATRIBUIGOES

Recepcionar os cidadaos, prestando atendimento, anunciando e encaminhando-os

aos setores procurados, orientando sobre horarios de atendimento, a fim de atender
a todos com rapidez e eficiéncia.

Assegurar o correto cumprimento dos processos envolvendoe © municipio,
organizando e preparando documentos em geral, ordenando dados, efetuando
calculo de valores, verificando sua exatiddo, observando prazos de entrega e datas
de vencimento, e efetuando anélises e conferéncias.

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

Redigir correspondéncias e documentos de rotina, obedecendo os padrdes

estabelecidos, assegurando o funcionamento do sistema de comunicacio interna e
externa.

Providenciar o acondicionamento e conservagdo de documentos, correspondéncias,
relatorios, fichas e demais materiais, arquivando-os e classificando-os, visando
garantir o controle dos mesmos e a facil localizacao.

Executar tarefas administrativas como: recepcionar e expedir listagem de trabalhos
processados; efetuar controle de material de expediente; digitar e inserir no sistema
tabelas, correspondéncias, relatorios, circulares, formuldrios, informacdes
processuais, requerimentos, memorando e outros relatérios; providenciar a
duplicagao de documentos utilizando maguinas para tal, preenchendo requisicbes e
angariando assinaturas; conferir nomes, enderecos e telefones extraidos de
documentos recebidos, fichas e outros; fechamento de planithas e de bloguetes de
débitos e créditos bancarios; entre outros. '

Executar as atividades relativas ao processo de aposentadoria, desde a pré-
contagem ate a informagao final, com os célculos e seus detalhes.

Preparar quadros demonstrativos, tabelas, graficos, mapas, formularios, fluxogramas
e outros instrumentos, consultando documentos, efetuando calculos, registrando
informagdes com base em dados levantados, com o intuito de criar relatorios,
disponibilizar informacdes pertinentes e padronizar e otimizar o rendimento.
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Elaborar cronegramas e acompanhar a realizacdo dos eventos, bem como
administrar a agenda do superior, facilitando o cumprimento das obrigactes
assumidas, contribuindo com o cumprimento de prazos.

Acompanhar e coordenar a execucdo de atividades em sua area de atuagéo,
guando necessario efou solicitado, distribuindo tarefas, apurando irregularidades,
efetuando conferéncias e analisando resultados.

Coordenar e executar programas, projetos e servigos sociais desenvolvidos pela
administragdo publica, direta, indireta, entidades e organizagdes populares do
municipio visando auxiliar na promocgao da melhoria da qualidade de vida da
populacgio.

Realizar outras atribuigdes compativeis com sua formagado profissional.
Elaborar pareceres, informes e relatdrios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo

observagbes e sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacdo.

Participar de grupos de trabatho efou reunifes com outras secretarias, outras
entidades publicas e/ou particulares, realizando estudos. e orientagdes, fazendo
exposicées sobre situagbes e problemas identificados, oferecendo sugestdes, para
fins de formulagao de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio.

REQUISITOS PARA O CARGO
Formacao: Nivel Médio Completo e curso de informatica.

Outros, estabelecidos nas Leis Municipais do Regime Juridico Unice do Servidor e
do Plano de Carreira.

AGENTE DE DEFESA CIVIL

RESPONSABILIDADES E ATRIBUIGOES

Coordenar e executar programas, projetos e servicos sociais desenvolvidos pela
administragdo publica, direta, indireta, entidades e organizacées populares do

municipio visando auxiliar na promogdo da melhoria da qualidade de vida da
populacao.
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Contribuir no desenvolvimento de projetos de mudanga cultural, monitoracao, alerta
e alarme, desenvolvimentc cientifico e tecnologico, desenvolvimento institucional,
bem como programas de prevencgéo e preparagao para emergéncias e desastres,

respostas acs desastres e reconstrugdo, visando o atendimento, a seguranca e o
bem estar da populacao.

Contribuir na elaboragdo ou redigir pareceres, informes técnicos e relatorios,
realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observagfes, vistorias e inspecdes e

sugerindo medidas para implantagao, desenvolvimento e aperfeicoamento de
atividades em sua area de atuagio.

Manter atualizado o sistema de informacdes sobre desastres no municipio,
objetivando uma melhor difusdo do conhecimento sobre a realidade municipal no
que diz respeito a desastres, bem como implementar os Nucleos de Defesa Civil

Municipal, com prioridade para os situados nas regides de maior risco de desastres
haturais.

Contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de
atuacdo, elaborando projetos de desenvolvimento e ministrando treinamentos,
palestras efou aulas de aperfeicoamento, a fim de possibilitar a estruturacéio de
quadros de voluntarios altamente capacitados e motivados.

Contribuir na promogdo de estudos de riscos de desastres, objetivando o
microzoneamento urbano, com vistas a implementacéo de politicas municipais, de
acordo com a legislagao vigente, bem como a organizacéo de bancos de dados e de
mapas tematicos relacionados com ameacas, vulnerabilidades e riscos, nas areas
de maior incidéncia de desastres.

Contribuir com a seguranga da populagdo em hipoteses de riscos de desastres,
definindo recursos institucionais, humanos e materiais necessarios junto a 6rgéos e
entidades publicas ou privadas, selecionando 6rgdos e entidades adequadas para
atuarem nas operagles de resposta aos desastres e definindo suas atribuicoes, e
cadastrando, organizando e mantendo permanentemente atualizado em banco de
dados e mapas tematicos a disponibilidade e localizagdo dos recursos,
equipamentos, instalacdes de apoio, entre outros.

Contribuir no desenvolvimento de projetos. de aparelhamento e apoio logistico,
SOCOITo e assisténcia as populagdes, reabilitagdo dos cenarios de desastre, entre
cutros, bem como montar a estrutura fisica dos Abrigos de Defesa Civil.
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Participar e/ou coordenar as atividades de mobilizacdo, de manutencdo das
comportas de contengio de cheias.

Coordenar as atividades nos Abrigos de Defesa Civil, visando o cumprimento das
normas e procedimentos preestabelecidos.

Participar da escala de plantdo, estando disponivel para atender acs pedidos
emergenciais quando for acionado, independente do horario, visando primar pela
seguranga da populagao, mediante remuneracao.

Realizar a manutenc¢ao do material e equipamento de Defesa Civil, controlando a
distribuigéo e recebimento do mesmo.

Realizar outras atribuicbes compativeis com sua area profissional.

Atender ao publico/comunidade em geral, pessoaimente ou por felefong, visando
esclarecer duvidas, receber solicitagdes, bem como buscar solugdes para eventuais
transtornos.

Representar, qguando designado, a Secretaria Municipal em que esta iotado.

Participar de grupos de trabalho efou reunides com outras secretarias, outras
entidades puablicas e/ou particulares, realizando estudos, efou fazendo exposicdes
sobre_situacdes e problemas identificados, oferecendo sugestdes, para fins de
formulagéo de diretrizes, planos e programas de trabalho afeios ao Municipio.

REQUISITOS PARA O CARGO

Formagédo: Nivel Médio Completo, com curso de capacitacdo em Defesa Civil,
oferecido pela Secretaria Nacional de Defesa Civil, como Curso de Planejamento e

Administragao para a Reducgdo de Desastres, Curso em Planegjamento e Gestio em
Defesa Civil, entre outros.

Outros, estabelecidos nas Leis Municipais do Regime Juridico Unico do Servidor e
do Plano de Carreira.

ASSISTENTE SOCIAL

RESPONSABILIDADES E ATRIBUIGOES

Coordenar e executar programas, projetos e servicos sociais desenvolvidos pela
administracdo pdblica, direta, indireta, entidades e organizagtes populares dos
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municipios, em conformidade com a Lei Organica da Assisténcia Social, Politica
Naciohal de Assisténcia Social — PNAS e Sistema Unico de Assisténcia Social ~
SUAS, SUS e Esiatuto da Crianga e do Adolescente, bem como a Legislagdo

Municipal visandeo auxiliar na promogao da melhoria da qualidade de vida da
populacao.

Elaborar efou executar os programas e projetos de geracdo de renda, bem como

orientar os usudrios quante a importancia da qualificagdo e reinsergdo ao mundo do
trabalho.

Proporcionar através da intervengao profissional, junto aos usuarios e suas familias

a discussao do projeto de vida destes, visando a busca de alternativas que venham
construir a autonomia dos mesmos.

Buscar pela solugcdo de problemas identificados pelo estudo da realidade social,
desenvolvendo agbes educativas e sdcios educativas nas unidades de salde,
educagéo e assisténcia social, bem como elaborar pareceres, pericias, relatorios e
registros das atividades desenvolvidas.

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

Colaborar com a efetividade da aplicaco dos direitos dos cidadaos e das politicas
sociais, por meio da promogéo social junto a entidades da comunidade e Conselhos
Municipais, através de reunies — ordinarias efou extraordinarias, comissées,

orientagdes, campanhas, palestras, 1evantamento socio-familiar. visitas ddmiciliares
€ outros.

Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com outras entidades publicas efou
particulares, realizando estudos, exposicbes sobre situagdes e problemas
identificados, oferecendo sugestdes, revisando, discutindo, trabalhos tecnico-

cientificos, para fins de formulagdo de diretrizes, planos e programas de trabalhe
afetos ao Municipio.

Articular informagdes, juntamente com profissionais de outras areas, a fim de
levantar subsidios para a elaboragéo de diretrizes, atos e programas de acdo social
referentes a diversos segmentos de atuac&o, sejam eles econdmicos, profissionais,
de orientacao, reabilitacdo, acidentados e outros.

Implementar e alimentar os sistemas de informacéo das politicas pablicas.

(\/ »
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Contribuir na elaboragdo orgamentaria do repasse de recursos dos Fundos
Municipais, Nacionais e Filantropicos para entidades cadastradas nos programas de
politicas sociais, bem como, prestando orientacéo técnica e operacional quanto 2

elaboragéo e execugdo de servigos, programas e projetos no ambito das politicas
publicas.

Atender a populacdo em casos de emergéncia e calamidade, in loco ou em abrigos,
auxiliando na elaboragaoc de planos de assisténcia a defesa civil.

Possibilitar ao Ministério Plblico e ao Poder Judiciario o entendimento global das

aplicagbes e execugdes de programas, projetos e servigos, por meio de elaboragao
de relatorios e pareceres sociais.

Fazer visitas domiciliares aos servidores afastados, quando necessario, emitindo

parecer, bem como elaborar relatorio social nos processos de doenga em pessoa da
familia.

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

Atender o servidor readaptado/reabilitade pelos médicos peritos, encaminhando
refatorio ao Diretor Presidente do Instituto para providéncias.

Participar na melhoria e aperfeicoamento das equipes profissionais e
multiprofissionais, subsidiando decisdes e ages, bem como do planegjamento e
avaliacdo das mesmas.

Colaborar com a formacgéo e/ou aprimoramento de outros profissionais, orientando
estagios e participando de programas de treinamento em servico.

Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observagbes e sugerindo medidas para implantacao, desenvolvimento e
aperfeigoamento de atividades em sua area de atuacéo.

Ministrar treinamento, palestra e/ou aula de aperfeicoamento do pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servico, a fim de contribuir para o desenvolvimento
qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuagéo.

Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com oufras secretarias, outras
entidades publicas efou particulares, realizando estudos, emitindo pareceres efou
fazendo exposicdes sobre situacdes e problemas identificados, oferec ndg
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sugestbes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para' fins de
formulagao de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio.

Realizar outras atribuigbes compativeis com sua formac&o profissional.

REQUISITOS PARA O CARGO

Formagao: Superior em Servico Social, com registro no Conselho ou Orgéo
Fiscalizador do Exercicio da Profissao.

Outros, estabelecidos nas Leis Municipais do Regime Juridico Unico do Servidor e
do Plano de Carreira,

AUDITOR FISCAL DE TRIBUTOS

RESPONSABILIDADES E ATRIBUICOES

Realizar as agdes de tributacao, arrecadagdo, fiscalizagéo, lancamento e cobranca
administrativa das espécies tributarias de competéncia do Mu nicipio.

Realizar as atividades de lancamento, fiscalizagao e cobranca de tributos instituidos
por outros entes federados, na forma da Lei ou Convénio.

Gerenciar os cadastros municipais e 0 acesso aos demais bancos de dados de
contribuintes.

Proferir pronunciamento nos pedidos de consultas, regimes especiais, isengéo,
anistia, moratéria, remissao, parcelamento e outros beneficios fiscais, definidos em

Lei.

Assessorar e realizar consultoria técnica em matéria tributaria e fiscal.

Emitir infformagdes e pareceres, além de pericias técnicas tributarias ou fiscais, em
processos administrativos ou judiciais.

Emitir parecer conclusivo sobre regularidades ou iregularidades fiscais de

contribuintes, Pessoa Fisica e Juridica de Direito Publico e Privado, sujeitos 3
imposicao tributaria.

Planejar, ccordenar, supervisionar, avaliar e executar a administracdo tributaria
fiscal. '

24
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Compor o orgao colegiado competente para julgar, em segunda instancia, os

recursos voluntarios e os de oficio, referentes aos processos administrativo,
tributario e fiscal.

Instruir o contribuinte sobre o cumprimento da legislagdo tributaria.

Verificar, em estabelecimentos comerciais, a existéncia e a autenticidade de livros e
registros fiscais/contabeis instituidos pela legislacéo especifica.

Verificar os registros de pagamento dos tributos nos documentos em poder dos
contribuintes.

Verificar balangos e demais demonstracdes contabeis, bem como, declaracbes de

imposto de renda, objetivando comparar as receitas langadas com as receitas
constantes nas notas fiscais.

Investigar a evas#o ou fraude no pagamento dos tributos.
Fazer plantdes fiscais e relatorios sobre as fiscalizagtes efetuadas.

Verificar a regularidade do licenciamento de atividades comerciais, industriais, de
prestacaoc de servigos das pessoas juridicas, auténomas e produtores rurais.

Verificar as licencas de ambulantes e impedir o exercicio desse tipo de comeércio por
pessoas que nao possuam a documentacao exigida.

Realizar avaliagdo de imoveis e pedidos de reviséo de langcamento de tributos.

Lavrar autos de constatacao de infracao, notificacédo, apreensio, bem como termos
de inicio e término de fiscalizacdo e de ocorréncias ao sujeito passivo ou ©
responsavel por obrigacao tributaria.

Propor a realizacdo de inquéritos e sindicancias gue visem salvaguardar os
interesses da fazenda municipal.

Propor regime de estimativa e arbitramentos.

Elaborar relatorios das inspectes realizadas.

12
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Propor medidas relativas a legislacdo tributaria, fiscalizacdo fazendaria e
administracado fiscal, bem como ao aprimoramento das praticas do sistema
arrecadador do municipio.

Contribuir para o desenvolvimento da politica de arrecadagéo e fiscalizacdo do
municipio, planejando e implementando projetos, participando da formulaggo de leis
e do estabelecimento de diretrizes fiscais e tributarias.

Propor, estruturar, implementar e meihorar continuamente os processos de trabalho
na area da administragéo tributaria.

Otimizar valores de qualidade, eficiéncia e efetividade nas atividades de
arrecadacéo e fiscalizagdo de tributos municipais.

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

Garantir a constituicdo dos créditos tributarios devidos, processando o langamento
de oficio de auto de infragdo, homologando e lavrando em livros e documentos
fiscais, de acordo com a legislacao.

Contribuir para a melhoria do sistema de auditoria, fiscalizagéo e arrecadacéo de
tributos, realizando analises e estudos econdmico, financeiros e contabeis e o
controle e acompanhamento das transferéncias provenientes da participacido do
Municipio na arrecadacao dos tributos da Unizo e do Estado do Espirito Santo.

Manter permanentemente atualizado os regisiros e dados estatisticos de suas
atribuicoes.

Orientar e treinar os servidores que auxiliam na execugao das atribuicGes tipicas da
classe.

Fiscalizar mercadorias em transito.

Fazer inspecdes, vistorias, levantamentos e avaliagbes:

a) nos locais e estabelecimentos onde sejam exercidas atividades passiveis de
tributac&o; .

b} nos bens que possam caracterizar a existéncia de obrigacao tributaria.

Apreender bens ou mercadorias, quando necessario para comprovar a existéncia de
infrac8o a legislagao tributaria.
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Exigir informactes escritas ou verbais necessarias para a apuragao de cbrigacdo
tributaria.

Opinar sobre solicitagao de restituicao de tributos.
Proceder a orientagao aos contribuintes.

Promover a educacio tributaria municipal.

Praticar outros atos indicados na legistacso municipal.

Executar atividades exclusivas de Estado, relacionadas ao exercicio de atribuicoes
de natureza tributaria, fiscal, e contencioso administrativo fiscal, alem das atividades
de apoio técnico-legislativo, essenciais a prestacdo jurisdicional que lhes sao
inerentes, no @mbito do Poder Executivo Municipal. Sendo vedada a terceirizacdo ou
a execucao indireta das atribuicbes que coincidam com as previstas nesta Lei, com excegao
de credito tributario definitivamente constituido.

Desempenhar com zelo e justica, dentro dos prazos determinados, os servigos a seu
cargo € os que, na forma da Lei, lhe forem atribuidos pelos superiores hierarquicos.

Zelar pela fiel execucdo dos trabathos da administracdo tributaria e pela correta
aplicagdo da legistacao tributaria.
Observar o sigilo funcional quanto @ matéria dos procedimentos em que atuar e,

especialmente, naqueles que envolvam diretamente o interesse da administracao
tributaria.

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

Atender todos os chamamentos que envolvam pesquisas, estudos e analises, com vista
ao aperfeicoamento de seus conhecimentos de legislacao e da politica tributaria.

Comunicar, imediatamente, o superior hierarquico sobre a ocorréncia de indicio, ato
ou fato, que possa redundar em evasao de tributos.

Elaborar representacdo ao seu superior hierarquico quando tenha conhecimento, em

decorréncia do exercicio da atividade, sobre qualquer situacdo que configure, na
forma da Lei, em crime fiscal.
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DAS PROIBICOES
Exercer qualquer outra atividade incompativel com o exercicio da funcao.

Exercer assessoria ou consultoria em matéria tributéria, contabil e de auditoria em
relacdo ao Municipio de Boa Esperanca-ES.

Participar de sociedade empresarial, como gerente e/fou administrador.

Exercer, cumulativamente, qualquer outra fungio publica, exceto:

a) as convocacdes obrigatdrias por Lei, a nomeacao em cargo comissionado € o
exercicio de cargos eletivos;

b} quaisquer atividades relativas 3 instrugéo, tais como as realizadas sob forma de

conferéncia, palestra, semindrio ou magistério, desde que haja compatibilidade de
horario.

PRERROGATIVAS

O livre acesso a 6rgao publico, a estabelecimento privado, a veiculo, a embarcacéo, a
aeronave e a toda e qualquer documentagio e informacéo de interesse tributario e
fiscal, inclusive arquivos eletrdnicos.

A requisicao e obtengao do auxilio da forca publica para assegurar o desempenho
de suas funcdes, nos termos do art. 200 da Lei Federal n. 5172, de 25 de outubro
1966. '

O recebimento de recursos prioritérios para réalizacdo de suas atividades.
A atuacdo de forma integrada, inclusive com o compartiihamenio de cadastro e de

informacgdes fiscais, na forma da Lei ou convénio, entre Unido, Estados, Distrito
Federal € Municipios.

Livie acesso e permanéncia em logradouros publicos ou em estacionamentos
regulamentados, no exercicio de suas fungdes.

Proceder a constituicao dos créditos tributarios mediante langamento.
Iniciar a acao fiscal, imediatamente e independentemente de ordem ou autorizagéo
superior, quando observar indicio, ato ou fato que possam resultar em evasao de

tributos ou descumprimento de obrigacdo acesséria.

Concluir a ago fiscal.
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Coordenar o planejamento e o controle da acao fiscal.

Requisitar das autoridades competentes certiddes, informagdes e diligéncias
necessarias ao desempenho de suas funcées,

Tomar ciéncia pessoal de atos e termos dos processos em que funcionar.
Possuir fé pUblica no desempenho de suas atribuicées funcionais.
Na&o sofrer imposic&o que resulte em desvio de funcdo.

DA PRECEDENCIA — ART; 37, INCISO AV, CF

A preferéncia no exame de livros, documentos e outros efeitcs fiscais dos sujeitos

passivos, nos casos em que convergirem ou conflitarem egcbes conjuntas ou
concomitantes entre agentes do poder pabiico.

A prioridade na apuragdo e langamento dos créditos tributarios, bem como na
instrug&o de processo. administrativo fiscal, concernente a fatos, situagdes,

documentos, papéis, livros e outros efeitos fiscais, no caso de procedimentos
administrativog concorrentes.

O recebimento de informacgtes de interesse plblico, oriundos do Poder Legislativo e
da Administracao direta e indireta do Poder Executivo.

DAS GARANTIAS

Assisténcia juridica provida pelo Municipio, cuja manifestacéo sera da chefia imediata ou
quem a suceda, em razéo de ato praticado no exercicio de suas fungdes.

Autonomia técnica e independéncia funcional no exercicio da funcéo.

Perda do cargo somente nas estritas hipdteses previstas no art. 41, da Constituicao
Federal e no Estatuto dos Servidores Pdblicos Municipais. :

Paridade entre proventos e remuneracao, nos termos da Constituicao Federal.

Remuneragdo compativel, respeitado o limite do teto remuneratério previsto na
Constituicao Federal para o Municipio, assegurada a revisdo anual na mesma data

dos demais servidores do Municipio.
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REQUISITOS PARA O CARGO

Formagao: Nivel Superior Completo em Administracao, Contabilidade, Economia e
Direito.

Outros, estabelecidos nas Leis Municipais do Regime Juridico Unico do Servidor e
do Plano de Carreira.

AUXILIAR DE SERV!QOS GERAIS

RESPONSABILIDADES E ATRIBUICOES:

Realizar a limpeza e a conservagéo das instalacGes e equipamentos dos prédios
onde funcionam as unidades da Prefeitura; executar eventuais mandados, fazer,
preparar, manipular e servir cha, café, suco, leite e alimentos em geral, assim como
servi-ios, servir aguas e tarefas correlatas; carregar e descarregar moveis,

equipamentos e materiais diversos, em predios, areas piblicas, em veiculos e
outros.

Executar, sob orientagdo de superior, as tarefas relativas 3 confeccdo da merenda
escolar; preparar refeicées balanceadas de acordo com o cardapio pré-estabelecido;
exercer perfeita vigilancia tecnica sobre a condimentacao e coccdo dos alimentos:
manter livies de contaminagéo ou de deterioragdo os géneros alimenticios sob sua
guarda; selecionar os géneros alimenticios quanto & quantidade, qualidade e estado
de conservagéo, zelar para que o material e equipamento de cozinha estejam
sempre em perfeitas condicbes de utilizacdo, higiene e seguranga, operar com
fogbes, aparelhos de preparacdo ou manipulacdo de géneros alimenticios,
refrigeragdo e outros; servir a merenda nos utensilios proprios, observando as
guantidades determinadas para cada aluno; distribuir a merenda e colaborar para
que os alunos desenvolvam habitos sadios de alimentacio; recolher, lavar e guardar
utensilios da merenda, encarregando-se da ifmpeza geral da cozinha e refeitério.

Executar tarefas manuais simples que exijam esforco fisico, certos conhecimentos e
habilidades elementares; efetuar a coleta de lixo domiciliar, comercial e industrial;
varrer as vias e logradouros plblicos: recolher o lixo de mercado publico e feiras
livres; executar tarefas de limpeza em geral, inclusive com remogao de entulhos,
carregar e descarregar veiculos de transporte de lixo em geral.

Executar outras atividades publicas correlatas de auxilio aos Servicos gerais.

.
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REQUISITOS PARA O CARGO

Formagao: Alfabetizado

Outros, estabelecidos nas Leis Municipais do Regime Juridico Unico do Servidor e
do Plano de Carreira.

AUXILIAR DE SERVICOS ODONTOLOGICOS

RESPONSABILIDADES E ATRIBUICOES
Lavar, acondicionar e esterilizar material, segundo técnicas adequadas.

Prestar cuidados de conforto, movimentagao ativa e passiva e de higiene pessoal
acs pacientes.

Efetuar testes de sensibilidade, aplicando substancias alérgicas e fazendo leituras
das reagOes, para obter subsidios aos diagnésticos.

Adaptar o paciente ao ambiente e aos métodos terapéuticos que lhes s&o aplicados,
realizando entrevistas de admissao, visitas diarias e orientando-o para reduzir sua
sensacgao de inseguranga e sofrimento e obter a sua colaboracao no tratamento.

Auxiliar em rotinas administrativas do servigc}'de odontologia.

Levar acs servigos de diagnostico e tratamento, o material e os pedidos de exames
complementares e tratamentos.

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

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

Executar outras atividades inerentes ao cargo efou determinadas pelos superiores
hierarquicos.

REQUISITOS PARA O CARGO

Formacao: Nivel Médio Completo e experiéncia comprovada de no minimo um ano
em atividades semelhantes.
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Outros, estabelecidos nas Leis Municipais do Regime Juridico Unico do Servidor e
do Plano de Carreira.

AUXILIAR DE SERVICOS OPERACIONAIS

RESPONSABILIDADES E ATRIBUICOES

Realizar a limpeza e a conservacao das instalagfes e equipamentos dos prédios
onde funcionam as unidades da Prefeitura; executar eventuais mandados: carregar

e descarregar moveis, equipamentos e materiais diversos, em prédios, areas
publicas, em veiculos e outros.

Executar, sob orientagdo de superior, as tarefas correlatas a funcéo e, zelar para
que o material e equipamento de trabalho estejam sempre em perfeitas condicdes
de utilizacdo, higiene e seguranca.

Executar tarefas manuais simples que exijam esforgo fisico, certos conhecimentos e
habilidades elementares: efetuar a coleta de lixo domiciliar, comercial e industrial:
varrer as vias e logradouros publicos; recolher o lixo de mercado publico e feiras
livres; executar tarefas de limpeza em geral, inclusive com remocéo de entuihos,
carregar e descarregar veiculos de transporte de lixo em geral. '

Limpar terrenos, limpar e conservar galerias, esgotos e canais: incinerar lixo; efetuar
demolicao de construcao irregular e remover material e sobras de construcdes
jogadas em vias publicas; auxiliar na construgao de andaimes, palanques e outras.

Executar tarefas bracais como: abrir valas, tapar buracos, capinar, rocar, quebrar
pedras, limpar ralos, auxiliar em pinturas em geral, auxiliar no plantio, adubagem e
poda, operar maquinas manuais e bater estacas, trabalhar com emulsio asfaltica,
calgamentos, preparar argamassa e concreto, executar limpeza de conservacgao e
limpeza de cemitério, auxiliar nos servicos finebres, realizar limpeza e conservacao
em dependéncias escolares, construir cercas, mata-burro, bueiros, servico de
porteiro, executar outras atividades compativeis com as atribuigées do cargo.

REQUISITOS PARA O CARGO
Formacao: Alfabetizado

Outros, estabelecidos nas Leis Municipais do Regime Juridico Unico do Servidor e
do Plano de Carreira.

ta
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BIOLOGO

RESPONSABILIDADES E ATRIBUICOES

Realizar pesquisas sobre as formas de vida, na natureza e em laboratorio, efetuando
estudos e experiéncias com espécimes biolégicos, bem coms analisando origem,
evolugao, fungbes, estrutura, distribuicgo, meio, semelhangas, e outros aspectos das
diferentes formas de vida, para conhecer as caracteristicas, comportamento e outros
dados importantes referentes aos seres vivos, incrementando os conhecimentos
cientificos e descobrindo suas aplicacdes em.varios campos.

Realizar pesquisas e experiéncias relativas ao tratamento de agua e esgoto
sanitario. desenvolvendo processos novos ou aprimorados, por meio de testes de
laboratorio, fisicos, fisico-quimicos e outros para determinar formulas, normas,
metodos e procedimentos para o tratamento de aguas impuras e controlar a
qualidade do manancial disponivel ao tratamento.

Examinar amostras de diferentes tipos de agua e esgoto sanitario, analisando
quantificando suas caracteristicas microbioldgicas, para decidir o tratamento a ser
aplicado, bem como testar amostras extraidas de tangues, bombas, escoadouros e
demais instalagbes existentes numa estagdo de tratamento de agua, para detectar
possiveis focos de contaminag@o microbiolégica e assegurar que os indices de
impureza da agua se mantenham abaixo dos limites tolerados.

Colecionar diferentes espécimes, conservando-os, identificando-os e classificando-
0s para permitir estudo da evolugdo e das doengas das espécies & outras questoes,

bem como cultivar plantas, criar animais e outras espécies vivas em laboratorio, com
fins experimentais.

Contribuir com a conservacéo das espécies de animais e plantas, analisando e
estudando suas aparéncias, sinais, habitos e alteracbes de comportamento,
analisando e anotando as informacées obtidas.

Atuar com qualidade e responsabilidade em prol da conservagac e manejo da
biodiversidade, politicas de satude, meio ambiente, biotecnologia, bioprospeccao,
biosseguranca, na gestio ambiental, tanto nos aspectos técnicos-cientificos, quanto
na formulacéo de politicas e programas.

Desenvolver reprodugéo, induzida ou natural, de espécies vegetais e animais, bem
como efetuar a selecdo e reproducdo de espécies nativas, através de estudos,

pesquisas e experiéncias, objetivando o povoamento dos rios, riachos e ribeirdes da
regiao.

2
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PREFEITURA DE BOA ESPERANCA

Elaborar e supervisionar o planejamento e execugdo de projetos de licenciamento
ambiental, avaliando impactos, riscos de contaminagdes. entre outros.

Promover a melhoria e aperfeicoamento  das equipes profissionais e
multiprofissionais, subsidiando decisdes e acbées bem como, participando
efetivamente dos processos de planejamento e avaliagao das mesmas.

Receber, fiscalizar e investigar denlncias relacionadas 2 vigilancia de sadde
humana, ambiental e animal, emitindo faudos, acionando fiscais, vigilancia sanitaria
e demais Orgéos competentes, a fim de assegurar a preservacdo do meic-ambiente.
Prestar informacdes, orientactes e assisténcia técnica a populagdo como um todo,
bem como a tratadores de animais, e produtores, visando proporcionar troca de

conhecimentos, divulgar fatores de riscos e outros, paiticipando dos grupos efou
reunides comunitarias. '

Adotar e cumprir procedimentos efou instrugGes elaboradas pelos profissionais da
equipe técnica da Secretaria, Fundacao ou Autarguia em que esta lotado, referentes
a sua area de atuagéo, fornecendo subsidios para o planejamento e execucio das
Politicas de Promocéo e Prevengdo em Salde, bem como Politicas Ambientais.

Fiscalizar areas de potencial poder poluidor, visando a diminuicdo da contaminacéo
ambiental.

Auxiliar na promocéo da melhoria da qualidade de vida da populagdo, coordenando
e executando programas, projetos e politicas sociais desenvolvidos pela

administragéo publica, direta, indireta, entidades e organizacOes populares do
municipio.

Articular informagdes, individuaimente ou junto a profissionais de outras areas e
instituicées publicas ou privadas, preparando informes, laudos, pareceres e demais
documentos, a fim de possibilitar o entendimento global das agdes referentes a suas

descobertas cientificas, estudos e atribuig&o técnica, bem como auxiliar em futuras
pesquisas.

Colaborar com a formacdo e no aprimoramento de outros profissionais,
supervisionando e orientando agdes, estagios e participando de programas de
treinamento em servigo.

Participar de grupos de trabalho efou reunides com outras entidades publicas e/ou
particulares, realizando estudos, exposicbes sobre situagbes e problemas
identificados, oferecendo sugestdes, revisando, discutindo, trabalhos té¢nicos-

4
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cientificos, para fins de formulacéo de diretrizes, planos e programas de trabatho
afetos ac Municipio.

Atender as diversas unidades do Municipio sobre assuntos e exigéncias técnicas
representando, quando designade, a Secretaria Municipal, Fundacao ou Autarquia

em que esta lotado, bem como constituir comissées, diretorias de associacdes e
entidades de classe.

Realizar outras atribuigtes compativeis com sua formacao profissional,

REQUISITOS PARA O CARGO

Formagao: Superior em Ciéncias Biolagicas (bacharelado), com Registro no
Conselho ou Orgéo Fiscalizador do exercicio.da profisséo.

Qutros, estabelecidos nas Leis Municipais do Regime Juridico Unico do Servidor e
do Plano de Carreira.

CONTADOR

RESPONSABILIDADES E ATRIBUICOES

Coordenar todas as atividades de controle e contabilizagdo de custos, trabathos de
selecao e analise dos comprovantes como registros de méo-de-obra, registros de
producao, inventario de estoque, extraindo os dados necessarios para realizar os
calculos dos custos unitarios das diferentes operacdes ou dos diferentes produtos,
procedendo de acordo com as técnicas requeridas para apresentar os resultados
obtidos.

Tragar o plano de contas, o sistema de livros e documentos e o método de
escrituragdo, para possibilitar o controle contabil e orgamentario, o controle dos
trabalhos de analise e conciliagéo de contas-e a orientacio quanto & classificagao e

avaliacio de despesas, analisando a natureza das mesmas para apropriar custos de
bens e servigos.

Preparar balangos e balancetes contabeis, visando assegurar que os balancetes
mensais e o balango final reflitam corretamente a realidade econémico-financeira do
Municipio, bem como fazer estudos e andlises sobre os nimeros dos balancgos,
visando fornecer subsidios para decisfes que possam minimizar a carga tributaria e
visualizar a situagao econdémica e patrimonial da mesma.

)
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Planejar e preparar relatérios contabeis, dentro dos prazos previstos e obedecendo
aos principios e procedimentos contabeis preestabelecidos, visando fornecer
subsidios para o processo decisério € cumprimento da legislacac.

Prestar apoio e orientar as atividades da area fiscal, verificando todos os registros e
classificacbes contabeis nos livros fiscais, referentes aos impostos e tributos
recolhidos, compras e vendas, e outros dados, de modo a demonstrar as operacdes,

as classificagbes contabeis em conformidade com a legislagdo fiscal & normas
contabeis vigentes.

Coordenar e orientar as demais Secretarias Municipais, quanto a classificacao
contabil ou no que se refere a aspectos fiscais de documentos a serem emitidos ou
escriturados, assegurando a correta classificagao e lancamento de todos os

documentos contabeis, e sua conformidade com os padrbes e legislacio fiscal e
tributaria.

Apurar mensalmente o imposto de renda devido, visando o correto pagamento e o
cumprimento das obrigacdes fiscais acessorias, elaborando a Declaracao Anual do
Imposto de Renda, incluindo a escrituragéo dos livros pertinentes ao cumprimento da
legislacao especifica.

Efetuar calculos da contribuicdo social, de corregao de juros e multas de impostos
em atraso, de financiamentos e de corregdo monetaria e depreciacdo do Ativo,
visando obter o valor financeiro.

Preparar os langcamentos contabeis dos fatos e atos administrativos, visando a
elaborag&o do balanco patrimonial.

Atender & fiscalizagao municipal, estadual e federal, prestando os esclarecimentos e
fornecendo os documentos solicitados.

Coordenar a elaboracao de inventario de estoques do almoxarifado, procedendo a
ajustes necessarios para correspondéncia fisicofcontabil, bem como manter
controles e coordenar a realizacéc dos inventarios dos bens patrimoniais, conferindo

e ajustando os saldos das respectivas contas, de acordo com as normas contabeis e
do Municipio.

Pesquisar e estudar toda a legislagao fiscal-tributaria, dando a orientacdo necessaria
a todas as Secretarias Municipais, responsaveis por emissao, registro ou tramite de
documentos fiscais, visando prevenir iIncorregbes e prejuizos a mesma, bem como a
conformidade as exigéncias legais. . J

taa
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Guardar sigilo sobre o que souber em razéo do exercicio profissional licito, inclusive
no ambito do servico publico, ressalvados os casos previstos em Lei ou quando

solicitado por autoridades competentes, entre estas os Conselhos Regionais de
Contabilidade.

Manter os Conselhos Administrativo e Fiscal, bem como a Diretoria Executiva

informados sobre a situagéo contabil e financeira do Instituto, Fundagao, Autarquia
ou Secretaria na qual atua.

Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observagdes e sugerindo medidas para impiantagdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao.

Ministrar treinamento, palestra efou aula de aperfeicoamento do pessoal {&cnico e
auxiliar, realizando-as em servico, a fim de contribuir para o desenvolvimento
qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuagao. ‘

Participar de grupos de trabalho e/ou retinides com outras secretarias, outras
entidades publicas e/ou particulares, realizando estudos, emitindo pareceres e/ou
fazendo exposigdes sobre situacses e problemas identificados, oferecendo
sugestOes, revisando e discutindo trabalhos, para fins de formulagéo de diretrizes,
planos e programas de trabalho afetos ao Municipio.

Realizar outras atribuigdes compativeis com sua formac&o profissional.

REQUISITOS PARA O CARGO

Formacg&o: Superior em Ciéncias Contabeis, com registro no Conselho ou Orgéao
Fiscalizador do Exercicio da Profissao.

Outros, estabelecidos nas Leis Municipais do Regime Juridico Unico do Servidor e
do Plano de Carreira.

ENFERMEIRO

RESPONSABILIDADES E ATRIBUICOES

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

Realizar consulta de enfermagem, solicitar exames complementares, prescrever

A2
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medicagdes, conforme protocolos estabelecidos nos Programas do Ministério da
Saude e as. Disposi¢des legais da profissao.

Auxiliar no planejamento, gerenciamento, coordenacao e avaliagdo das Unidades de
Salde — US.

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

No nivel de suas competéncias, executar assisténcia basica e acbes de vigilancia
epidemioldgica e sanitaria. :

Realizar agdes de saude em todos os ambientes, nos US e, quando necessario, no
domicilio.

Realizar as atividades corretamente as areas prioritarias de intervencao na Atengao

Basica e Secundaria de acordo com os protocolos e diretrizes da Secretaria
Municipal de Saude.

Aliar a atuagao clinica a pratica da salde coletiva.

Organizar e coordenar a criagdo de grupos de patologias especificas, como de
hipertensos, de diabéticos, de salde mental, entre outros que forem necessarios.

Supervisionar e coordenar acées para capacitagdo dos Agentes Comunitarios de
Saude, Técnicos em Enfermagem e de Auxiliares de Enfermagem, com vistas ac
desempenho de suas funcoes.

Participar da formulacao das normas e dirgtrizes gerais dos programas de salde
desenvolvidos pela instituicédo, possibilitando a protecao e a recuperacéo da salde

individual e coletiva.

Executar tarefas complementares ao tratamento médico especiatizado.

Promover e participar de atividades de pesquisa operacional e estudos
epidemioldgicos.

Identificar e preparar grupos da comunidade para participar de atividades de
promocao e prevencao da satde.

Participar das atividades de vigilancia epidemiolégica.

Fazer notificagdo de doencas transmissiveis.
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Dar assisténcia de enfermagem no atendimento as necessidades basicas do

individuo, familia e comunidade, de acordo com os programas estabelecidos pela
instituicao.

Participar do planejamento e prestar assisténcia em situacdo de emergéncia e de
calamidade publica.

Fornecer dados estatisticos e apresentar relatorios de suas atividades.
Emitir laudos e pareceres sobre assuntos de sua area de competéncia.

Exercer outras atividades, compativeis com sua formacio, previstas em Lei,
regulamento ou por determinacéo de superiores hierarquicos.

REQUISITOS PARA O CARGO

Formacédo: Superior em Enfermagem e registro no 6rgéo fiscalizador do exercicio
profissional.

Outros, estabelecidos nas Leis Municipais do Regime Juridico Unico do Servidor e
do Plano de Carreira.

ENGENHEIRO CIVIL

RESPONSABILIDADES E ATRIBUICOES

Realizar estudos de viabilidade técnica de projetos, investigando e definindo
metodologias de execugdo, cronograma, desenvolvendo estudos ambientais,
dimensionamento da obra, bem como especificando equipamentos, materiais e

servigos a serem utilizados, de modo a assegurar a gualidade da obra dentro da
legislagao vigente.

Analisar projetos de construgées, loteamentos, desmembramentos, pedidos de
construcao, reformas, paisagisticos, urbanisticos, sistemas de abastecimento de
agua, tratamento de esgotos, entre outros, com o intuito de aprovar 0s mesmos,
esclarecendo e orientando sobre possiveis dividas com relagao as obras plblicas e
particulares. '

Fiscalizar dados técnicos e operacionais enr obras, analisando materiais aplicados,
medigbes, entre outros, bem como programando inspecdes preventivas e corretivas,
com o intuito de conferir a compatibilidade da obra com o projeto efou memorial

descritivo.,
\/ 39
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Elaborar planos, programas efou projetos, identificando necessidades, coletando
informagdes. analisando dados, elaborando e definindo metodologias, diagnosticos,
técnicas, materiais, orgamentos, entre outros, de modo a buscar a aprovagac junto
a0s superiores e orgios competentes.

Elaborar planilha de orcamento com especificacio de servigos efou materiais
utilizados, bem como suas respectivas quantidades, realizando levantamento de
precos, a fim de subsidiar com informagdes pertinentes a area de compras em
licitagGes efou concorréncias pubiicas, observando as normas técnicas.

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

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

Desenvolver calculos e projetos hidraulicos, hidro-sanitarios e de saneamento

ambiental, utilizando ferramentas de apoio como sistemas CAD, SIG, Modelagem
Matematica de Redes, entre outros.

Realizar faudos, informes e/ou pareceres técnicos e outros, efetuando levantamento
em campo, inspecionando e coletando dados e fotos, conforme solicitacdo, de modo
a avaliar riscos e sugerir medidas para implantagdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area.

Acompanhar a execugdo de projetos, orientando as operagbes a medida que
avangam as obras, visando assegurar o cumprimento dos prazos e padrdes de
gualidade e seguranca pré-estabelecidos. Realizar medigdes, valendo-se de dados

obtidos em campo e atraves de sistemas informatizados, para emitir parecer quanto
a execugdo das obras realizadas.

Vistoriar e/ou inspecionar documentos de projetos, no que tange a legalidade,
verificando o cumprimento das normas de licenciamento de atividades e construcao
e/ou das exigéncias processuais.

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

Elaborar mapas tematicos relacionados ao planejamento e gestao urbanos, incluindo
mapas de zoneamento urbanistico, uso do solo, evolugdo do parcelamentg’
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equipamentos urbanos, redes de infra-estrutura, sistema viario, patriménio pablico,
areas de risco e de interesse ambiental, social, econdmico e turistico, de modo a
atender a demanda solicitada, fazendo cumprir a legislacéo vigente.

Organizar e manter a base de dados atualizada, inserindo informacgdes acerca de
cadastros  técnicos, imodveis, loteamentos, logradouros, estabelecimentos
licenciados, obras publicas, equipamentos urbanos, entre outros.

Realizar levantamento e execugéo de projetos de organizagdo e controle de
circulacdo de ruas, rodovias e outras vias de fransito, sinalizando-as
adequadamente, a fim de permitir perfeito fluxo de veiculos e assegurar 0 maximo
de seguranca para motorista e pedestres.

Estudar os fendmenos causadores de engarrafamento de transito, observando a
dire¢&o e o volume do mesmo nas diversas areas da cidade e nas principais zonas

de estrangulamento, de modo a propor medidas de controle da situac&o.

Participar de processos judiciais, representando o municipio através de informacdes
e documentos levantados previamente.

Zelar pelos equipamentos e materiais postos sob sua guarda.
Realizar outras atribuicbes de acordo corn sua formagao profissional.

REQUISITOS PARA O CARGO

Formagéo: Superior em Engenharia Civil, com registro no Conselho ou Orgao
Fiscalizador do Exercicio da Profiss3o.

Outros, estabelecidos nas Leis Municipais do Regime Juridico Unico do Servidor e
do Plano de Carreira.

FARMACEUTICO

RESPONSABILIDADES E ATRIBUICOES

Coordenar e executar programas, projetos e politicas sociais desenvolvidos pela
administragdo publica, direta, indireta, entidades e organizacdes populares do
Municipio, em conformidade com SUS e Conselhos Profissionais visando atuar na
promocao da melhoria da qualidade de vida da populagao. W
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Auxiliar efou supervisionar a aquisigdo e armazenamentc de medicamenios,
reagentes e equipamentos, seguindo padrées e normas preestabelecidos,
controlando condigdes de estoque, visando manter o fluxo normal de distribuicdo de
medicamentos aos usuarios e/ou servigos, bem como sua qualidade.

Dispensar/distribuir medicamentos, consultando receituario efou prontuario do
paciente, visando melhorar e/ou recuperar o estado de satde dos mesmos.

Prestar orientagdes a usuarios e/ou outros profissionais sobre medicamentos, modo
de utilizar e processo de obtengdo dos mesmos, permitindo que o usuario tenha
acesso as informagdes pertinentes ac seu tratamento, visando melhorar e ampliar a
adesdo a este.

Informar aos profissionais prescritores quando um medicamento foi incluido ou
excluido da lista de medicamentos fornecidos pela Secretaria de Satde, visando
promover que os usuarios fenham acesso a medicacdo e que ndo ocorra 3
interrupgéo do tratamento.

Realizar atendimento terapéutico, para verificar as condigdes de vida dos pacientes,
fornecer medicagdo e fortalecer o vinculo do paciente com o tratamento e com o
servico prestado pelo municipio.

Fazer a manipulacdo dos insumos farmacéuticos, como medicao, pesagem e
mistura, utilizando instrumentos especiais e férmulas quimicas, visando atender a
producao de medicamentos e outros preparados.

Contribuir com a educagéo em salde, em seus segmentos, desenvolvendo estudos
e pesquisas relacionados a sua area de atuacdo, através de reunides, ordinarias,
extraordinarias, comissdes, orientacdes, campanhas, palestras e outros.

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

Preparar informes e documentos em assuntos de farmacia, a fim de possibilitar

subsidios para elaboragado de ordens de servicos, portarias, pareceres, licitactes e
outros.

Participar ativamente no processo de padronizagéo de medicamentos e orientagso &
comissao de licitagado sobre caracteristicas técnicas dos mesmos, visando atender a
necessidade da populagdo e a qualidade dos medicamentos, dentro do orcamento

previsio. N
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Auxiliar na elaboracdo do Plano Municipal de Politica de Medicamentos e
Assisténcia Farmacéutica, em parceria com outros profissionais, buscando subsidios
na bibliografia disponivel, visando efetivar a formulagdo de uma politica de
Assisténcia Farmacéutica Municipal e a implantacéo de acbes capazes de promover
a melhoria das condicdes de assisténcia a salide.

Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observacdes e sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacgao.

Ministrar treinamento, palestra e/ou aula de aperfeicoamento do pessoat.-técnico e
auxiliar, realizando-as em servico, a fim de contribuir para o desenvolvimento
qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacgao.

Participar de grupos de trabatho efou reunides com outras secretarias, outras
entidades publicas efou particulares, realizando estudos, emitindo pareceres e/ou
fazendo exposicées sobre situacbes e problemas identificados, oferecendo
sugestdes, revisando e discutindo trabalhos tecnico-cientificos, para fins de
formulagao de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio.

Executar atividades gerais e globais decorrentes dos conhecimentos técnicos e
fundamentos cientificos adquiridos na fase de formacgéo académica, compreendidas

nas habilitagdes legais da profissdo de farmacéutico, reportando-se sempre ao seu
superior imediato.

Adotar e cumprir procedimentos e ou instrucGes elaborados e ou apresentados pelo

Servico Publico de Salde através de protocolo de conduta clinica ou outras que
venha substitui-a. '

Realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializacdo profissional.

REQUISITOS PARA O CARGO

Formacg&o: Superior em Farmacia, com registro no Conselho ou Orgao Fiscalizador
do Exercicio da Profissao.

Outros, estabelecidos nas Leis Municipais do Regime Juridico Unico do Servidor e
do Plano de Carreira.
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FISCAL DE OBRAS E POSTURAS

RESPONSABILIDADES E ATRIBUICOES

Fiscalizar as determinacées estabelecidas pela legislag&o urbanistica, em especial
as do Plano Diretor e as do Codigo de Posturas, observando e fazendo observar
notadamente a ocupagdo ou néo, a utilizacido ou ndo dos logradeuros publicos, o
cumprimento das obrigages assumidas pelos particulares frente ao Municipio, o
controle das aguas pluviais, o sistema de eliminacéo de dejetos, o funcionamento do
comercio, da industria e dos prestadores de sServigo.,

Verificar e informar as situacdes constatadas durante o atendimento de reclamacgées
da populacdo, solicitacdes e processos administrativos e judiciais em que seja
necessaria a verificacéo in loco.

Atualizar dados em planilha, bem como apresentar o andamento das fiscalizagtes
ao respectivo responsavel, com o intuito de manté-lo informado quanto as atividades

diarias.
Preparar relatérios acerca dos servicos executados, alimentando informacdes sobre

as fiscalizacbes, a fim de acompanhar, controlar, bem como prestar contas com o
superior imediato.

Emitir notificagdes e embargos, objetivando retirar ocupantes de terrenos publicos e
adequar a construgdo de casas aos padroes definidos na legislagdo em vigor.

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

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

Zelar pelos equipamentos e materiais sob sua guarda.
Realizar outras atribuicdes compativeis com as acima descritas, conforme demanda
& a critério de seu superior imediato.

REQUISITOS PARA O CARGO

Formacgao: Nivel Médio Completo.
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Outros, estabelecidos nas Leis Municipais do Regime Juridico Unico do Servidor e
do Plano de Carreira.

FISCAL DE TRIBUTOS

RESPONSABILIDADES E ATRIBUICOES

Executar a fiscalizacao de estabelecimentos industriais, comerciais e prestadores de
servicos, verificando a correta inscriggo quanto ao tipo de atividade, recolhimento de

taxas e tributos municipais ou licenca de funcionamento, com vista a aplicacado da
legistacao fiscal.

Efetuar levantamento e verificacao em estabelecimento para atualizagdo do imposto
sobre servicos, objetivando a coleta de dados para a reclassificacéo tributaria.

Efetuar levantamento e verificagdao em iméveis para atualizac&o do imposto predial
territorial urbano, a fim de assegurar a exatidao dos mesmos.

Informar os contribuintes quanto ao cumprimento de Leis e Regulamentos fiscais
para orientar os municipes.
Elaborar relatérios de vistorias realizadas, notificando o encontrado e as

irregularidades, com vista a uma analise para aplicagdo das penalidades quando for
' 0 caso.

Manter-se atualizado sobre politica fiscal tributaria, acompanhando as alteracées e

divulgagdes feitas em publicacoes especializadas, colaborando pra definir a
legislacéo vigente.

Fiscalizar imoveis e estabelecimentos, garantindo o cumprimento de normas e
reguiamentos estabelecidos pela politica tributaria.

Executar demais tarefas correlatas segundo determinagio superior.

Verificar e informar as situacdes constatadas durante o atendimento de reclamactes
da populagao, solicitagbes e processos administrativos e judiciais em que seja
necessaria a verificagao in loco.

Atualizar dados em planilha, bem como apresentar o andamento das fiscalizacdes

ao respectivo responsavel, com o intuito de manté-lo informado quanto as atividades
diarias.
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Preparar relatdrios acerca dos servigos executados, alimentando informacdes sobre
as fiscalizagbes, a fim de acompanhar, controlar, bem como prestar contas com o
superior imediato.

Emitir notificacdes e embargos, objetivando retirar ocupantes de terrenos publicos e
adequar a construcdo de casas aos padrées definidos na legislacao em vigor.

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

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

Zelar pelos equipamentos e materiais sob sua guarda.

Realizar outras atribuicées compativeis com as acima descritas, conforme demanda
e a criterio de seu superior imediato.

REQUISITOS PARA O CARGO
Formagao: Ensino Médio Completo.

Outros, estabelecidos nas Leis Municipais do Regime Juridico Unico do Servidor e
do Plano de Carreira.

FISIOTERAPEUTA
RESPONSABILIDADES E ATRIBLJ!(;GES
Planejar, organizar e executar servicos gerais e especificos de fisioterapia.
Avaliar a elegibilidade do lesionado para ser submetido ao tratamento proposto.

Fazer testes musculares, goniométrica, perimetria, pesquisa de reflexos normais e

patoldgicos, provas de esforco e sobrecarga para identificar a incapacidade do
paciente.

Elaborar plano de tratamento, orientando a familia e o paciente no acompanhamento
domiciliar.

Realizar atendimentos individuais e coletivos.
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Orientar, treinar o manuseio de aparelho e supervisionar na execucao do plano de
tratamento.

Reavaliar o paciente para conotar recuperacdo, fazendo a integracao
medico/paciente através de sugestdes, alteracdes na conduta de tratamento e
encaminhamento para alta definitiva.

Fazer estudos de caso junto & equipe técnica para definir melhor atuacéo para
integracao do individuo na sociedade.

Promover cursos internos de atualizagéo para técnicos e agentes.

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

Promover a autonomizac&o dos pacientes.
Preparar/capacitar familiares e/ou cuidadores de pacientes acamados.
Participar da politica de promocao a saude.

Exercer outras atividades, compativeis com sua formacao, previstas em Lei,
Regulamento ou por determinagio de superiores hierarquicos.

REQUISITOS PARA O CARGO

Formagao: Superior em Fisioterapia, com registro no Conselho ou Orgéo
Fiscalizador do Exercicio da Profiss3o.

Outros, estabelecidos nas Leis Municipais do Regime Juridico Unico do Servidor e
do Plano de Carreira.

FONOAUDIOLOGO

RESPONSABILIDADES E ATRIBUICOES

Avaliar as deficiéncias do paciente, realizando exames foneticos, da linguagem,
audiometria, impedanciometria, gravacdo e outras técnicas proprias, para

estabelecer o plano terapéutico ou de treinamento.
@ 747
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PREFEITURA DE BOA ESPERANGA

Encaminhar o paciente ao especialista, orientando e fornecendo-he indicactes
necessarias.

Emitir parecer quanio ao aperfeigoamento ou a praticabilidade de reabilitacao
fonoaudidloga, elaborando relatdrios para complementar o diagndstico,

Programar, desenvolver e orientar o treinamenio de voz, fala, expressdo do
pensamento verbalizado, compreensdo do pensamento verbalizado, orientando e
fazendo demonstragdes de respiragdo funcional, impostacido de voz, treinamento

fonético, auditivo, de diccdo e organizagdo do pensamento em palavras, para
reeducar e/ou reabilitar o paciente.

Opinar quanto a possibilidade fonatoria e aiditiva do paciente. fazendo exames e
empregando técnicas de avaliacdo especificas, para possibilitar a selegédo
profissional ou escolar.

Participar de equipes'muitiprofissionais para identificacdo de disturbios de linguagem
em suas formas de expressao e audicio.

Participar efou elaborar projetos de pesquisa sobre assuntos ligados a
fonoaudiologia.

Fornecer dados estatisticos e apresentar relatdrio de suas atividades.
Emitir laudos e pareceres sobre assuntos de sua area de competéncia.
Realizar atendimentos individuais e coletivos.

Farticipar da politica de promogéo & salde.

Exercer outras atividades, compativeis com sua formagdo, previstas em Lei,
regulamento ou por determinacao de superiores hierarquicos.

REQUISITOS PARA O CARGO

Formacdo: Superior em Fonoaudiologia, com registro no Conselho ou Orgédo
Fiscalizador do Exercicio da Profissao.

Outros, estabelecidos nas Leis Municipais do Regime Juridico Unico do Servidor e
do Plano de Carreira.
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JORNALISTA

RESPONSABILIDADE E ATRIBUICOES
Atividades que se destinam a executar servigos técnicos de jornalismo.

Planejar, coordenar e promover a divulgagéo das atividades programadas no
- Municipio.

Realizar pesquisas e analises de opinidoc publica.

Selecionar os veiculos de divulgacdo para difundir as atividades no Municipio.
Executar os servigos técnicos de jornalismo, colhendo elementos redatoriais e
lustrativos necessérios para elaboragdo das noticias, artigos e reportagens de

carater informativo ou interpretativo.

Coletar informacdes sobre assuntos relativos ao Servico Publico Municipal,
preparando-as para divulgagéo.

Organizar trabalhos referentes a difusao artistica, cultural e educacional e a outros

aspectos da atividade da Administracdo Publica para a imprensa escrita, falada e
televisionada.

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

Elaborar e orientar programas de divulgacdo que concorram para o continuo
esclarecimento da opinido publica, a respeito dos empreendimentos a cargo da
Administragado Municipal.

Realizar entrevistas relacionadas com as atividades da Reparticao.

Preparar ou revisar reportagens sobre assuntos relativos aos diversos setores da
Administragao Municipal.

Realizar trabaihos referentes a redacéo e organizacédo de publicagdes, periddicas ou
nao, de noticiarios e informagoes relacionadas com o servico publico.

Elaborar notas para divuigacao na imprensa. -
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Revisar originais manuscritos, trabalhos de digitagdo e provas destinadas a
impressao tipografica, fazendo as correcdes necessarias.

Executar trabalhos de digitagéo relacionados com as atribuictes.

Promover, quando solicitado, entendimentos com empresas e/ou o6rgdos de
publicidade quanto a divulgacio de matéria jornalistica de interesse do Municipio.

Manter sob sua responsabilidade e promover a circulagéo de periddicos, revistas e
quaisguer veicuios de publicidade de acordo com instrucdes recebidas.

Selecionar e arquivar, para posterior consulta, matéria publica, de interesse do
Municipio.

Operar com magquinas fotogréaficas, fimadoras, projetores, gravadores, para fins de
registro ou divulgacao de fatos de interesse do Municipio.

Orientar, coordenar e supervisionar trabalhos a serem desenvolvidos por auxiliares.
Executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS PARA O CARGO

Formag&o: Curso de nivel superior em Comunicagao Social com habilitacao legal

para o exercicio da profissdo de Jomalista, com registro no 6rgao fiscalizador do
exercicio profissional.

Outros, estabelecidos nas Leis Municipais do Regime Juridico Unico do Servidor e
do Plano de Carreira.

MEDICO CARDIOLOGISTA

RESPONSABILIDADES E ATRIBUICOES

Recepcionar e identificar o paciente, explicando os procedimentos a serem
realizados.

Atuar como médico em equipe multiprofissional, inclusive residentes em treinamento,
no desenvolvimento de projetos terapéuticos individuais, familiares e coletivos em
Unidades de Satde e nas comunidades locais, realizando clinica ampliada.
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Realizar atendimento ao acidentado do trabalho; emitir atestado de débito e sadde,

primeiros socorros e urgéncias com encaminhamentos com ou sem preenchimento
dos prontuarios.

Articular os recursos intersetoriais disponiveis para diminuicdo dos agravos & saude
dos pacientes.

Estar disponivel como apoio matricial de capacitagao.
Realizar exames complementares quando necessario.

Exercer outras atividades, compativeis com sua formacdo, previstas em Lei,
regulamento ou por determinag&o de superiores hierarquicos.

REQUISITOS PARA O CARGO

Formacao: Superior em Medicina, especializagdo em Cardiologia e registro no
orgéo fiscalizador do exercicio profissional;

Outros, estabelecidos nas Leis Municipais do Regime Juridico Unico do Servidor e
do Plano de Carreira. '

MEDICO CLINICO GERAL

RESPONSABILIDADES E ATRiBUIQf)ES
Realizar consultas clinicas aos usuarios da sua area adstrita.

Executar as acgbes de assisténcia integral em todas as fases do ciclo de vida:
crianc¢a, adolescente, mulher, adulto e idoso.

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

Realizar as atividades clinicas correspondentes as areas prioritarias na intervencéo

da atencéo Basica, definidas nas normas e diretrizes da estratégia de salde coletiva
vigente no Pais.

Aliar a atuacdo clinica a pratica da sadde coletiva.
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Fomentar a criagdo de grupos de patologias especifica, como de hipertensos, de
diabeticos, de salde mental entre outros que se fizerem necessarios:

Promover a qualidade de vida e contribuir para que o meio ambiente seja mais
saudavel.

Realizar o pronto atendimento médico nas urgéncias e emergéncias;
Executar agbes basicas de vigilancia epidemiolégica e sanitdria em sua area de
abrangéncia, participando da elaboracdo dos relatorios mensais a serem produzidos

pela unidade de saude.

Estar comprometido com a pessoa inserida no seu contexto biopsicossocial, cuja
atencao nao deve estar restrita a problemas de salde rigorasamente definidos.

Seu compromisso deve envolver, também, agdes com individuos saudaveis,
abordando aspectos de promogao, prevencao e educacdo para satde.

Valorizar a relagdo médico-paciente e meédico-familia como parte de um- processo
terapéutico de confianca.

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

Realizar pequenas cirurgias ambulatorias.

Indicar internago hospitalar quando necessario.

Solicitar exames complementares de acordo com os protocolos estabelecidos pela
Secretaria Municipal de Saude.

Fazer prescricbes de medicamentos de acordo com a politica municipal de
Assisténcia Farmacéutica.

Verificar e atestar ébito.

Acatar seu remanejamento para qualquer unidade da rede municipal, atendendo
necessidade ou posicionamento estratégico de readequacio;

/
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Efetuar exames medicos, emitir diagndstico, prescrever medicamentos, aplicar
recursos de medicina terapéutica e preventiva & comunidade.,

Analisar e interpretar resultados de exames de raio-x, biogquimico, hematologico e
outros, comparando-0s com os padrées normais, para confirmar e informar o
diagnostico.

Prescrever medicamentos, indicando dosagem e a respectiva via de administragao.

Manter registro dos pacientes examinados, anotando a concluséo diagnosticada,
fratamento e evolugéo da doenca.

Emitir atestados de salde e aptiddo fisica e mental, de Obito, para atender
determinacotes legais.

Atender emergéncias clinicas, cirdrgicas e traumaticas.
Atender convocacao da Secretaria Municipal de Saude para participar de cursc,
treinamento e atividades afins que estejam ligas a sua area de atuagao.

Participar de campanhas de salde comunitaria de carater preventivo.

Exercer outras atividades, compativeis com a sua formacgdo, previsias em Lei,
regulamento ou por determinagdo superior.

REQUISITOS PARA O CARGO

Formagio: Superior em Medicina e registro no orgéo fiscalizador do exercicio
profissional;

Outros, estabelecidos nas Leis Municipais do Regime Juridico Unico do Servidor e
do Plano de Carreira.

MEDICO ENDOCRINOLOGISTA

RESPONSABILIDADES E ATRIBUICOES

Recepcionar e identificar o paciente, explicando os procedimentos a serem
realizados.
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Atuar como médico em equipe multiprofissional, inclusive residentes em freinamento,
no desenvolvimento de projetos terapéuticos individuais, familiares e coletivos em
Unidades de Satde e nas comunidades locais, realizando clinica ampliada.

Realizar atendimento ao acidentado do trabalho.

Emitir atestados de satide e dbito.

Realizar consultas, exames e/ou terapias em endocrinclogia, procedimentos

cirirgicos simples, primeiros socorros e urgéncias com encaminhamentos com ou
sem preenchimento dos prontuarios.

Articular os recursos intersetoriais disponiveis para diminuicdo dos agravos a salde
dos pacientes.

Estar disponivel como apoio matricial de capacitagéo.

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

Efetuar exames médécosl escolares e pré-escolares.

Fazer diagnodsticos e recomendar a terapéutic;a indicada para o caso.
Prescrever os exames laboratoriais necessarios.

Encaminhar casos especiais a setores especializados.

Executar outras tarefas correlatas ao cargo e dentro das determinagdes da
Secretaria Municipal da Salde, executar outras tarefas correlatas ao cargo.

REQUISITOS PARA O CARGO

Formacgdo: Superior em Medicina, com especializagdo em Endocnnologla e reglstro
no orgéo fiscalizador do exercicio profissional;

Outros, estabelecidos nas Leis Municipais do Regime Juridico Unico do Servidor e
do Plano de Carreira.
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MEDICQ OBSTETRA - GINECOLOGISTA

RESPONSABILIDADES E ATRIBUIGOES

Recepcionar e identificar o paciente, explicando os procedimentos a serem
realizados. '

Atuar como médico em equipe multiprofissional, inclusive residentes em treinamento,
no desenvolvimento de projetos terapéuticos individuais, familiares e coletivos em
Unidades de Satde e nas comunidades locais, realizando clinica ampliada.

Realizar atendimento ao acidentado do trabalho.

Emitir atestado de ébito.

Realizar exames e terapias ginecoldgicas, procedimentos cirirgicos simples,

primeiros socorros e urgéncias com encaminhamentos com ou sem preenchimento
dos prontuarios.

Articular os recursos intersetoriais disponiveis para diminuigéo dos agravos a salde
dos pacienies.

Estar disponivel como apoio matricial de capacitacao.

Exercer outras atividades, compativeis com sua formacdo, previstas em lei
regulamento ou por determinagao de superiores hierarquicos.

1

REQUISITOS PARA O CARGO

Formacgao: Superior em Medicina, com especializagdo em Obstetricia-ginecologia e
registro no 6rgéo fiscalizador do exercicio profissional;

QOutros, estabelecidos nas Leis Municipais do Regime Juridico Unico do Servidor e
do Plano de Carreira.

MEDICO ORTOPEDISTA

RESPONSABILIDADES E ATRIBUICOES

Recepcionar e identificar o paciente, explicando os procedimentos a serem

realizados. '
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Atuar como médico em equipe multiprofissional, inclusive residentes em treinamento,
no desenvolvimento de projetos terapéuticos individuais, familiares e coletivos em
Unidades de Saude e nas comunidades locais, realizando clinica ampliada.

Realizar atendimento ao acidentado do trabaiho.
Emitir atestado de salde e dbito.

Realizar consultas, exames e/ou terapias em ortopedia, procedimentos cirdrgicos
simples, primeiros socorros e urgéncias tom encaminhamentos com ou sem
preenchimento dos prontuarios.

Articular os recursos intersetoriais disponiveis para diminuicao dos agravos a satde
dos pacientes.

Estar disponivel como apoio matricial de capacitagéo.

Exercer outras atividades, compativeis com sua formacéo, previstas em Lei,
regulamento ou por determinacao de superiores hierarquicos.

REQUISITOS PARA O CARGO

Formag&o: Superior em Medicina, com especializacdo em Ortopedia e registro no
orgéo fiscalizador do exercicio profissional;

Outros, estabelecidos nas Leis Municipais do Regime Juridico Unico do Servidor e
do Plano de Carreira.

MEDICO PEDIATRA

RESPONSABILIDADES E ATRIBUICOES

Recepcionar e identificar o paciente, explicando os procedimentos a serem
realizados.

Atuar como meédico em equipe multiprofissional, inclusive residentes em treinamento,
no desenvolvimento de projetos terapéuticos individuais, familiares e coletivos em

Unidades de Salde e nas comunidades locais, realizando clinica ampliada.

Realizar atendimento ao acidentado do trabalho.
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Emitir atestados de satide e ébhito.

Realizar consultas, exames elou terapias em pediatria, procedimentos wcirtirgicos
simples, primeiros socorros e urgéncias com encaminhamentos com ou sem
preenchimento dos prontuarios.

Articular os recursos intersetoriais disponiveis para diminuigdo dos agravos a satide
dos pacientes. _ -
Estar disponivel como apoio matricial de capacitacao.

Atender as consultas médicas em ambulatorio, posto central, postos distritais,
unidades moveis e nas campanhas de saude efetuadas no interior do Municipio.

Efetuar exames médicos escolares e pré-escolares.

Fazer diagnosticos e recomendar a terapéutica indicada para o caso.
Prescrever os exames laboratoriais necessarios.

Encaminhar casos especiais a setores especializados.

Executar outras tarefas correlatas ao cargo e dentro das determinacdes da
Secretaria Municipal da Salde, executar outras tarefas correlatas ao cargo

REQUISITOS PARA O CARGO

Formacgdo: Superior em Medicina, com especializacao em Pediatria e registro no
6rgao fiscalizador do exercicio profissional.

Outros, estabelecidos nas Leis Municipais do Regime Juridico Unicoe do Servidor e
do Plano de Carreira.

MEDICO PSIQUIATRA

RESPONSABILIDADES E ATRIBUICOES

Recepcionar e identificar o paciente, explicando os procedimentos a serem
realizados. '
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Atuar como medico em equipe multiprofissional, inclusive residentes em treinamento,
no desenvolvimento de projetos terapéuticos individuais, familiares e coletivos em
Unidades de Saude e nas comunidades locais, realizando clinica ampliada.

Realizar atendimento ao acidentado do trabalho.
Emitir atestado de saude e obito.

Realizar consultas, exames efou terapias, primeiros socorros € urgéncias com
encaminhamentos com ou sem preenchimento dos prontuarios.

Articutar os recursos intersetoriais disponiveis para diminui¢do dos agravos a saude
dos pacientes.

Estar disponivel como apoio matricial de capacitagao.

Executar outras tarefas correlatas ao cargo e dentro das determinagbes da
Secretaria Municipal da Salde, executar outras tarefas correlatas ac cargo.

REQUISITOS PARA O CARGO

Formagédo: Superior em Medicina, com especializacdo em Psiguiatria e registro no
orgao fiscalizador do exercicio profissional;

Qutros, estabelecidos nas Leis Municipais do Regime Juridico Unico do Servidor e
do Plano de Carreira.

MOTORISTA

RESPONSABILIDADES E ATRIBUICOES :
Dirigir veiculos, zelando pela seguranca de passageiros, valores efou cargas,
conduzindo-os até local de desting, respeitando as regras de transito, bem como
adotando medidas cabiveis na solugao e prevencdo de qualquer incidente.

Auxiliar no embarque e/ou desembarque de passageiros, manuseando instrumentos

e equipamentos, gquando necessario, bem como abastecer o veiculo com
mercadorias e/fou outros materiais.

Vistoriar o veiculo e realizar pequenos reparos, verificando o estado dos pneus, o
nivel de combustivel, de agua e oleo, testando o freio, a parte elétrica, detegtando
problemas mecanicos, identificando sinais sonoros, luminosos ou visuais, chgcando

/\“{ s

Avenida Senador Eurico Rezende, n® 780 — Centro — CEF 29.845-000 — Boa E§perang -EY
PABX: {27) 3768 6500 FAX {27) 3768 6515




PREFEITURA DE BOA ESPERANCA

indicagfes dos instrumentos do painel, solicitando manutengéo quando necessario,
entre outros, visando contribuir na conservacéo e seguranca do veiculo.

Evitar acidentes, controlando e auxiliando na carga e descarga de mercadorias,
orientando o seu acondicionamento no veiculo, bem como garantir a correta entrega
de mercadorias, verificando a localizagao dos depositos e estabelecimentos onde se

processarao carga e descarga e conferindo as mesmas com documentos de
recebimento ou entrega.

Prestar socorro mecanico efou guinchar veiculos, guando necessario, bem como

operar comandos e/ou mecanismos do veiculo, possibilitando a execucéo da tarefa
necessaria.

Preencher diartamente o mapa de controle individual de veiculos, entregando-o0 no
prazo-solicitado pela sua chefia imediata.

Participar de grupos de trabalho efou reunides com outras secretarias, outras
entidades publicas efou particulares, fazendo exposigbes sobre situagbes e
problemas identificados, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos,

para fins de formulagdo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao
Municipio.

Obedecer, na integra, a legislacdo de transito vigente.
Zelar pelos equipamentos e materiais sob sua guarda. Estar comprometido com o

zelo e bem-estar de seu ambiente de trabalho, inclusive em eventuais periodos de
ociosidade.

Realizar outras atribuicdes compativeis com as acima descritas, conforme demanda
e a critério de seu superior imediato.

REQUISITOS PARA O CARGO
Formagio: Alfabetizado e Carteira Nacional de Habilitagéo D.

Outros, estabelecidos nas Leis Municipais do Regime Juridico Unico do Servidor e
do Plano de Carreira.
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NUTRICIONISTA

RESPONSABILIDADES E ATRIBUICOES

Coordenar e executar programas, projetos e politicas sociais desenvolvidos pela
administragao publica, direta, indireta, entidades e organizagbes populares dos
municipios, em conformidade com SUS e Conselhos Profissionais de Nutrigio,
visando auxiliar na promogao da melthoria da qualidade de vida da populagao.

Implementar habitos alimentares saudaveis, aconsethando e instruindo a populagao,
sugerindo refeicdes balanceadas, com base na observagdo de aceitacdo dos
alimentos pelos comensais e no estudo dos meios e técnicas de introducao
gradativa de produtos naturais mais nutritivos e econdmicos, relacionando a
patologia com a deficiéncia nutricional, procedente ao planejamento e elaboracaoc de
cardapios e dietas.

Contribuir, preventiva e corretivamente, com os conhecimentos de sua area de
atuacao assessorando escolas, ambulatorios, consultérios, hospitais e outros.

Possibilitar melhor rendimento do servigo, através da programagido e
desenvolvimento de treinamento do pessoal auxiliar de nutricdo, orientando os
trabalhos, supervisionando o preparo, distribuicdo das refeigbes, solicitando e
recebendo alimentos bem como, zelando por sua armazenagem e distribuicao.

Propiciar a plena atencao prestada aos usudrios, integrando a equipe
multiprofissional de saude, sempre que necessario, bem como encaminhando,
requerendo pareceres técnicos e ou exames complementares, de outros
profissionais de saude.

Assegurar a confecgdo de alimentagao sadia, providenciando recursos adequados e
zelando pela ordem e manutencgao de boas condigdes higiénicas.

Garantir regularidade nos servigos, participando de comissdes e grupos de trabalho
encarregados da compra de géneros alimenticios, aquisicdo de eguipamentos,
magquinaria e material especifico.

Promover a melhoria e aperfeicoamento das equipes multiprofissionais, subsidiando
decisbes e agbes bem como, participando efetivamente dos processos de
planejamento e avaliagdo das mesmas.

Articular informacdes, juntamente com profissionais de outras areas e instituigbes,
publicas ou privadas, preparando informes, atestados, laudos, pareceres e demais
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documentos, a fim de possibilitar o entendimento global das acdes referentes a sua
atribuicao técnica.

Adotar e cumprir procedimentos efou instrugbes elaboradas pelos profissionais da
equipe técnica das Secretarias Municipais referentes a sua area de. atuacgio,
fornecendo subsidios para o planejamento e execucéo das Politicas Publicas.

Preparar informes e documentos referentes a sua formacgao técnica, a fim de

possibilitar subsidios para elaboragao de ordens de servigos, portarias, pareceres e
outros.

Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com outras entidades publicas efou
particulares, realizando estudos, exposigdes sobre situagdes e problemas
identificados, oferecendo sugestdes, revisando, discutindo, trabathos técnico-

cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes, planos e programas de trabalho
afetos ao Municipio.

Realizar outras atribuigées compativeis com sua formagao profissional.

REQUISITOS PARA O CARGO

Formagao: Superior em Nutricdo, com registro no Conselho ou Orgéo Fiscalizador
do Exercicio da Profissao.

Outros, estabelecidos nas Leis Municipais do Regime Juridico Unico do Servidor e
do Plano de Carreira.

ODONTOLOGO

RESPONSABILIDADES E ATRIBUIGOES

Realizar levantamento epidemioldgico para tracar o perfil de sadde bucal da
populacdo adstrita.

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

Realizar o tratamento integral, no ambito da atengéo basica para a populacio
adstrita.
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Encaminhar & orientar os usuarios que apresentam problemas complexos a outros
niveis de assisténcia. assegurando seu acompanhamento.

Realizar atendimentos de primeiros cuidados nas urgéncias.
Realizar pequenas cirurgias ambulatoriais.

Prescrever medicamentos e outras orientagdes na conformidade dos diagnosticos
efetuados.

Emitir laudos, pareceres e atestados sobre assuntos de sua competéncia.

Executar as a¢bes de assisténcia integral, aliado a atuagao clinica a salde coletiva,

assistindo as familias, individuos ou grupo especificos, de acordo com planegjamento
local.

Coordenar agdes coletivas voltadas para promogao e prevencéo em saude bucal.
Programar e supervisionar o fornecimento de insumos para as a¢bes coletivas.

Capacitar as equipes de salde da familia no que se refere as acdes educativas e
preventivas em salde bucal.

Supervisionar o trabalho desenvolvido pelo THD ~ Técnico de Higiene Denial € do
ACO — Auxiliar de Consultério odontolégico.

Tratar as afecgdes da boca, usando procedimentos cimlcos efou cirdrgicos para a
conservagao dos dentes e gengivas.

Aconsethar aos pacientes os cuidados de higiene, para orienta-los na protecao dos
dentes e gengivas.

Examinar os dentes e a cavidade bucal, utilizando aparethos ou por via di'reta, para

verificar a presenca de caries e outras afecgbes, determinando-lhes a exiensdo e a
profundidade.

Extrair raizes e dentes, utilizando boticdes e outros instrumentos especiais para
prevenir infecgdes normais.

Participar de campanhas de salide comunitaria de carater preventivo.
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Exercer outras atividades, compativeis com sua formacdo, previstas em lei,
regulamento ou por determinacio de superiores hierarquicos.

REQUISITOS PARA O CARGO

Formagdo: Superior em Odontologia registro no érgdo fiscalizador do exercicio
profissional.

Outros, estabelecidos nas Leis Municipais do Regime Juridico Unico do Servidor e
do Planc de Carreira.

OPERADOR DE MAQUINAS

RESPONSABILIDADES E ATRIBUICOES

Operar maguina (retroescavadeira, motoniveladora, trator de esteira, pa carregadeira
e trator de pneu), conduzindo-as e controlando painel de comandos & instrumentos,
mancbrando-a, dirigindo-a, posicionando o mecanismo da mesma segundo as
necessidades do trabalho, com o intuito de viabilizar o mesmo.

Zelar pelas boas condicBes da maquina, vistoriando-a e realizando peguenos
reparos, verificando o estado dos pneus, o nivel de combustivel, de agua e Oleo,
testando o freio, a parte elétrica, detectando problemas mecéanicos, identificando
sinais sonoros, luminosos ou visuais, checando indicagdes dos instrumentos do
painel, lubrificando-a, solicitando manutengdo quando necessario, entre outros,
visando contribuir na conservagao e seguranga da maquina.

Zelar pelas condigdes de seguranga dos demais e de si mesmo e evitar acidentes,
atentando para normas e procedimentos preestabelecidos, hem como utllizando
equipamentos de protegcdo e/ou seguranga quando necessario.

Prestar socorro efou remover veiculos, quando necessario, operando comandos
efou mecanismos da maguina, possibilitando a execugdo da tarefa necessaria.

Realizar outras atribuigbes compativeis com as acima descritas, conforme demanda
e a critério de seu superior imediato.

REQUISITOS PARA O CARGO

Formacao: Alfabetizado, curso na area e Carteira Nacional de Habilitacao C, p ou
E:
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Outros, estabelecidos nas:Leis Municipais do Regime Juridico Unico do Servidor e
do Planc de Carreira.

PEDREIRO

RESPONSABILIDADES E ATRIBUICOES

Realizar a manutencao preventiva e corretiva de edificios, prédios, calgadas, pontes
€ outras estruturas, guiando-se por desenhos, esquemas e especificagdes, bem
como utilizando instrumentos e ferramentas pertinentes ao oficio.

Preparar o material de pintura, misturando tintas, pigmentos, dleos e outros, para
obter a cor e quantidade desejada.

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

Pintar paredes, tetos, assoaihos, arvores, muros, ruas, pontes, palcos, palanques,

moveis, entre cutros, observando as medidas, a posicéc e ¢ estado da superficie a
ser pintada.

Executar trabalhos gerais de carpintaria, cortando, armando, instalando, pregando,
colando, encaixando, montando, reformando pec¢as ou conjuntos de madeira para

edificagdes, veiculos, mobiliario, cenarios, entre outros, bem como para manutengéo
e/ou reformas.

Auxiliar na construgcado e montagem das armacgbes de madeira dos edificios, pontes

galpdes, viveiros e obras publicas diversas, utilizando processos e ferramentas
adeguadas.

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

Demolir edificacdes de concreto, de alvenaria e outras estruturas.

Preparar canteiros de obras, limpando a area e compactando solos.
Testar canalizagdes, utilizando ar comprimido ou agua sob pressao; lavar ¢ fazer
tratamento de caixas d'agua e de caixas de gordura; fazer a desinfeccao e a |Impeza
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de reservatorios; examinar, modificar, reparar e fazer manutengéo, conservagao de
redes elétricas; confeccionar, montar e ligar componentes e pecgas elétricas,
executar montagens de quadro de distribuicio de circuitos e de quadro de forga;

Efetuar manutencéo de primeiro nivel, limpando maguinas e ferramentas, verificando

condicdes dos equipamentos e reparando eventuais defeitos mecénicos nos
mesmos.

Operacionalizar projetos de instalagdes de tubulagdes, valvulas, bombas, ligagtes
de agua, corte e religacao, adequamento do sistema, estudando projetos, definindo
tracados das tubulacées, identificando pressao do fluido, dimensionando tubulagdes,
identificando e quantificando materiais.

Pré-montar e instalar tubulactes, cortandd e alinhando tubos conforme é&ngulo
especifico, assentando e vedando tubulacbes e instalando acessodrios e
equipamentos.

Carregar e descarregar veiculos.

Executar tarefas de ordem geral e especifica, sob orientacéo.

Realizar outras atribuigbes correlatas, conforme necessidade do servigo e solicitagéo
do superior imediato.

REQUISITOS PARA C CARGO

Formagao: Alfabetizado, com no minimo um ano de experiéncia.

Outros, estabelecidos nas Leis Municipais do Regime Juridico Unico do Servidor e
do Planc de Carreira.

PSICOLOGO

RESPONSABILIDADES E ATRIBUIGOES

Desenvolver servicos relacionados a problematica pessoal, educacional e
organizacional e a estudos clinicos individuais e coletivos.

Elaborar e aplicar métodos e técnicas de pesquisa das caracteristicas psicologicas
dos individuos.
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Organizar e aplicar métodos e técnicas de recrutamento e selecao de pessoal e de
orientacdo profissional, bem como a avaliagdo desses processos para controle de
sua validade.

Realizar estudos e aplicagoes praticas no campo da educagao, satde e assisténcia
social.

Realizar atendimentos individuais e coletivos,
Elaborar projetos terapéuticos de acordo com a politica de salude mental municipal.

Participar, dentro de sua especialidade, de equipes multiprofissionais na elaboracao,
analise e implantacao de programas e projetos.

Prestar assessoria e consultoria técnica em assunio de natureza psicoldgica,;
Fornecer dados estatisticos e apresentar relatdrios de suas atividades.

Coordenar e executar programas, projetos e politicas sociais desenvolvidos pela
administragdo publica, direta, indireta, entidades e organizagdes populares dos
municipios, em conformidade com SUS, SUAS, Estatutc da Crianga e do
Adolescente, Conselhos Profissionais de Psicologia e Legislag&o Municipal. visando
auxiliar na promoc¢éo da melhoria da qualidade de vida da populacéo.

Possibilitar a compreensdo do comportamento humano, individual ou em grupo,
aplicando os conhecimentos tedricos e técnicos da psicologia, com o objetivo de
identificar e intervir nos fateres determinantes das acdes e dos sujeitos, em sua

histéria pessoal, familiar e social, vinculando-as também a condicdes politicas,
historicas e culturais.

Buscar a diminuigdo do sofrimento psiquico, em usuarios que precisam de
atendimento psicolégico, bem como em seus familiares e grupos sociais em que

esta vinculado, realizando diagnosticos psicologicos, psicoterapia e atendimentos
emergenciais.

Auxiliar na plena atencdo prestada aos usuarios,. integrando a equipe
muliiprofissional das instituicdbes em geral, para elaboragdo e execugéo de
programas de prevencao, assisténcia, apoio, educagao e outros.

Diagnosticar e avaliar distirbios emocionais e mentais e de adaptagcdo social,
elucidando conflitos e guestdes, acompanhando usuérios e seus familiares durante o
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processo de tratamento psicologico, bem como acompanhar o desenvolvimenio e a
evolugao de intervencgdes realizadas.

Buscar o aperfeicoamento organizacional e psicoldgico das equipes
multiprofissionais, promovendo estudos nas diversas unidades do Municipio,
subsidiando decisdes e agbes bem como, participando efetivamente dos processos
de plangjamento e avaliacdo das mesmas.

Promover a qualidade, a valorizacdo e a democratizacdo do sistema educacional,
participando da elaboracado de planos e politicas, auxiliando na elaboracao de
procedimentos educacionais diferenciados, analisando caracteristicas de individuos
portadores de necessidades especiais, bem como prestando orientagio psicoldgica
aos educadores e educandos no processo ensino-aprendizagem.

Proporcionar o desenvolvimento dos recursos humanos, utilizando principios e
métodos da psicologia, coordenando e executando projetos, como processos de
recrutamento e selecdo, integragado de novos funcionarios, bem como realizando a

analise ocupacional dos cargos, propondo melhorias das condicdes ambientais,
relacionats, materiais e outros.

Colaborar para a ampliagdo da visao da realidade psicossocial a qual os usuarios
estdo inseridos, por meio do acompanhamento técnico, através de visitas a
hospitais, escolas, domicilios e outros, sempre que necessario.

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

Proporcionar a disseminagdo do conhecimento, coordenando e desenvolvendo

pesquisas experimentais, tedricas e clinicas, palestras, grupos educacionais, entre
outros.

Articular informagdes, juntamente com profissionais de outras areas e instituicées
como Ministerio Pablico e Poder Judiciario, preparando informes, atestados, laudos,
pareceres e demais documentos, a fim de possibilitar o entendimento global das
acdes referentes a sua atribuicdo técnica.

Promover a melhoria e aperfeicoamento das equipes multiprofissionais, subsidiando
decisbes e agdes bem como, participando efetivamente dos processos de
planejamento e avaliacao das mesmas.
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Colaborar com a formacgao e aprimoramento de outros profissionais de salde,
orientando estagios e participando de programas de treinamento em servigo.
Contribuir, com os conhecimentos de sua area de atuacéo coordenando grupos de
estudos, assessorando escolas, ambulatérios, consultérios, hospitais e outros.

Avaliar e acompanhar os servidores afastados, elaborando parecer psicoldgico,
encaminhando-os aos meédicos peritos.

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

Participar de grupos de trabalho e/ou reunies com outras entidades publicas efou
particulares, realizando estudos, exposigBes sobre situactes e problemas
identificados, oferecendo sugestdes, revisando, discutindo, trabalhos técnico-

cientificos, para fins de formulagdo de diretrizes, planos e programas de trabalho
afetos ao Municipio.

Preparar informes e documentos referentes a sua formacao técnica, a fim de

possibilitar subsidios para elaboragéo de crdens de servigos, portarias, pareceres e
outros.

Exercer outras atividades, compativeis com sua formacao, previstas em lei,
regulamento ou por determinagao de superiores hierarquicos.

REQUISITOS PARA O CARGO

Formagéo: Superior em Psicologia, com registro no Conselho ou Orgéao Fiscalizador
do Exercicio da Profiss&o. '

Outros, estabelecidos nas Leis Municipais do Regime Juridico Unico do Servidor e
do Plano de Carreira.

SECRETARIQ ESCOLAR

RESPONSABILIDADES E ATRIBUICOES
Assessorar a direcao em setrvigos técnico-administrativos.
Planejar, coordenar, controlar e supervisionar as atividades da secretaria escolar.

Organizar e manter atualizada a escriturag&o escolar, o arquivo, a coletanea de leis
(sendo esta de propriedade do estabelecimento de ensino) e outros documentbs.
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Instruir processo sobre assuntos pertinentes a secretaria-escolar.

Proceder ao remanejamento interno e externo e a renovagédo de matriculas,
observando os critérios estabelecidos pelos érgaos competentes.

Formar turmas de alunos, de acordo com os critérios estabelecidos.
Assinar documentos da secretaria de acordo com a legislacao vigente.

Verificar regularidade da documentacéo referente a matricula e transferéncias de
alunos. encaminhando os casos especiais a deliberagao do diretor.

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

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

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

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

Promover sessdes de estudos referentes a legislacéo de ensino com seus auxiliares.
Elaborar e executar seu plano de acao.

Colaborar na gestdao escolar, como elemento de ligacdo entre as atividades
administrativo-pedagdgicas, interagindo com o corpo docente participando das
discussOes para elaborag&o do projeto pedagagico e do plano de trabatho anual,

Preparar e fornecer dados sobre o censo escolar.

A secretaria da escola devera oferecer condicdes para que o estabelecimento de
ensino possa funcionar legalmente e manter a escrituracéo e o arquivo de forma que
assegure a verificacéo da identidade de cada aluno, a regularidade ¢ a autenticidade
de sua vida escolar.
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A secretaria deve fornecer, no menor espaco de tempo, qualquer informacao ou
documento solicitado.

A secretaria ndo deve ser um local acessivel a pessoas esfranhas ao servico.

O trabalho deve ser organizado de forma eficiente, dindmico e racional.

O (a) secretario (a) & o responsavel por toda organizacdo burocratica da escola
como escrituracdo da documentacio dos alunos, cadastro dos funcionarios e sua
preservagao no tempo e no espaco.

REQUISITOS PARA O CARGO

Formac&o: Nivel Médic Completo e curso de informatica basica.

Outros, estabelecidos nas Leis Municipais do Regime Juridico Unico do Servidor e
do Plano de Carreira.

TECNICO ENM AGROPECUARIA

RESPONSABILIDADES E ATRIBUICOES

Atuar em atividades de extensio, assisténcia técnica, associativismo, pesquisa,
analise, experimentacéo, ensaio e divulgacao técnica.

Responsabilizar-se pela elaboracao de projetos e assisténcia técnica nas areas de:
credito rural e agroindustrial para efeitos de investimento e custeio; topografia na
area rural; impacto ambiental; paisagismo, jardinagem e horticultura; construcao de
benfeitorias rurais; drenagem e irrigacao.

Elaborar orgamentos, laudos, pareceres,- relatérios e projetos, inclusive de
incorporagéo de novas tecnologias.

Prestar assisténcia técnica e assessoria no estudo e desenvolvimento de projetos e
pesquisas tecnoldgicas, ou nos trabalhos de vistoria, pericia, arbitramento e
consultoria, exercendo, dentre outras, as seguintes tarefas: coleta de dados de
natureza tecnica; desenho de detathes de construcdes rurais: elaboracdo de
orgamentos de materiais, insumos, equipamentos, instalagbes e mao-de-obra:
detalhamento de programas de trabalho, observando normas técnicas e de
seguranca no meio rural; manejo e regulagem de maquinas e implementos
agricolas; execucdo e fiscalizacdo dos procedimentos relativos ao preparo do solo
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ate & colheita, armazenamento, comercializacédo e lndusmahzagao dos produtos
agropecuarios; administragao de propriedades rurais.

Conduzir, executar e fiscalizar obra e servigo técnico, compativeis com a respectiva
formacao profissional;

Responsabilizar-se pelo planejamento, organizacao, monitoramento e emissio dos
respectivos laudos nas atividades de: exploracdo e manejo do solo, matas e
florestas de acordo com suas caracteristicas; alternativas de otimizacao dos fatores
climaticos e seus efeitos no crescimento e desenvolvimento das plantas e dos
animais; propagacao em cultivos abertos ou protegidos, em viveiros e em casas de
vegetacao; obtencao e preparo da produgio animal; processo de aquisicao, preparo,
conservagcao e armazenamento da matéria prima e dos produtos agroindustriais;
programas de nutrigado e manejo alimentar em projetos zootécnicos: producgdo de

mudas (viveiros) e sementes.

Executar trabalhos de mensuragéo e controle de qualidade.

Dar assisténcia técnica na compra, venda e utilizac8o de eguipamentos e materiais
especializados, assessorando, padronizando, mensurando e orgando.

Emitir laudos e documentos de classificacéo e exercer a fiscalizagao de produtos de
origem vegetal, animal e agroindustrial.

Prestar assisténcia técnica na aplicacao, comercializa¢do, no manejo e regulagem
de maquinas, implementos, equipamentos agricolas e produtos especializados, bem
como na recomendacdo, interpretacdo de andlise de solos e aplicagdo de

fertilizantes e corretivos.

Prestar assisténcia técnica na multiplicacdo de sementes e mudas, comuns e
melhoradas.

Treinar e conduzir equipes de instalagao, montagem e operac¢do, reparo ou
manutencao.

Treinar e conduzir equipes de execucéo de servicos e obras de sua modalidade.

Analisar as caracteristicas econdmicas, sociais e ambientais, identificando as
atividades pecuiiares da drea a serem implementadas.
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Identificar os processos simbioticos, de absorgdo, de translocacdo e os efeitos
alelopaticos entre solo e planta, planejando agbes referentes aos tratos das culturas.

Selecionar e aplicar métodos de erradicagédo e conirole de vetores e pragas,
doengas e plantas daninhas, responsabilizando-se pela emissdo de receitas de
produtos agrotoxicos.

Planejar e acompanhar a colheita e a pos-colheita, responsabilizando-se pelo
armazenamento, a conservacao, a comercializacdo e a industrializacao dos produtos
agropecuarios.

Responsabilizar-se pelos procedimentos de desmembramento, parcelamento e
incorporagao de imoveis rurais.

Aplicar métodos e programas de reproducao animal e de melhoramento genético.

Elaborar, aplicar e monitorar programas profilaticos, higiénicos e sanitarios na
produgao animal, vegetal e agroindustrial.

Responsabilizar-se pelas empresas especializadas que exercem atividades de
dedetizacéo, desratizacéo e no controle de vetores e pragas,

Implantar e gerenciar sistemas de controle de qualidade na produgso
agropecuaria.

ldentificar e aplicar técnicas mercadoldgicas para distribuicio e comercializagéo de
produtos.

Projetar e aplicar inovacoes nos processos de montagem, monitoramento e gestio
de empreendimentos.

Realizar medicdo, demarcacao de levantamentos topograficos, bem como projetar,
conduzir e dirigir trabalhos topograficos e funcionar como perito em vistorias e
arbitramento em atividades agricolas.

Emitir laudos e documentos de classificagéo e exercer a fiscalizagdo de produtos de
origem vegetal, animal e agroindustrial.

Responsabilizar-se  pela implantacdo de pomares, acompanhando seu
desenvolvimento até a fase produtiva, emitindo os respectivos certificados de origem
€ qualidade de produtos.
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Desempenhar outras atividades compativeis com a sua formagao profissional.
Outras atribuigbes mencionadas compativeis com a sua formagao curricular.

REQUISITOS PARA O CARGO

Formacgao: Ensino Médio Completo com Curso Técnico em Agropecuaria, registro
no Conselho ou Orgéo Fiscalizador do Exercicio da Profissao.

Outros, estabelecidos nas Leis Municipais do Regime Juridico Unico do Servidor e
do Plano de Carreira.

TECNICO EM EDIFICACOES

RESPONSABILIDADES E ATRIBUICOES

Compreende os cargos que t&m como atribuicdo basica desenvolver, sob
superviso, atividades na area de edificagdes.

Realizar estudos no local das obras, procedendo a medices, analisando amostras
de solo e efetuando calculos para auxiliar a preparagdo de planias e especificactes

destinadas a construgéo, reparo e conservagdo de edificios e outras obras de
engenharia civil.

Executar esbogos e desenhos técnicos estruturais.

Preparar estimativas detalhadas sobre quantidade e custo de méo-de-obra,
efetuando calculos referentes a materiais, pessoal e servigos.

Promover a inspecdo dos materiais, estabelecendo testes a serem realizados, de
acordo com as especificagbes e o emprego de cada material para controlar a
qualidade e observancia das especificagbes.

Executar levantamentos e pesquisas, coleta de dados e registro de observagdes

reiativas a solos, construgbes, equipamentos, aparelhos, materiais e instalactes em
geral.

Identificar problemas que surjam, aplicando conhecimentos teéricos e praticos sobre
construgao, instalagdes hidraulicas, sanitarias e elétricas, para assegurar o
desenvolvimento dos trabalhos.

-~
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Emitir relatdrio periddico sobre suas atividades e manter a chefia permanentemente
informada a respeito de irregularidades encontradas.
Executar outras tarefas semelhantes.

REQUISITOS PARA O CARGO

Formagdo: Ensino Médio Complete com Curso Técnico e registro no Conselho ou
Orgao Fiscalizador do Exercicio da Profissao,

Outros, estabelecidos nas Leis Municipais do Regime Juridico Unico do Servidor e
do Plano de Caireira.

TECNICO EN ENFERMAGEM

RESPONSABILIDADES E ATRIBUICOES:

Lavar, acondicionar e esterilizar material, segundo técnicas adequadas.
Administrar sangue e plasma, controlar pressao venosa.

Monitorar e aplicar respiradores artificiais.

Prestar cuidados de conforto, movimentacéo ativa e passiva e de higiene pessoal
a0s pacientes.

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

Efetuar testes de sensibilidade, aplicando substancias alérgicas e fazendo leituras
das reagoes, para obter subsidios aos diagnésticos.

Fazer curativos, imunizagdes, imobilizagbes especiais e ministrar medicamentos e
tratamentos de emergéncia.

Adaptar o paciente ao ambiente hospitaiar e aos métodos terapéuticos que lhes séo
aplicados, realizando entrevistas de admissao, visitas diarias e orientando-o para
reduzir sua sensacgdo de inseguranca e sofrimento e obter a sua colaboragdo no
tratamento.

/
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Prestar cuidados no post-mortem como enfeixamentos e tamponamentos, utilizando

algodao, gaze e outros materiais para evitar a eliminagao de secrecdes e melhorar a
aparéncia do cadaver,;

Realizar agbes de educacéo em salide aos grupos de patologias especificas e as
familia de risco, conforme planejamento das US. ‘
No nivel de suas competéncias, executar assisténcia basica e agdes de vigilancia
epidemiolégica e sanitaria. '

Realizar busca ativa de casos, como tuberculose, hanseniase e demais doencgas de
cunho epidemioldgico bem como de gestantes e criancas para imunizacéo.

Zelar pela limpeza e ordem do material, de equipamento e de dependéncias das US,
garantindo o controle de infecgao.

Realizar procedimentos de enfermagem nos diferentes ambientes das US e nos
domicilios, dentro do planejamento de agdes tragado pela equipe.

Executar outras atividades inerentes ac cargo e/ou determinadas pelos superiores
hierarquicos.

REQUISITOS PARA O CARGO

Formagao: Ensino Médio Completo com Curso Técnico de Enfermagem e registro
no orgao fiscalizador do exercicio profissional.

Qutros, estabelecidos nas Leis Municipais do Regime Juridico Unico do Servidor e
do Piano de Carreira.

TECNICO ENM INFORMATICA

RESPONSABILIDADES E ATRIBUICOES

Instalar, configurar e prestar manutencao logica e/ou suporte aos equipamentos de
comunicacéo de dados (ativos de rede), de toda a rede de dados do municipio, de
acordo com as politicas de seguranga, obedecendo a topologia estabelecida para a
rede, visando sua estabilidade funcional e eficiéncia.

Elaborar procedimentos de copia de seguranca e recuperacao de informacges,
executando rotinas, definindo normas, perfil de usuarios, padronizando cédigos de
usuarios e tipos de autenticagbes, bem como monitorando o uso do ambiente
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computacional, com o intuito de resguardar a confidencialidade e seguranca das
informacgtes/dados no ambiente de rede da Prefeitura.

Diagnosticar problemas, atender e orientar usuarios, registrar
solicitagcbes/ocorréncias de problemas efou solugdes e eliminar falhas, provenientes
das Secretarias, fornecendo informactes e suporte, bem como acomparhando a
solugado, a fim de manter o fluxo das atividades no que iange aos servigos
informatizados.

Pesquisar e apresentar propostas de aquisicdo de equipamentos de informatica,
visando prever ef/ou soluciocnar problemas, bem como maximizar os resultados da
area efou auxiliar tecnicamente nos procedimentos licitatorios necessarios.

Definir pardmetros de desempenho e disponibilidade de ambiente computacional,
coletando indicadores de utilizacdo, analisando parametros de disponibilidade,
indicadores de capacidade e desempenho, entre outros, de modo a prevenir fathas.

Controlar e documentar niveis de servigos, tanto internos quanto de fornecedores,
automatizando rotinas, definindo procedimentos de migragao, a fim de assegurar
atualizacdes na area, conforme demanda e indicagéo dos superiores.

Instalar € manter os softwares necessarios para o correto funcionamento de

servidores, fais como: banco de dados, correio elefrénico, web, aplicactes,
autenticacao, entre outros.

Montar e prestar manutencao a equipamentos, bem como instalar os sistemas
utilizados pelas unidades de servicos do Municipio, de acordo com normas e

procedimentos preestabelecidos pelos superiores.

Treinar os usuarios nos aplicativos de informatica, dando suporte na solugdo de
pequenos problemas em equipamentos e sistemas de informacéo e comunicacao.

Freparar inventario do hardware existente, controlando notas fiscais de aqwsrgao
contratos de manutencao e prazos de garantia.

Preparar relatorios de acompanhamento do trabalho téchico realizado.

Representar, quando designado a Secretaria Municipal, Fundagao ou Autarquia em
gque esta lotado.

Realizar outras atribuicoes compativeis com sua formacao profissional.
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REQUISITOS PARA O CARGO

Formagao: Ensino Médio Compleio com curso Técnico em Processamento de
Dados, Informatica, Rede de computadores ou Sistemas.

Outros, estabelecidos nas Leis Municipais do Regime Juridico Unico do Servidor e
do Plano de Carreira.

TECNICO EM LABORATORIO (ANALISES CLINICAS)

RESPONSABILIDADES E ATRIBUICOES

Realizar atividades de natureza repetitiva, envolvendo orientacdo e execucao
qualificada, de trabalhos de laboratério relativos a determinagdes, transporte de
material.

Realizar analises em geral para fins de diagnoéstico complementar.
Executar atividades afins sob a supervisdo do farmacéutico-bioguimico responsavel.

Executar qualquer outra atividade que, por natureza, esteja inserida no ambito das
atribuigdes pertinentes ao cargo e area, obedecendo as normas de biosseguranca.

REQUISITOS PARA O CARGO

Formagao: Ensino Médio Completo com curso de Técnico em Laboratdrio (analise
clinica).

Outros, estabelecidos nas Leis Municipais do Regime Juridico Unico do Servidor e
do Plano de Carreira.

TECNICO EM SEGURANCA DO TRABALHO

RESPONSABILIDADES E ATRIBUICOES

Coordenar e executar programas, projetos e servicos sociais desenvolvidos pela
administragdo publica, direta, indireta, entidades e organizacbes populares dos
municipios, em conformidade com Conselhos Profissicnais.

Garantir a integridade da populagdo e dos bens do Municipio, investigando,
examinando as causas e prevenindo acidentes, através de inspecbes locais,
instalagdes, equipamentos, postos de combate a incéndios e outros, observa%do as
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condigoes de trabalho, recomendando e controlando a distribuicéio e utilizacdo dos

equipamentos de protecéo individual, instruindo os servidores sobre todas as
medidas de prevencéo de acidentes.

Difundir a importancia da prevengéo de acidentes, divulgando normas de seguranca
e higiene no trabalho, promovendo palestras, debates, campanhas e outros.

Estabelecer normas e medidas de seguranga, sugerindo modificacdes nos
equipamentos e instalagbes, propondo a reparagio ou renovacéo destes.

Facilitar o atendimento aos acidentados, utilizando meios de comunicacao oficiais
entre profissionais da area de salde.

Propiciar a plena atengéo prestada aos usudrios, integrando a equipe
multiprofissional de salde, sempre que necessario, bem como encaminhando,

requerendo pareceres técnicos e ou exames complementares, de outros
profissionais.

Contribuir com a melhoria e aperfeicoamento das equipes multiprofissionais,
subsidiando decistes e agdes bem como, participando efetivamente dos processos
de planejamento e avaliagio das mesmas.

Realizar inspecdes nos locais de trabalho para determinar fatores de risco de
acidentes e de doencgas ocupacionais.

Adotar e cumprir procedimentos e/ou instrugbes elaboradas pelos profissionais da
equipe técnica da Secretaria Municipal, Fundac&o ou Autarquia em que esta lotado,
referente a sua area de atuacéo, fornecendo subsidios para o plansjamento e
execugio das Politicas de Administragdo.

Preparar informes e documentos referentes a sua formagédo técnica, a fim de

possibilitar subsidios para elaboracdo de ordens de servicos, portarias, pareceres e
outros.

Realizar outras atribuicdes compativeis com sua formacéo profissional.

REQUISITOS PARA O CARGO

Formacgédo: Ensino Médio Completo com curso de Técnico em Seguranca do

Trabalho, com registro no Conselho ou Orgdo Fiscalizador do Exercicio da
Profissao.
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Outros, estabelecidos nas Leis Municipais do Regime Juridico Unico do Servidor e
do Plano de Carreira.

TECNICO EM VIGILANCIA SANITARIA E AMBIENTAL

RESPONSABILIDADES E ATRIBUICOES

Realizar a coleta de agua, alimentos, bebidas, medicamentos e outros produtos de
interesse a saude para andlise fiscal, de orientacéo e laboratorial.

Realizar inspe¢des sanitarias e vistorias sanitarias nos estabelecimentos industriais
& comerciais de géneros alimenticios ou outro, relacionados direta ou indiretamente
com a saude, para concessao de alvara sanitario inicial, revalidacao do alvara
sanitario, selo de qualidade efou deferimento de consultas. inspecionando as
condi¢bes fisicas, higiénicas e sanitarias, visando garantir o cumprimento da
Legislagdo Municipal, Estadual e Federal.

Fiscalizar os bens de consumo que direta ou indiretamente se relacionam com a
saude, envolvendo todas as etapas e processos da producdo até o consumao,
compreendendo  matérias-primas, transporte, armazenamento, distribuicao,
comercializagdo e consumo de alimentos e medicamentos, saneantes.
domissanitarios, produtos quimicos, produtos agricolas, produtos biolégicos, drogas
veterinarias, aguas, bebidas, agrotoxicos, biocidas, sangue, hemoderivados. Orgaos,
correlatos, tecidos, leite humano, equipamentos médico-hospitalares, odontologicos,
insumos, cosméticos, produtos de higiene pessoal, perfumes, dentre outros de

interesse a salde, visando garantir o cumprimento da Legisiacao Municipal,
Estadual e Federal.

Fiscalizar, controlar e orientar a prestacdo de servicos que se relacionem. direta ou
indiretamente, com a salde, abrangendo, dentre outros, servicos medico-
hospitalares, veterinarios, odontologicos, * farmacéuticos, clinico terapéuticos,
diagnosticos, hemoterapicos, de radiacdes ionizantes, nao ionizantes e de controle
de vetores e roedores, visando garantir o cumprimento da Legistacdo Municipal,
Estadual e Federal em niveis de agbes basicas, de média ¢ alta compiexidade.

Executar agdes de fiscalizag8o e controle sobre o meio ambiente, estabelecendo
relacbes entre os varios aspectos que interferem na sua qualidade, compreendendo
tanto o ambiente e o processo de trabalho como habitagao, iazer e outros, sempr;
que impliquem riscos & sadde, como aplicagdo de agrotoxico, edificacdes,
parcelamento do solo, saneamento urbano e rural, lixo domiciliar, comercial,
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industrial e hospitalar, visando garantir o cumprimento da Legislacdo Municipal,
Estadual e Federal.

Fiscalizar e orientar, baseado na legislagao em vigor, os dizeres dos rétulos, bulas,
prospectos de medicamentos e produtos de interesse da Vigil&ncia Sanitaria.

Fiscalizar e orientar o controle das prescrigbes de receitas de medicamentos e
outras terapias, quanto a habilitagdo profissional legal como tipo de talonario,
quantidades e outras especificacoes previstas em Lei.

Apreender, interditar em depésito, inutilizar ou coletar produtos, conforme

determinagéio no Ministério da Saude e Vigilancia Sanitaria Estadual e Municipal,
quando necessario.

Colabora na promocgo da integracdo com outros orgaos e instituicdes no
desenvolvimento das atividades de Saneamento e Vigilancia Sanitaria.

Realizar, juntamente com a Vigilancia Epidemiolégica, investigacdo de surtos de
toxinfecgbes alimentares, bem como receber e encaminhar notificacdes de doencas
relacionadas com Saneamento e Vigilancia Sanitaria, como acidentes de trabalho,
intoxicagbes ocasionadas por alimentos, agua, medicamentos, saneantes,
domissanitarios, metais pesados, substancias radioativas, entre outros.

Coletar, analisar e interpretar os dados e informacdes sobre produgao,
armazenagem, distribuicdo e consumo de produtos e servigos e condigdes de vida

para a formulagéo de planos e programas de agdes da vigildncia sanitaria e satde
do trabalhador.

Desenvolver agdes educativas nas areas de competéncia da Vigilancia Sanitaria e
Saude do Trabalhador objetivando elevar e manter a qualidade de servigos,
atividades, ambientes, produtos e estabelecimentos, determinar as areas de risco
(AR) e pontos criticos de controle (APPCC) em estabelecimentos industriais e
comerciais de géneros alimenticios, planejar e auxiliar o impacto das agbes de
vigilancia sanitaria e saude do trabalhador e estimular a participacdo da comunidade

nas agoes preventivas e corretivas da iniciativa do poder publico que dizem respeito
a saude coletiva.

Cadastrar os estabelecimentos de acordo com o maior efou menor risco

epidemiologico fornecendo outras informagdes que servirdo de base para as agées
de fiscalizacio.

Elaborar panfietos, folhetos, cartazes, cartilhas, manuais, slides; fitas de video e
outros materiais educativos em conjunto como outros setores de educacao em
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saude, objetivando agdes integradas.

Organizar o registro de antecedentes, cadastro de profissionais, atividades e
estabelecimentos relacionados com a salde, realizando visitas de controle de
fiscalizagao de responsabilidades técnicas.

Fiscalizar e orientar a atuagéo das comissées internas de hospitais, maternidades e
estabelecimentos afing, com vistas ao controle de infec¢ao hospitalar.

Interditar estabelecimentos de risco a sadde, sempre que necessario.
Identificar e diagnosticar os problemas de saude mais comuns decorrentes das

condigbes de saneamento das habitagtes, dos ambientes de trabathg, dos produtos
e servigos de interesse da Vigilancia Sanitaria.

Participar e promover reuniées com a comunidade, colaborando na elaboragéo de
propostas para a resolugéo dos problemas identificados acerca de assuntos da area
de saneamento basico, ambiental, de produtos e servigos, bem como realizar
atividades de orientagdo a populacdo quanto a estratégias relacionadas ao
Saneamento Basico, no controle de roedores e vetores de interesse da saude
publica, e criagdo de animais domésticos em perimetro urbano.

Promover o assessoramento ao Municipio e instituicées afins, levando ao seu

conhecimento, solugdes técnicas alternativas ou mesmo concencionais para estudo
de suas viabilidades.

Participar na elaboracio de projetos de melhorias de saneamento individual ou
coletivo e viabilizar planc de desenvolvimento dos mesmos, (levantamento
topografico, reconhecimento de fontes segma, dados demograficos, principais
indicadores, de salide), para avaliar e redirecionar estas agdes.

Participar da interpretagéo de resultados de analises laboratoriais.

Realizar atividades emergenciais em situacdes de calamidade publica.

Realizar levantamento dos produtos de interesse da Vigilancia Sanitaria e ambiental
conhecendo a realidade de consumo dos diferentes exiratos soclais, relacionando-

0s com os habitos e condigbes socioecondmicas.

Orientar as indUstrias de alimentos quanto a elaboragéo de processo para peticao de
registro e concessao de alvaras de licenca.
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Preencher relatérios relativos as atividades de saneamento, Vigilancia Sanitaria e
Ambiental.

Realizar outras atribuicbes compativeis com sua formacéo profissional.

REQUISITOS PARA O CARGO

Formacgéao: Nivel Médio Completo com Curso Técnico em Vigilancia Sanitaria ef ou
Técnico em Vigilancia Sanitaria e Satde Ambiental.

Outros, estabelecidos nas Leis Municipais do Regime Juridico Unico do Servidor e
do Plano de Carreira. '

TESQUREIRO

RESPONSABILIDADES E ATRIBUIGOES

Manter o controle sobre a movimentagao financeira das contas bancarias, efetuando
a conciliagdo mensal dos saldos.

Supervisionar, coordenar e efetuar as atividades relativas a recebimento, guarda,
transferéncias, depodsitos e pagamentos de valores pertencentes ao Munigipio.

Coordenar e efetuar a liberagéo de pagamentos, apds a manifestacdo da Autoridade
Administrativa, mediante autorizagao de drgéos superiores hierarquicos.

Providenciar os devidos extratos bancarios da movimentacdo dos recursos e
controle de cheques emitidos pela Prefeitura Municipal.

Efetuar o recebimento dos valores pertencentes ao caixa da Prefeitura Municipal.
Exercer outras atividades correlatas.

Conferir e rubricar livros.

Informar, dar pareceres e encaminhar processos relativos a competéneia da
Tesouraria.

Endossar cheques e assinar conhecimentos e demais documentos relativos ao
movimento de valores.
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PREFEITURA DE BOA ESFERANCA,

Preencher e assinar cheques bancarios.

Efetuar selagem e autenticacdo mecanica.

Elaborar relatérios demonstrativos e boletings de controle dos saldos de caixa e
hancos.

REQUISITOS PARA O CARGO

Formacédo: Superior em Contabilidade com registro no conselho ou orgao
fiscalizador do exercicio da profissio.

Outros, estabelecidos nas Leis Municipais do Regime Juridico Unico do Servidor e
do Plano de Carreira.

VIGILANTE

RESPONSABILIDADES E ATRIBUICOES

Proteger prédios utilizados na prestagéo de servicos pubficos de competéncia do
Poder Executivo, vigiar dependéncias, instalagbes e bens de orgaos e entidades
municipais, com a finalidade de zelar pela seguranga das pessoas e do patriménio.

Recepcionar e controlar o acesso e a movimentagéo de pessoas em areas livres ou

de uso restrito integrantes do patrimdnio. municipal ou utilizadas por Servicos
publicos mantidos pelo Poder Executivo.

Executar medidas preventivas que visem a preservagido e & conservacdo das
instalagCes usadas nos servigos de responsabilidade do Poder Executive e

executadas por unidades administrativas ou operacionais localizadas nos bairros e
distritos do municipio.

Identificar, encaminhar e observar o comportamento de pessoas em dependéncias
utilizadas por servigos publicos prestados por 6rgdos e entidades municipais e

controlar a movimentacdo de pessoas nas dependéncias internas de orgaos ou
entidades do Poder Executivo.

Comunicar-se, via radio e ou telefone, sobre o transito de pessoas e veiculos, relatar
ocorréncias e prestar informagdes ao publico e aos usuarios de ser\ngos publicos
prestados por 6rgaos ou entidades municipais.
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PREFEITURA bE BOA ESPERANCA

REQUISITOS PARA O CARGO

Formagao: Nivel Fundamental Completo com Curso em Vigilancia. OQutros,
estabelecidos nas Leis Municipais do Regime Juridico Unico do Servidor e do Plano
de Carreira,
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PREFEITURA DE BOA ESPERANCA

ANEXO I

QUADRO SUPLEMENTAR DE PESSOAL

AJUDANTE DE PEDREIRC

RESPONSABILIDADES E ATRIBUICOES

Executar tarefas diversas, de natureza repetitiva, envolvendo trabalhos de obras
e/ou operacionais, como:

Ajudante de pedreiros, carpinteiros, bhombeiros, operadores e outros técnicos.

Executar trabalhos manuais e/ou mecanizados préprios do ajudante de pedreiro,
carpinteiro, bombeiro, operador e outros técnicos, referentes a construcao,
ampliacado, operacdo e manuteng8o dos sistemas de agua e esgoto, tais como
abertura e recobrimento de valas, carregamento de tubos e materiais diversos,
preparo e colocagcdo de argamassas e concretos. Carregamento de tangues de
produtos quimicos e preparo das respectivas solu¢Bes. Manutengdo de rede de
agua e esgoto dos prédios e dos aparelhos utilizados no servico. Limpeza e
conservacao dos prédios, areas e jardins.

REQUISITOS PARA O CARGO

Formacao: Ter formag¢do em Nivel Fundamental e experiéncia comprovada de no
minimo um ano em atividades semelhantes. |

Outros, estabelecidos nas Leis Municipais do Regime Juridico Unico do Servidor e
do Plano de Carreira.

ASSISTENTE OPERACIONAL

RESPONSABILIDADES E ATRIBUIGOES

Recepcionar os cidadios, prestando atendimento, anunciando e encaminhando-os
aos setores procurados, orientando sobre horérios de atendimento, a fim de atender
a todos com rapidez e eficiéncia.

Assegurar o correto cumprimento dos processos envolvendo o municipio,
organizando e preparando documentos em geral, ordenando dados, efztuando
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PREFEITURA DE BOA ESPERANGCA

calculo de valores, verificando sua exatidéo, observando prazos de entrega e datas
de vencimento, e efetuando analises e conferéncias.

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

Redigir correspondéncias e documentos de rotina, obedecendo aos padrées

estabelecidos, assegurando o funcionamento do sistema de comunicacao interna e
externa.

Providenciar o acondicionamento e conservacao de documentos, correspondéncias,
relatorios, fichas e demais materiais, arquivando-os e classificando-os, visando
garantir o controle dos mesmos e a facil localizaco.

Executar tarefas administrativas como: recepcionar e expedir listagem de trabalhos
processados; efetuar controle de material de expediente; digitar e inserir no sistema
tabelas, correspondéncias, relatorios, circulares, formularios, informacoes
processuais, requerimentos, memorando e outros relatorios; providenciar a
duplicacao de documentos utilizando maquinas para tal, preenchendo requisigdes e
angariando assinaturas; conferir nomes, enderecos e telefones extraidos de
documentos recebidos, fichas e outros; fechamento de planithas e de bloguetes de
débitos e créditos bancarios; entre outros.

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

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

Elaborar cronogramas e acompanhar a realizagdo dos eventos, bem como
administrar a agenda do superior, facilitando o cumprimento das obrigactes
assumidas, contribuindo com o cumprimento de prazos.

Acompanhar e coordenar a execucio de atividades em sua area de’ atuagao,
quando necessario e/ou solicitado, distribuindo tarefas, apurando irregularidades,
efetuando conferéncias e analisando resultados.

Coordenar e executar programas, projetos e servigcos sociais desenvolvidos pela
administragdo publica, direta, indireta, entidades e organizactes populayes do
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PREFEITURA DE BOA ESPERANCA

municipio visando auxiliar na promocdo da melhoria da qualidade de vida da
populacao.

Realizar outras atribuigdes compativeis com sua formacao profissional.

Elaborar pareceres, informes e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observagbes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e
. aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao.

Participar de grupos de trabalho efou reunides com outras secretarias, outras
entidades publicas e/ou particulares, realizando estudos e orientagtes, fazendo
exposicbes sobre situagdes e problemas identificados, oferecendo sugestdes, para
fins de formulacéo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ac Municipio.

REQUISITOS PARA O CARGO

Formagéo: Obrigatoria Formagao Completa em Ensino Médio e curso de
informatica.

Qutros, estabelecidos nas leis Municipais do regime juridico Unico do servidor e do
plano de carreira.

AUXILIAR DE BIBLIOTECA

RESPONSABILIDADES E ATRIBUI(}CES
Auxiliar o Bibliotecario em suas tarefas.

Atender os leitores, orientando-os no manuseio dos ficharios e localizagao de livros e
publicagbes, para auxilid-los em suas consultas.

Efetuar o registro dos livios por empréstimos, anotando seus titulos, autores,
codigos de referéncia, identidade do usuario, data prevista para entrega e outros

dados de importancia, para garantir a futura devolugao dos mesmos e obter dados
para jevantamentos estatisticos.

Controlar a entrega dos livros cuja data de devolucéo esteja vencida, preenchendo

formularios apropriados, remetendo-os pelo correio a seus usuarios ou de outro
modo; para possibilitar a recuperacac dos volumes n&o devolvidos.
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PREFEITURA DE BOA ESPERANCA

Repor nas estantes, os livios utilizados pelos usuarios pasiclonando-os nas

prateleiras de acordo com o sistema para possibilitar novas-consultas na biblioteca e
manté-los ordenados.

Manter atualizados os ficharios, catalogos da biblioteca complementando-os e

ordenando suas fichas de consulta, para assegurar a pronta localizagéo dos livros e
publicagtes. :

Limpar os livios ou supervisionar a limpeza dos mesmos.
Carimbar e conferir documentos.

Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS PARA O CARGO

Formagao: Obrigatdria Formagao Completa em Ensino Médio.

Outros, estabelecidos nas Leis Municipais do Regime Juridico Unico do Servidor e
do Plano de Carreira.

AUXILIAR DE CONTABILIDADE

RESPONSABILIDADES E ATRIBUICOES

Executar os trabalhos de analise e conciliagdo de contas.

Classificar e contabilizar as despesas, receitas e movimentacio financeira.
Elaborar quadros demonstrativos, relatérios e tabelas, compilando dados contabeis.
Participar da elaboragao de balancetes e balangos, aplicando normas contabeis.

Organizar demonstrativos e relatérios de comportamento das dotacées
orgamentarias.

Elaborar prestacées de contas de CONVENIos, CONCUrsos e outros recursos
especificos.

Acompanhar saldos orgamentarios para autorizacao de realizacao de despesas.
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PREFEITURA DE BOA ESPERANCA

Manter arquivo da documentacao relacionada a contabilidade.

Participar de programa de treinamento, quando convocado.

Executar tarefas pertinentes a area de atuagdo, utilizando-se de equipamentos e
programas de informatica.

Executar outras tarefas para o desenvolvimento das atividades do setor.

Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungao.
REQUISITOS PARA O CARGO

Formacdao: Ter Ensino Médio Completo.

Outros, estabelecidos nas Leis Municipais do Regime Juridico Unico do Servidor e
do Plano de Carreira.

AUXILIAR DE ENFERMAGEM

RESPONSABILIDADES.E ATRIBUICOES

Lavar, acondicionar e esterilizar material, segundo técnicas adequadas.
Administrar sangue e plasma, controlar presséo venosa.

Monitorar e aplicar respiradores artificiais.

Prestar cuidados de conforto, movimentagao ativa e passiva e de higiene pessoal ao
pacientes.

Aplicar gasoterapia, instilacbes, lavagens estomacais e vesicais e outros
tratamentos, valendo-se dos seus conhecimentos técnicos para proporcionar 0 maior
grau possivel de bem-estar fisico, mental e social aos pacientes.

Efetuar testes de sensibilidade, aplicando substancias alérgicas e fazendo leituras
das reagdes, para obter subsidios aos diagndsticos.

Fazer curativos, imunizagdes, imobiliza¢gdes especiais e ministrar medicamentos e
tratamentos de emergéncia.
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PREFEITURA DE BOA ESPERANCA

Adaptar o paciente ao ambiente hospitalar e aos métodos terapéuticos que Ihes sao
aplicados, realizando entrevistas de admisséo, visitas diarias e orientando-o para

reduzir sua sensag@o de inseguranga e sofrimento e obter a sua colaboragcao no
tratamento.

Prestar cuidados no post-mortem como enfeixamentos e tamponamentos, utilizando

algodao, gaze e outros materiais para evitar a eliminagio de secreces e melhorar a
aparéncia do cadaver.

Realizar a¢des de educagdo em salde aos grupos de patologias especificas e as
familia de risco, conforme planejamento da US.

No nivel de suas competéncias, executar assisténcia basica e agdes de vigilancia
epidemiologica e sanitaria.

Realizar busca ativa de casos, como tuberculose, hanseniase e demais doencgas de
cunho epidemiolégico bem como de gestantes e criancgas para imunizagao.

Zelar pela limpeza e ordem do material, de equipamento e de dependéncias da US,
garantindo o controle de infeccio.

Realizar procedimentos de enfermagem nos diferentes ambientes da US e nos
domicilios, dentro do planejamento de agées tracado pela equipe.

Executar outras atividades inerentes ao cargo e/ou determinadas pelos superiores
hierarquicos.

REQUISITOS PARA O CARGO
Formacgao: Ter ensino médio completo.

Outros, estabelecidos nas Leis Municipais do Regime Juridico Unico do Servidor e
do Plano de Carreira.

AUXILIAR DE SECRETARIA ESCOLAR

RESPONSABILIDADES E ATRIBUICOES
Assessorar a diregdo em servicos técnico-administrativos.

Planejar, coordenar, controlar e supervisionar as atividades da secretaria escolar.
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PREFEITURA DE BOA ESPERANCA

Organizar e manter atualizada a escrituracdo escolar, o arquivo, a coletanea de leis
(sendo esta de propriedade do estabelecimento de ensino) e outros documentos.
Instruir processo sobre assuntos pertinentes a secretaria escolar.

Proceder ao remanejamenio interno e externo e a renovacéo de matriculas,
observando os critérios estabelecidos pelos orgaos competentes.

Formar turmas de alunos, de acordo com os critérios estabelecidos.
Assinar documentos da secretaria de acordo com a legislagao vigente.

Verificar regularidade da documentagéo referente & matricula e transferéncias de
alunos, encaminhando os casos especiais a deliberagao do diretor.

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

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

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

Organizar, coordenar, orientar e supervisionar a equipe da secretaria quanto a

simplificagéo dos processos e métodos de trabalho, respeitando e valorizando as
habilidades de cada um.

Promover sessdes de estudos referentes & legislag@o de ensino com seus auxiliares,

Elaborar e executar seu plano de aco.

Colaborar na gestdo escolar, como elemento de ligagdo entre as atividades
administrativo-pedagégicas, interagindo com o corpo docente participando das
discussGes para elaboracéo do projeto pedagogico e do plano de trabalho anual.

Preparar e fornecer dados sobre o censo escolar.

A secretaria da escola devera oferecer condicdes para que o estabelecimento de
ensino possa funcionar legalmente e manter a escrituracéo e o arquivo de forma que
assegure a verificacao da identidade de cada aluno, a regularidade e a autenticidade

de sua vida escolar.
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PREFEITURA DE BOA ESPERANGA

A secretaria deve fornecer, no menor espaco de tempo, qualquer informacso ou
documento solicitado.

A secretaria ndo deve ser um local acessivel a pessoas estranhas ao servico.

O trabalho deve ser organizado de forma eficiente, dindmico e racional.

O (a) secretério (a) & o responsavel por toda organiza¢ao burocratica da escola
COMo escrituracéo da documentacao dos alunos, cadastro dos funcionarios e sua
preservacao no tempo e no espaco.

REQUISITOS PARA O CARGO

Formagao: Obrigatdria Formagéo em Nivel Médio e curso de informatica basica,

Outros, estabelecidos nas Leis Municipais do Regime Juridico Unico do Serv:dor e
do Plano de Carreira.

AUXILIAR DE SERVICOS MEDICOS

RESPONSABILIDADES E ATRIBUICOES

Lavar, acondicionar e esterilizar material, segundo técnicas adequadas.

Administrar sangue e plasma, controlar pressao venosa.

Monitorar e aplicar respiradores artificiais.

Prestar cuidados de conforto, movimentacao ativa e passiva e de higiene pessoal ao
pacientes.

Aplicar gasoterapia, instilacoes, lavagens estomacais e vesicais e outros
tratamentos, valendo-se dos seus conhecimentos técnicos para proporcionar o maior

grau possivel de bem-estar fisico, mental e social aos pacientes.

Efetuar testes de sensibilidade, aplicando substancias alérgicas e fazendo leituras
das reag¢des, para obter subsidios aos diagnosticos.

Fazer curativos, imunizagées, imobilizactes especiais e ministrar medicamentos e
tratamentos de emergéncia.
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PREFEITURA DE BOA ESPERANGA

Adaptar o paciente ao ambiente hospitalar e aos métodos terapéuticos gue lhes sdo
aplicados, realizando entrevistas de admiss&o, visitas diarias e orientando-o para

reduzir sua sensacio de inseguranga e sofrimento e obter a sua colaboracéo no
tratamento.

Prestar cuidados no post-mortem como enfeixamentos e tamponamentos, utilizando

algodao, gaze e outros materiais para evitar a eliminagéo de secregdes e melhorar a
aparéncia do cadaver.

Realizar agtes de educacdo em saide aos grupos de patologias especificas e as
familia de risco, conforme planejamento da US,

No nivel de suas competéncias, executar assisténcia basica e agbes de vigilancia
epidemiologica e sanitaria.

Realizar busca ativa de casos, como tuberculose, hanseniase e demais doencas de
cunho epidemiolégico bem como de gestantes e criangas para imunizacéo.

Zelar pela limpeza e ordem do material, de equipamento e de dependéncias da US,
garantindo o controle de infecgéo.

Realizar procedimentos de enfermagem nos diferentes ambientes da US e nos
domicilios, dentro do planejamento de acOes tragado pela equipe.

Executar outras atividades inerentes ao cargo e/ou determinadas pelos superiores
hierarquicos.

REQUISITOS PARA O CARGO
Formacao: Ter Ensino Médio Completo.

Qutros, estabelecidos nas leis municipais do regime juridico Unico do servidor e do
Plano de Carreira.

CONTINUQ
RESPONSABILIDADES E ATRIBUICOES

Efetuar os servigos de circulagio de documentacdo cficial e auxifiar em tarefas
simples da administracéo.

D
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FREFEITURA DE 80A ESPERANCA

Auxiliar nas buscas e arquivamento de expedientes, tais como: processos, fichas,
oficios, memorandos, livros e outros documentos.

Auxiliar no arquivamento de publicages do interesse do drgéo contidas em jornais,
revistas, boletins, etc.: atender ao telefone; anotar e transmitir recados.

Manter contatos com o publico, prestando-lhes as informacées que estiverem ao seu
alcance; auxiliar no recebimento e armazenamento de materiais e suprimentos em

geral, bem como: na pesagem e contagem e 'identiﬁcagéo dos mesmos.

Manejar maquinas copiadoras e calculadoras; executar servicos de digitagao de
dados em programas desenvolvidos pelo Municipio nas diversas reparticdes.

Receber, registrar, encaminhar e conferir o andamento dos documentos, bem como,

a tramitagdo dos mesmos, junto as reparticbes municipais, protocolados junto ao
Protocolo Central.

Servir café e eventualmente fazé-lo.

Ser responséavel pela abertura e fechamento da reparticio e colaborar na limpeza.
Executar tarefas afins.

REQUISITOS PARA O CARGO

Formacio: Ter ensino médio compieto.

Outros, estabelecidos nas Leis Municipais do Regime Juridico Unico do Servidor e
do Plano de Carreira.

DESENHISTA

RESPONSABILIDADES E ATRIBUICOES

Manter atualizados os croquis, rascunhos, plantas, especificacdes técnicas entre
outros, alimentando novos dados efou informacdes em planilhas e arquivos,
conforme normas e procedimentos preestabelecidos.

Reproduzir efou atualizar desenho técnico de projetos efou anteprojetos de obras
publicas e/ou particulares (arquitetdnicos, urbanisticos, de engenharia, entre outros),
através do esbogo e especificacao fornecida/coletada por profissionais habilitados

W 94

Avenida Senador Eurico Rezende, n® 780 — Centro — CEP 29.845-000 — Boa Esperancé — ES/
PABX; (27) 3768 6500 FAX (27) 3768 6515




PREFEITURA DE BOA& ESPERANGCA

da area, fazendo uso de ferramentas/equipamentos convencionais de desenho efou
sistemas informatizados com software especifico de desenho de acordo com
normas e procedimentos preestabelecidos. :

Efetuar calculos trigonométricos, geométrices, aritméticos, entre outros, utilizando
tabelas e demais recursos disponiveis, a fim de determinar as dimensdes,
proporg¢oes e outras caracteristicas de projetos.

Zelar pelos equipamentos e materiais postos sob sua guarda.

Arquivar desenhos, mapas, graficos, projetos e demais documentos, através de

normas e procedimentos preestabelecidos, com o intuito de organizar sua area de
trabalho.

Participar de grupos de trabalho efou reunides com outras secretarias, outras
entidades publicas e/ou particulares, realizando estudos, fazendo exposicoes sobre

situagdes e problemas identificados, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo
trabalhos.

Realizar outras atribuigdes compativeis com sua formacéo profissional.

REQUISITOS PARA O CARGO

Formagéo: Obrigatdria Formagdo Completa em Ensino Médio com Curso de
Desenho Técnico ou AutoCAD.

Outros, estabelecidos nas Leis Municipais do Regime Juridico Unico do Servidor e
do Plano de Carreira.

ESCRITURARIO

RESPONSABILIDADES E ATRIBUICOES

Recepcionar os cidadaos, prestando atendimento, anunciando e encaminhando-os

aos setores procurados, orientando sobre horarios de atendimento, a fim de atender
a todos com rapidez e eficiéncia.

Assegurar 0 correto cumprimento dos processos envolvendo © municipio,
organizando e preparando documentos em geral, ordenando dados, efetuando
calculo de valores, verificando sua exatid&o, observando prazos de entrega e datas
de vencimento, e efetuando analises e conferéncias.
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Realizar controle de documentos e materiais, recebendo, protocolando, arquivando,
registrando e encaminhando os mesmos, baseando-se em instrugées e
procedimentos preestabelecidos, evitando extravios.

Redigir correspondéncias e documentos de rotina, obedecendo os padrées

estabelecidos, assegurando o funcionamento do sistema de comunicacdo interna e
externa.

Providenciar o acondicionamento e conservagao de documentos, correspondéncias,
relatdrios, fichas e demais materiais, arquivando-os e classificando-os, visando
garantir o controle dos mesmos e a facil localizagao.

Executar tarefas administrativas como: recepcionar e expedir listagem de trabalhos
processados; efetuar controle de material de expediente; digitar e inserir no sistema
tabelas, correspondéncias, relatorios, circulares, formularios, informag:ﬁes
processuais, requerimentos, memorando e outros relatorios: providenciar a
duplicagéo de documentos utilizando magquinas para fal, preenchendo requisicoes e
angariando assinaturas; conferir nomes, enderegos e telefones extraidos de
documentos recebidos, fichas e outros: fechamento de planithas e de bloquetes de
débitos e créditos bancarios; entre outros.

Executar as atividades relativas ao processo de aposentadoria, desde a pré-
contagem ate a informagao final, com os calculos e seus detalhes.

Preparar quadros demonstrativos, tabelas, graficos, mapas, formularios, fluxogramas
e outros instrumentos, consultando documentos, efetuando caiculos, registrando
informacdes com base em dados levantados, com o intuito de criar relatorios,
disponibilizar informagGes pertinentes e padronizar e otimizar o rendimento.

Elaborar cronogramas e acompanhar a realizagdo dos eventos, bem como
administrar a agenda do superior, facilitando o cumprimento das obrigagées
assumidas, contribuindo com o cumprimento de prazos.

Acompanhar e coordenar a execugdo de atividades em sua area de atuacao,
quando necessario efou solicitado, distribuindo tarefas, apurando irregularidades,
efetuando conferéncias e analisando resultados.

Coordenar e executar programas, projetos e servicos sociais desenvolvidos pela
administragéo publica, direta, indireta, entidades e organizagdes populares do
municipio visando auxiliar na promogdo da melhoria da qualidade de vida da
populacao.

Realizar outras atribuicdes compativeis com sua formacao profissional.
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Elaborar pareceres, informes e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observagdes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacgao.

Participar de grupos de trabatho e/ou reunides com outras secretarias, outras
entidades publicas efou particulares, realizando estudos e orientacdes, fazendo
exposi¢Oes sobre situagbes e problemas identificados, oferecendo sugestées, para
fins de formulac&o de diretrizes, planos e programas de frabaltho afetos ao Municipio.

REQUISITOS PARA O CARGO

Formag&o: Obrigatéria Formacao Completa em Ensinc Médio e curso de
informatica.

QOutros, estabelecidos nas Leis Municipais do Regime Juridico Unico do Servidor e
do Plano de Carreira.

LABORATORISTA

RESPONSABILIDADES E ATRIBUICOES

Executar atividades gerais e globais decorrentes dos conhecimentos técnicos e
fundamentos cientificos adquiridos na fase de formagao académica, compreendidas
nas habilitacdes legais da profissdo Bioguimico, reportando-se sempre ao seu
superior imediato.

Realizar pesquisa scbre a composigao, funcdes e processos quimicos dos
organismos vivos, desenvolvendo experiéncias, testes e analises e estudando a
acao quimica de alimentos, medicamentos e outras substancias sobre tecidos e

fungbes vitais, para incrementar os conhecimentos cientificos e determinar suas
aplicacdes praticas.

Realizar experiéncias, testes e analises em organismos vivos, observando os
mecanismos quimicos e de suas fungbes vitais, como respiracéo, digestao,
crescimento e envelhecimento, para determinar a composicdo quimica desses
organismos.

Estudar a acdo quimica de alimentos, medicamentos, soros, horménios e outras
substancias sobre tecidos e fungdes vitais, analisando os aspectos guimicos da
formacao de anticorpos no sangue e outros fenémenos bioquimicos, para verificar os

efeitos produzidos no organismo e determinar a adequacéo relativa de cada
elemento.
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PREFEITURA DE BOA ESPERANCA

Realizar experiéncias e estudos de bioguimica, aperfeicoando ou criando novos
processos de conservagdo de alimentos e bebidas, producdo de soros, vacinas,

hormonios, purificagéo e tratamento de 4guas residuais, para permitir sua aplicacdo
na medicina e na saude publica.

Adotar e cumprir procedimentos e ou instrucdes elaborados e ou apresentados pelo
Bioguimico Pieno, pelo Bioguimico Sénior e pelo Bioguimico Consultor.

REQUISITOS PARA O CARGO

Formac&o: Obrigatoria Formagéo Superior Completa em Bioguimica, com registro
no Conselho ou Orgéo Fiscalizador do Exercicio da Profiss3o.

Qutros, estabelecidos nas Leis Municipais do Regime Juridico Unico do Servidor e
do Plano de Carreira.

OPERADOR DE MAQUINA |

RESPONSABILIDADES E ATRIBUICOES

Operar maquina (trator de pneu), conduzindo-as e controlando painel de comandos
e instrumentos, manobrando-a, dirigindo-a, posicionando o mecanismo da mesma
segundo as necessidades do trabalho, com o intuito de viabilizar o mesmo.

Zelar pelas boas condicdes da maquina, vistoriando-a e realizando pequenos
reparos, verificando o estado dos pneus, o nivel de combustivel, de agua e oleo,
testando o freio, a parte elétrica, detectando probiemas mecéanicos, identificando
sinais sonoros, luminosos ou visuais, checando indicacdes dos instrumentos do
painel, lubrificando-a, solicitando manutencdo quando necessario, entre outros,
visando contribuir na conservagéo e seguranca da maquina.

Zelar pelas condigbes de seguranca dos demais e de si mesmo e evitar acidentes,
atentando para normas e procedimentos preestabelecidos, bem como utilizando
equipamentos de protecdo e/ou seguranca quando necessario.

Prestar socorro efou remover veiculos, quando necessario, operando comandos
e/ou mecanismos da maquina, possibilitando a execucéo da tarefa necessaria.

Realizar outras atribuicbes compativeis com as acima descritas, conforme demanda
e a critério de seu superior imediato.
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REQUISITOS PARA O CARGO

Formégéo: Obrigatdria Formacao Completa em Ensino Meédio, curso na area e
Carteira Nacional de Habilitaczo.

Outros, estabelecidos nas Leis Municipais do Regime Juridico Unico do Servidor e
do Plano de Carreira.

SECRETARIO ESCOLAR |-

RESPONSABILIDADES E ATRIBUIGOES
Assessorar a direcdo em servigos tecnico-administrativos.
Planejar, coordenar, controlar e supervisionar as atividades da secretaria escolar.

Organizar e manter atualizada a escrituragio escolar, 0 arquivo, a coletdnea de Leis
{sendo esta de propriedade do estabeiecimento de ensino) e outros documentos.

Instruir processo sobre assuntos pertinentes a secretaria escolar.

Proceder ao remanejamento interno e externo e a renovagdo de matriculas,
observando os critérios estabelecidos pelos 6rgéos competentes.

Formar turmas de alunos, de acordo com os critérios estabelecidos.
Assinar documentos da secretaria de acordo com a legislagdo vigente.

Verificar regularidade da documentagéo referente as matriculas e transferéncias de
alunos, encaminhando 0s casos especiais a deliberagao do diretor.

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

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

Praticar os demais atos necessarios ao desenvolvimento das atividades da
secretaria escolar.
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Organizar, coordenar, orientar e supervisionar a equipe da secretaria quanto a

simplificagdo dos processos e métodos de trabalho, respeitando e valorizando as
habilidades de cada um.

Promover sessdes de estudos referentes & legisiagao de ensino com seus auxiliares.

Elaborar e executar seu plano de acéo.

Colaborar na gestao escolar, como elemento de ligacdo entre as atividades
administrativo-pedagogicas, interagindo com o corpo docente participando das
discussdes para elaboragao do projeto pedagogico e do plano de trabalho anual.

Preparar e fornecer dados sobre o censo escolar.
A secretaria da escola devera oferecer condigdes para que o estabelecimento de

ensino possa funcionar legalmente e manter a escrituragéo e o arquivo de forma gque

assegure a verificagdo da identidade de cada aluno, a regularidade e a autenticidade
de sua vida escolar.

A secretaria deve fornecer, no menor espacgo de tempo, qualquer informacéao ou
documento solicitado.

A secretaria ndo deve ser um local acessivel a pessoas estranhas ao servico.
O trabalho deve ser organizado de forma eficiente, dinamico e racional.
O (a) secretario (a) € o responsavel por toda organizacdo burocratica da escola

como escrituragéo da documentacdo dos alunos, cadastro dos funcionarios e sua
preservagao no tempo e no espago.

REQUISITOS PARA O CARGO
Formacéo: Obrigatéria Formacao em Nivel Médio e curso de informatica basica.

Outros, estabelecidos nas Leis Municipais do Regime Juridico Unico do Servidor e
do Plano de Carreira.
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SECRETARIQ ESCOLAR I

RESPONSABILIDADES E ATRIBUICOES
Assessorar a diregao em servigos técnico-administrativos.
Planejar, coordenar, controlar e supervisionar as atividades da secretaria escolar.

Organizar e manter atualizada a escrituracdo escolar, o arquivo, a coletanea de leis
(sendo esta de propriedade do estabelecimento de ensino) e outros documentos.

Instruir processo sobre assuntos pertinentes a secretaria escolar.

Proceder ao remanejamento interno e externo e a renovagéo de matr;cuias
observando os critérios estabelecidos pelos orgaos competentes.

Formar turmas de alunos, de acordo com os critérios estabelecidos.
Assinar documentos da secretaria de acordo com a legislacéo vigente.

Verificar regularidade da documentacao referente a matricula e transferéncias de
alunos, encaminhando os casos especiais & deliberacéo do diretor.

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

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

Praticar os demais atos necessarios ao desenvolvimento das atwsdades da
secretaria escolar.

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

Promover sessbes de estudos referentes a legisiacéo de ensino com seus auxiliares.

Elaborar e executar seu plano de acéo.
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Colaborar na gestdo escolar, como elemento de ligagdo entre as atividades
administrativo-pedagdgicas, interagindo com o corpo docente participando das
discussOes para elaboragéo do projeto pedagdgico e do plano de trabalho anual.

Preparar e fornecer dados sobre o censo escolar.

A secretaria da escola devera oferecer condigbes para que o estabelecimento de
ensino possa funcionar legalmente e manter a escrituragao e o arquivo de forma que

assegure a verificagao da identidade de cada aluno, a regularidade ¢ a autenticidade
de sua vida escolar.

A secretaria deve fornecer, no menor espaco de tempo, qualquer informacdo ou
documento solicitado.

A secretaria nao deve ser um local acessivel a pessoas estranhas ao servico.
O trabalho deve ser organizado de forma eficiente, dindmico e racional.

O (a} secretario (a) & o responsavel por toda organizacio burocratica da escola
como escrituragdo da documentacao dos alunos, cadastro dos funcionarios e sua
preservacao no tempo e no espaco.

REQUISITOS PARA O CARGO
Formagéo: Obrigatoria Formacéo em Nivel Superior e curso de informatica basica.

Qutros, estabelecidos nas Leis Municipais do Regime Juridico Unico do Servidor e
do Plano de Carreira.

TECNICO AGRICOLA

RESPONSABILIDADES E ATRIBUICOES

Elaborar estudos, projetos e desenvolver agbes visando o desenvolvimento das
atividades agricolas do municipio.

Elaborar estudos e projetos na area agricola visando a melhoria do setor.

Dar assisténcia técnica e educativa aos agricultores e suas familias na tarefa de
preparacao dos solos, plantio, colheita, beneficiamento de especies vegetais,
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combate a parasitas e outras pragas na melhoria e qualidade dos rebanhos, na
producao de leite carne e outros. '

Desenvolver atividades de inseminagéo artificial.
Proceder ao levantamento das unidades agricolas no municipio.

Colaborar na organizacdo das atividades de comercializagéo, levantamento de
novas alternativas de produc&o, consumo e comércio.

Colaborar na implantagao de programas de abastecimento alimentar.
Qutras tarefas correlatas.

REQUISITOS PARA O CARGO

Formag&o: Obrigatoria Formagao Completa em Ensino Médio com Curso Técnico e
registro no Conselho ou Orgéo Fiscalizador do Exercicio da Profissao.

Outros, estabelecidos nas Leis Municipais do Regime Juridico Unico do Servidor e
do Plano de Carreira.

TECNICO CONTABIL

RESPONSABILIDADES E ATRIBUICOES

Executar os trabalhos de analise e conciliagéo de contas.

Classificar e contabilizar as despesas, receitas e movimentacgao financeira.
Elaborar quadros demonstrativos, relatérios e tabelas, compilando dados contabeis.
Participar da elaboraggo de balancetes e balancos, aplicando normas contabeis.

Organizar demonstrativos e relatorios de comportamento  das  dotactes
orgamentarias.

Elaborar prestagdes de contas de convénios, concursos e outros recursos
especificos.

Acompanhar saldos orgamentarios para autorizagdo de realizagdo de despesas.
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Manter arquivo da documentacao relacionada a contabilidade.
Participar de programa de treinamento, quando convocado.

Executar tarefas pertinentes a area de atuacao, utilizando-se de equipamentos e
programas de informatica.

Executar outras tarefas para o desenvolvimento das atividades do setor.

Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da funcao.
REQUISITOS PARA O CARGO

Formagao: Ter Ensino Médio Completo com formagao técnica em ,
contabilidade.Outros, Estabelecidos Nas Leis Municipais Do Regime Juridico Unico

Do Servidor E Do Plano De Carreira.

TECNICO EM ELETRONICA

RESPONSABILIDADES E ATRIBUICOES

Manter e controlar a videoteca da TV Escola criada para dar apoio aos alunos e
professores das escolas do Municipio.

Acompanhar as produgdes exibidas pelo canal do M.E. C (TV Escola), gravar e
disponibilizar os mesmos para a Rede Escolar.

Gravar os acontecimentos histéricos do Municipio em V.H.S., CD-ROM e produzir
documentos da Administra¢ao Publica e manté-los a disposi¢do, em video.”

Registrar com imagens as realizacdes das Secretarias e promover o crescimento

historico e cuitural do Municipio, através de videos-produgdes em V.H. S, CDs,
DVDs e outras midias.

Fazer a manutengéo da sonorizagédo da municipalizacdo e coordenar o uso do
mesmo na realizagdo de eventos, palestras e reunides.

Outras atribui¢des correlatas.
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REQUISITOS PARA O CARGO

Formagd&o: Ter ensino médio completo com formagéo técnica em eletrénica.

Outros, estabelecidos nas Leis Municipais do Regime Juridico Unico do Servudor e
do Plano de Carreira.

TELEFONISTA

RESPONSABILIDADES E ATRIBUiQ@ES
Atender ao telefone.
Transferir ligagdes.

Anotar e transmitir recados.
Atender ao publico.

Tirar davidas, responder perguntas, ou transferir as perguntas aos funcionarios
responsaveis.

Efetuar telefonemas nacionais e internacionais.
Usar correio de voz.
Confrolar o funcionamento do PABX.

Reportar problemas no sistema telefénico.
Agendar e realizar conference calls (reunigo via telefone).

Conhecer o funcionamento dos servicos telefdnicos.

Controlar as linhas de fax.

Realizar fungbes de recepcionistas, como: receber visitantes orienté-los, dar
informacédes, encaminhar correspondéncias, etc. '

REQUISITOS PARA O CARGO

Formacédo: Ter Ensino Fundamental Completo. Outros, estabelecidos nas Leis
Municipais do Regime Juridico Unico do Servidor e do Plano de Carreira.
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PREFEITURA DE BOA ESPERANCA

ANEXO Il
QUADRO DE CARGOS TRANSFORMADOS

RELACAO DE CARGOS TRANSFORMADOS DO PODER EXECUTIVO DE

BOA ESPERANGA -ES

VIGIA | VIGILANTE
FISCAL DE RENDAS FISCAL DE TRIBUTOS
TRABALHADORA BRACAL E SERVENTE AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
TRABALHADOR BRACAL E COVEIRO AUXILIAR DE SERVICOS
OPERACIONAIS
OPERADOR DE MAQUINA II OPERADOR DE MAQUINAS
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PREFEITURA DE BOA ESPERANCA

ANEXO IV

QUADRO PERMANENTE DE PESSOAL DO PODER EXECUTIVO DE
BOA ESPERANCA ~ ES

CARREIRA CARGOS GRUPOS QUADRO DE CARGOS
OCUPACIONAIS | TOTAL CARGA
HORARIA
AUXILIAR DE GO - Grupo} 140 40 HORAS
| SERVICOS GERAIS | Operacional SEMANAIS
AUXILIAR DE GO -~ Grupo| 130 40 HORAS
SERVICOS Operacional SEMANAIS
OPERACIONAIS
I VIGILANTE GF - Grupo] 19 40 HORAS
Funcional! SEMANAIS
- AGENTE GF - Grupo| 30 40 HORAS
ADMINISTRATIVO | Funcional SEMANAIS
AUXILIAR DE GF - Grupo| 02 40 HORAS
SERVICOS Funcional SEMANAIS
ODONTOLOGICOS
vi AGENTE DE DEFESA |GT - Grupo| 02 40 HORAS
CIVIL Técnico SEMANAIS
PEDREIRO GO - Grupo|l 05 40 HORAS
Operacional SEMANAIS
VI SECRETARIO GF - Grupo 06 30 HORAS
ESCOLAR Funcional SEMANAIS
MOTORISTA GO - Grupo] 45 40 HORAS
Operacional SEMANAIS
TECNICO EM GF - Grupo{ 02 40 HORAS
AGROPECUARIA | Técnico SEMANAIS
VIt
TECNICO EM GT - Grupo] 02 40 HORAS
EDIFICACOES Técnico SEMANAIS
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TECNICO EM

GT - Grupo| 05 40 HORAS
ENFERMAGEM Técnico SEMANAIS
TECNICO EM GT - Grupo| 03 | 40HORAS
INFORMATICA Técnico SEMANAIS
TECNICO'EM
LABORATORIO GT - Grupo 02 40 HORAS
(ANALISES CLINICAS) Técnico SEMANAIS
vili TECNICO EM GT - Grupo| 02 40 HORAS
SEGURANGCA DO | Técnico SEMANAIS
" TRABALHO
TECNICO EM GT - Grupo 03 40 HORAS
VIGILANCIA Técnico SEMANAIS
SANITARIA E
AMBIENTAL
FISCALDE OBRASE |GF - Grupo] 02 40 HORAS
POSTURAS Funcional SEMANAIS
IX
FISCAL DE GF - Grupo] 086 40 HORAS
TRIBUTOS Funcional SEMANAIS
X OPERADOR DE GO - Grupo| 14 40 HORAS
MAQUINAS Operacional SEMANAIS
ADVOGADO GE - Grupo] 02 20 HORAS
Especialista SEMANAIS
ASSISTENTE SOCIAL |GE - Grupo| 04 30 HORAS
Especialista SEMANAIS
AUDITORFISCALDE |GE -~ Grupo}l 02 40 HORAS
Xl TRIBUTOS Especialista SEMANAIS
BIOLOGO GE - Grupo| 01 30 HORAS
Especialista SEMANAIS
CONTADOR GE - Grupo 05 40 HORAS
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PREFEITURA DE BOA ESPERANGA

Especialista SEMANAIS

ENFERMEIRO GE - Grupo 02 30 HORAS
Especialista SEMANAIS
ENGENHEIROCIVIL [GE - Grupo 01 20 HORAS
 Especialista SEMANAIS

FARMACEUTICO |GE - Grupo} 02 30 HORAS
Especialista SEMANAIS

FISIOTERAPEUTA [|GE - Grupo 04 30 HORAS
Especialista SEMANAIS

FONOAUDIOLOGO |GE - Grupo 02 30 HORAS
Xl Especialista SEMANAIS
JORNALISTA GE - Grupo| 01 30 HORAS
Especialista SEMANAIS

NUTRICIONISTA GE - Grupo 02 30 HORAS
Especialista SEMANAIS

ODONTOLOGO GE - Grupo 02 30 HORAS
Especialista SEMANAIS

PSICOLOGO GE - Grupo 04 30 HORAS
Especialista SEMANAIS

TESOUREIRO GE - Grupo 01 40 HORAS
Especialista SEMANAIS

MEDICO - GE -~ Grupo]l 02 20 HORAS
CARDIOLOGISTA Especialista SEMANAIS
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PREFEITURA DE BOA ESPERANGA

Xl

Xli

MEDICO CLINICO

GE -~ Grupo] 05 20 HORAS
GERAL Especialista SEMANAIS
MEDICO ~ GE - Grupo] 02 20 HORAS
ENDOCRINOLOGISTA | Especialista SEMANAIS
MEDICO — GE - Grupo 02 20 HORAS
OBSTETRA Especialista SEMANAIS
GINECOLOGISTA
MEDICO - GE - Grupo 02 20 HORAS
ORTOPEDISTA Especialista SEMANAI!S
MEDICO - PEDIATRA |GE - Grupo{ 02 20 HORAS
Especialista SEMANAIS
MEDICO - GE - Grupo}l 02 20 HORAS
PSIQUIATRA Especialista SEMANAIS

110

Avenida Senador Eurico Rezende, n° 780 — Centro — CEP 29
PABX: (27} 3768 6500 FAX (27)

845-000 ~ Boa Esperafica ~ BS
3768 6515




PREFEITURA DE BOA ESPERANCA

QUADRO SUPLEMENTAR DE PESSOAL DO PODER EXECUTIVO
DE BOA ESPERANCA - ES

CARRE CARGOS GRUPOS QUADRO DE CARGOS
IRA OCUPACIONAIS ]
TOTAL | CARGA HORARIA
I TELEFONISTA GO - Grupo 07 30 HORAS
Operacional SEMANAIS
I AJUDANTE DE GF -~  Grupo 02 40 HORAS
PEDREIRO Operacional SEMANAIS
I CONTINUO GO -  Grupo 01 40 HORAS
Operacional SEMANAIS
v AUXILIAR DE GF - Grupo 01 30 HORAS
BIBLIOTECA Funcional SEMANAIS
AUXILIAR DE GO - Grupo 01 30 HORAS
CONTABILIDADE { Funcional SEMANAIS
AUXILIAR DE GF -~  Grupo 13 30 HORAS
ENFERMAGEM | Funcional SEMANAIS
Vi

AUXILIAR DE GF -  Grupo 01 40 HORAS
SECRETARIA Funcional SEMANAIS

ESCOLAR
AUXILIAR DE GF -  Grupo 03 30 HORAS
SERVICOS Funcional SEMANAIS

MEDICOS
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PREFEITURA DE BOA ESPERANCA

Vi

ESCRITURARIO

GF - Grupo 16 30 HORAS
Funcional SEMANAIS
vi OPERADORDE |GO - Grupo 04 40 HORAS
MAQUINAS | Operacional SEMANAIS
SECRETARIO GF -  Grupo 01 30 HORAS
ESCOLAR | Funcional SEMANAIS
ASSISTENTE GF -~  Grupo 01 40 HORAS
OPERACIONAL | Funcional SEMANAIS
DESENHISTA GT - Grupo 01 40 HORAS
Téenico SEMANAIS

Vil ,
TECNICO GT - Grupo 03 30 HORAS
AGRICOLA Técnico SEMANAIS
TECNICO GT - Grupo 02 30 HORAS
CONTABIL Técnico SEMANAIS
TECNICO EM GT - Grupo 01 40 HORAS
ELETRONICA Técnico SEMANAIS
X SECRETARIO GF -~  Grupo 05 30 HORAS
ESCOLAR i Funcional SEMANAIS
FARMACEUTICO |GE - Grupo 01 20 HORAS
X Especialista SEMANAIS

I

LABORATORISTA |[GE -  Grupo 01 20 HORAS
Especialista SEMANAIS

A\ Q.

Avenida Senador Eurico Rezende, n° 780 — Centro — CEP 29.845-000 — Boa Esper
PABX: (27) 3768 6500 FAX (27) 3768 6515
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PREFEITURA DE BOA ESPERANGA

ANEXO V

QUADRO DE VENCIMENTO - R$

797,84

830,08

846,68

863,61

843,01

880,88 898,50 916,478 934,80] 953,50

992,02

1.032,10% 1.052,7401.073,79 § 1.085,27

Avenida Senador Eurico Rezende, n® 780 - Centro — CEP 29.845-000 ~ Boa Esperanga — ES

PABX: (27} 3768 6500 FAX (27) 3768 6515





