¥ MUNICIPIO DE

51 MUQUI

LEI MUNICIPAL N2 1001 DE 05 DE FEVEREIRO DE 2026.

Institui o plano de cargos, carreira e
vencimentos dos servidores publicos efetivos
do Poder Executivo do Municipio de Muqui e
dd outras providéncias.

O PREFEITO MUNICIPAL DE MUQUI, ESTADO DO ESPIRITO SANTO, no uso de suas
atribuicdes legais e com fundamento na Constituicdo Federal e na Lei Organica Municipal,
faz saber que a Camara Municipal aprovou e ele sanciona a seguinte Lei:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES
Secao |
Das Disposi¢oes Gerais

Art. 12. Fica instituido o Plano de Cargos, Carreira e Vencimentos dos Servidores Publicos
Efetivos, integrantes do Quadro Geral de Cargos do Poder Executivo do Municipio de Muqui.

§ 12, A investidura nos cargos publicos depende de aprovacdo prévia em concurso publico
de provas ou de provas e titulos, de acordo com a natureza, a complexidade e as
peculiaridades do cargo, na forma prevista nesta Lei.

§ 22, Os dispositivos desta Lei ndo se aplicam aos servidores da carreira do Magistério, por
estarem submetidos a legislacao especifica, exceto o sistema de avaliacdo de desempenho e
do Estatuto dos Servidores Publicos Municipais de Muqui que é comum a todos.

Art. 22, O Plano de Cargos, Carreira e Vencimentos institui e disciplina o regime de relagao
entre os deveres dos Servidores Publicos Efetivos do Poder Executivo do Municipio de
Muqui, no que diz respeito as atividades e tarefas a executar e as correspondentes
retribuicGes pecuniarias, e tém sua execucdo regulada pelos seus dispositivos e pelo
Estatuto dos Servidores Publicos Municipais e demais legislacGes complementares.

Art. 32. O regime juridico dos Servidores Publicos Efetivos do Municipio de Muqui que se
enguadrarem nesta Lei, é o estatutdrio, em conformidade com as disposicdes da Lei
Complementar que esta instituindo o estatuto dos servidores do Municipio.

Paragrafo unico. Aos servidores efetivos aplica-se Regime Geral de Previdéncia Social, nos
termos da legislacao federal.
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Art. 42, S3o partes integrantes deste Plano de Cargos, Carreira e Vencimentos dos Servidores
Publicos Efetivos do Poder Executivo do Municipio de Muqui, os Anexos |, II, 1, IV, V e VI
respectivamente.

Art. 52. Nao integram a presente Lei os servidores contratados pelo Regime da Consolidagao
das Leis do Trabalho — CLT, para a prestagdo de servigos tempordrios ou aqueles que nao
forem enquadrados nos termos desta Lei.

Paragrafo unico. Para atender necessidade temporaria de excepcional interesse publico,
poderd haver contratacdo tempordria, nos termos da Constituicio Federal, conforme
regulamentacdo expedida pelo Poder Executivo.

Secao ll
Dos Conceitos
Art. 62. Para fins e efeitos desta Lei, considera-se:

L. Quadro de pessoal: é o conjunto de cargos de carreira, cargos de provimento
em comissdo, de fungbes gratificadas, agentes politicos e eleitos existentes na
Administracdo do Municipio de Muqui;

1l Cargo publico: é o conjunto de atribuicdes, deveres e responsabilidades
confiado ao servidor publico, criado por lei, com denominagdo prépria, nimero certo e
vencimento a ser pago pelos cofres publicos;

1. Servidor Publico: toda pessoa fisica legalmente investida em cargo publico de
provimento efetivo do Quadro de Servidores do Poder Executivo do Municipio de Muqui;

v. Carreira: é a série de cargos, da mesma natureza funcional com grau de
responsabilidade semelhante quanto a sua dificuldade e responsabilidade para o
exercicio, natureza do trabalho e hierarquizadas segundo o grau de complexidade das
atribuicdes dos cargos que a compdem;

V. Referéncia: é a designacdo literal correspondente a cada avancgo horizontal na
carreira, onde se determina o vencimento base do servidor efetivo e estdvel,
constituindo-se a linha natural de progressdo horizontal;

"/R Vencimento base: é o valor nominal, base da remuneracdao mensal recebida
pelo exercicio de cargo publico, correspondente a referéncia que ocupa o servidor
publico;

Vil. Intersticio: lapso temporal estabelecido como o minimo necessario para que

o servidor se habilite a progressado na referéncia acima;

Viil. Progressdo Horizontal: passagem do servidor para referéncia imediatamente
superior a ocupada na Tabela de Vencimentos, no mesmo cargo dentro da mesma
carreira a que pertence e em sentido horizontal;

CAPITULO Il
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DA ORGANIZAGCAO DO QUADRO DE CARGOS

Secao |
Disposi¢Oes Gerais
Art. 72. O Plano de Cargos e Carreiras da Prefeitura Municipal de Muqui - ES estrutura-se nos

seguintes quadros:

L Quadro Permanente, com os respectivos grupos ocupacionais e cargos;

Il.  Quadro Suplementar, com os respectivos cargos em extingao;

§12. Estdo incluidos no Quadro Permanente os cargos com o0s respectivos grupos
ocupacionais e carreiras, disciplinando os deveres dos servidores quanto as suas atividades e

tarefas a executar e as respectivas retribuicdes pecuniarias;
§22. Os cargos do Quadro Suplementar, sdo os constantes do Anexo lll.

Art. 82. A estrutura da carreira compreende os cargos com os respectivos Grupos
Ocupacionais, observada a Classificacdo Brasileira de Ocupacdes (CBO) do Ministério do

Trabalho nos termos do disposto no Anexo |.

Art. 92. O ingresso no cargo ocorrerd mediante aprovacdo prévia em concurso publico de
provas ou provas e titulos, exigindo-se os requisitos fixados no anexo V e a descricdo
sumaria das atribuicdes dos cargos prevista no anexo V.

§ 12. A lotacdo e o exercicio do servidor definido pela Administragdo Municipal na
investidura no cargo poderao ser alterados de acordo com a necessidade de servico.

Art. 10. Os candidatos aprovados em concurso publico cumprirdao o estagio probatdrio de 3
(trés) anos, devendo atender as regras especificas estabelecidas no Regime Juridico Unico
instituido pelo Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Muqui e nesta Lei.

Art. 11. A nomeacgao para o cargo dar-se-a na primeira referéncia da Tabela de Vencimentos
da Carreira a que o Cargo pertence conforme o anexo IV.

Art. 12. Os cargos integrantes das respectivas Carreiras serdo estruturados em niveis que
desdobram-se em 12 referéncias, identificadas por algarismos arabicos de “01 a 12”. A
primeira referéncia do nivel corresponde ao vencimento base inicial.

Paragrafo unico. O quantitativo de cada Cargo, bem como as Carreiras, Referéncias,
Vencimentos, Requisitos e Atribuicbes correspondentes sdo os constantes dos Anexos |, Il,
I, 1v, Ve V.

Secao Il
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Da Estrutura Do Quadro

Art. 13. A estrutura basica do Quadro de Pessoal Efetivo do Poder Executivo Municipal,
constitui-se dos seguintes Grupos Ocupacionais:

L GRUPO OCUPACIONAL DE APOIO: Compreende os cargos a que sao inerentes
atividades principais e auxiliares de apoio a Administracdo Municipal;

1. GRUPO OCUPACIONAL DE TRANSPORTES, MAQUINARIO E MANUTENGAO:
Compreende os cargos que envolvem atividades profissionais relacionadas a transporte,
logistica, conservacao e reparo dos veiculos da linha leve e pesada da frota municipal e
manutencdo da estrutura fisica dos imdveis publicos;

1. GRUPO OCUPACIONAL DE NiVEL TECNICO: Compreende os cargos a que s3o
inerentes atividades de nivel Técnico;

v. GRUPO OCUPACIONAL FISCALIZACAO E TRIBUTACAO: Compreende os cargos
de nivel médio a que sdo inerentes atividades de Fiscalizagdo e tributacdo de
competéncia do Municipio;

V. GRUPO OCUPACIONAL DE AUDITORIA E OUVIDORIA: Compreende os cargos
a que sdo inerentes atividades relacionadas com servicos de auditoria, fiscalizacao,
planejamento, execu¢do, orientagdo e acompanhamento para as quais sdo exigidas
habilitacdes legais e formacao profissional de nivel superior integrantes dos cargos de
Auditores, e, os cargos de Ouvidores, com as atividades de receber, analisar e encaminhar
manifestacdes como reclamacdes, denuncias, sugestdes e elogios, buscando solucbes e
promovendo a melhoria dos servigos;

vi. GRUPO OCUPACIONAL MEDICOS: Compreende os cargos a que s3o inerentes
atividades relacionadas com servicos de planejamento, execugdo, orientacdo e
acompanhamento em Medicina, para as quais sdo exigidas habilitacdes legais e formacao
profissional de nivel Superior em Medicina;

Vil. GRUPO OCUPACIONAL DA EDUCACAO: Compreende os cargos a que s30
inerentes atividades principais e auxiliares de apoio as atividades da Educacao,
relacionadas com servigos de planejamento, execugao, orientagdo e acompanhamento da
Educacdo, para as quais sao exigidas habilitacdes legais e formacao profissional de nivel
Superior nas areas que especifica;

Vill. GRUPO OCUPACIONAL ADVOGADOS: Compreende os cargos a que sdo
inerentes atividades relacionadas com servigos de planejamento, execuc¢ao, orientacao e
acompanhamento, de natureza juridica, assim como representacado judicial para as quais
sdo exigidas habilitacdes legais e formacao profissional de nivel Superior integrante dos
cargos de Procurador;

IX. GRUPO OCUPACIONAL DE NiVEL SUPERIOR: Compreende os cargos a que s3o
inerentes atividades relacionadas com servigos de planejamento, execucdo, orientacao e
acompanhamento, para as quais sdo exigidas habilitacdes legais e formacgao profissional
de nivel Superior exceto os integrantes dos grupos de nivel superior especifico;
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X. GRUPO OCUPACIONAL DE PROFISSIONAIS DE SAUDE E ASSISTENCIA SOCIAL:
Compreende os cargos a que sao inerentes atividades relacionadas com servicos de
planejamento, execucdo, orientagdo e acompanhamento em Saude e Assisténcia Social,
para as quais sao exigidas habilitacGes legais e formagado profissional de nivel Superior em
Saude e/ou Assisténcia Social;

Secao lli
Da Remuneragao

Art. 14. O servidor sera remunerado de acordo com a Tabela de Vencimentos constante do
Anexo |V, conforme o seu enquadramento, sua jornada e a sua evolugdo funcional.

Paragrafo Unico. A remuneracao dos servidores ocupantes de cargos publicos deste Plano
nao podera exceder o subsidio mensal do Chefe do Poder Executivo, conforme disposto na
Constituicdo Federal, artigo 37, XI.

CAPITULO Il
DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 15. A jornada de trabalho dos cargos constantes desta lei poderd ser de 20 (vinte), 25
(vinte e cinco), 30 (trinta) ou 40 (quarenta) horas semanais.

10

§12. A jornada de trabalho sera definida conforme o anexo I.

10

§22, Para efeito do cumprimento da jornada de trabalho, serdo considerados:

I. Para a jornada de trabalho de 20 (vinte) horas semanais: 100 (cem) horas mensais ou
04 (quatro) horas didrias ininterruptas;

Il. Para a jornada de trabalho de 25 (vinte e cinco) horas semanais: 125 (cento e vinte
cinco) horas mensais ou 05 (cinco) horas didrias ininterruptas;
lll. Para a jornada de 30 (trinta) horas semanais: 150 (cento e cinquenta) horas mensais
ou 06 (seis) horas didrias;
IV. Para ajornada de 40 (quarenta) horas semanais: 200 (duzentas) horas mensais ou 08
(oito) horas diarias com intervalo para almoco ou jantar.

§32 A jornada de trabalho fixada podera ser alterada mediante a necessidade do servico e
interesse do servigo publico municipal.

Art. 16. Os servidores poderdo trabalhar em regime especial de trabalho, ou seja, plantdo
diurno e/ou noturno, em atendimento a natureza e necessidade do servico, desde que
respeitada a jornada de trabalho mensal.

Paragrafo unico. O regime especial de trabalho 12x36 e 24x72 sera regulamentado através
de legislacao especifica.
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Art. 17. Os Profissionais da Administracdo poderdo optar por reduzir ou estender sua
jornada de trabalho, atendidos os interesses da Administragcdo, caso em que tera seu
vencimento base reduzido ou estendido proporcionalmente a nova jornada de trabalho.

§ 12. A reducdo ou extensdo de jornada depende de requerimento do servidor ao Orgdo de
Recursos Humanos, ficando a alteragcdo da carga hordria condicionada a necessidade do
servico e a autorizagdo do Chefe do Poder Executivo, podendo ser revogada a qualquer
tempo, ndo constituindo direito adquirido.

§ 22. Uma vez alterada a jornada de trabalho, o servidor ndo podera retornar a situacao
anterior, salvo por interesse da administracdo e por ordem expressa do Chefe do Poder
Executivo.

§ 32, Portaria do Chefe do Poder Executivo disciplinara o regime de cumprimento da jornada
dos servidores.

Art. 18. O vencimento do servidor que tiver uma carga hordria diferenciada da estabelecida
para sua categoria funcional especificada no Anexo | desta Lei, serd sempre proporcional a
sua jornada de trabalho.

Art. 19. A ampliacdo da carga horaria prevista nesta Lei, poderd ser revogada pelo Chefe do
Poder Executivo, a qualquer tempo, nao consagrando direito adquirido pelo servidor.

CAPITULO IV
DA VALORIZAGCAO E EVOLUGCAO NA CARREIRA DO SERVIDOR PUBLICO EFETIVO
Secao |
Da Valorizagao do Servidor

Art. 20. A valorizacdo do servidor publico efetivo do Municipio de Muqui caracteriza-se pelo
permanente aperfeicoamento e desenvolvimento funcional, objetivando a qualidade dos
servicos publicos municipais, mediante:

I. promocdo funcional, baseada na formacdo académica ou técnica;
Il. progressdo na carreira, com base no tempo de servico e na avaliacdo de
desempenho.

Secao ll
Da Promocgdo Funcional (Avango Vertical)

Art. 21. A promocao funcional é a passagem do servidor efetivo de um nivel de habilitacdo
académica para outro imediatamente superior, dentro da mesma classe, observados os
requisitos desta Lei.

2026-CMM18S - E-DOCS - DOCUMENTO ORIGINAL 06/02/2026 08:30 PAGINA 6/ 14

Rua Satyro Franga, 95, Centro, Muqui, ES, CEP 29.480-000

(Provisério) Rua Bernardino Monteiro, 96, Centro, Muqui, ES, CEP 29.480-000
CNPJ: 27.082.403/0001-83 - Tel.: (28) 3199-0456 - e-mail juridico@muqui.es.gov.br
Pagina 6 de 13




¥%. MUNICIPIO DE

¢ MUQUII

§ 12. Na promocdo que trata o caput, serdo adicionados 5% (cinco por cento) sobre cada
nivel, em progressao geométrica.

§ 22. A promocdo funcional ocorrerd mediante comprovacdo de nova titulacdo especifica
para o campo de atuagdo, no cargo em que o servidor estiver em exercicio.

§ 32. A comprovacdo da titulacdo serd feita por diploma ou certificado emitido por
instituicdo reconhecida pelo érgdo competente, acompanhado do respectivo histérico
escolar.

§ 42. A promogao funcional ndo impedira a progressdao por desempenho a que o servidor
tiver direito.

§ 52. O mesmo titulo ndo podera ser utilizado para fins de promocgao e progressao.

§ 62. Concedida a promog¢do, o servidor passard automaticamente para o novo nivel,
preservado o tempo de permanéncia no padrao anterior para efeito de progressao.

Art. 22. A promocado funcional ocorrera uma vez ao ano, no més de marcgo, devendo ser
requerida pelo servidor até o dia 31 de janeiro, mediante protocolo junto a Prefeitura
Municipal.

Paragrafo unico. O servidor que ndo protocolar o pedido no prazo previsto somente tera
direito a promocdo na data-base seguinte.

Secao lll
Da Progressao na Carreira (Avango Horizontal)

Art. 23. A progressao na carreira € o avango do servidor efetivo de uma referéncia de
vencimento para outra imediatamente superior, dentro do mesmo nivel e carreira, pelo
critério de merecimento.

Paragrafo Unico. Na progressao que trata o caput, serdo adicionados 5% (cinco por cento) a
cada referéncia, em progressao aritmética.

Art. 24. A progressao ocorrera mediante:

I. Obtengdo minima de 70% (setenta por cento) de média nas trés ultimas avaliagbes de

desempenho;

Il. Cumprimento de intersticio minimo de 36 (trinta e seis) meses de efetivo exercicio no
padrdo atual, apds o estagio probatério;

lll. Inexisténcia de penalidade disciplinar de suspensdo nos ultimos 3 (trés) anos, ou de 2
(duas) adverténcias escritas no mesmo periodo;

IV. Nao estar em licenca médica definitiva, nem respondendo a processo administrativo
disciplinar;
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V. Estar em efetivo exercicio do cargo, salvo afastamentos para:
a. Exercicio de cargo em comissdo ou funcdo gratificada no ambito da
Administragao Municipal;
VI. Requerimento do servidor, nos termos do regulamento.

Art. 25. O tempo de servigo para progressao corresponderd ao tempo de efetivo exercicio no
cargo, excluidas:

I. Licengas sem remuneragao;
Il. Licenca por doenca em pessoa da familia que exceder a 30 dias;
lll. Licenga para servigo militar obrigatério;
IV. Licenca para ocupar cargo publico eletivo;
V. Afastamentos para tratar de assuntos particulares;
VI. Faltas injustificadas;
VIl. Afastamentos decorrentes de condenagao criminal que nao acarrete perda do cargo.

Art. 26. O servidor perderd o direito a progressao quando:

1. Sofrer suspensdo disciplinar ou condenacgao criminal transitada em julgado;
Il. atingir 60 (sessenta) dias de licenca médica durante o periodo aquisitivo, exceto nos
casos de gestacdo, lactacdo, adogdo, paternidade, doencas graves ou acidente em servico;
1ll. atingir 6 (seis) faltas injustificadas durante o periodo aquisitivo.

§ 12, Na hipdtese dos incisos Il e lll, sera iniciada nova contagem de tempo para progressao.

Art. 27. Caso o servidor ndo alcance a média minima de desempenho prevista no art. 24,
permanecera na referéncia atual, devendo cumprir novo periodo de 12 (doze) meses de
efetivo exercicio para nova apuracao.

§ 12. Cumpridos os requisitos, o servidor passard automaticamente para a referéncia
seguinte.

§ 22, Os efeitos financeiros vigorardo a partir do primeiro dia do més subsequente a
concessao.

Art. 28. A progressdao far-se-a apds o cumprimento do estagio probatério, mediante a
avaliacdo de desempenho que serd realizada anualmente, no més de setembro, pela
Comissdo de Avaliagdo de Desempenho instituida pelo Chefe do Poder Executivo, devendo
os dados ser fornecidos pelas chefias imediatas.

Secao IV

Disposi¢oes Finais
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Art. 29. Compete a Secretaria Municipal de Administracdo e/ou ao setor de Recursos
Humanos o controle dos registros funcionais, analise dos requerimentos e processamento
dos efeitos da promocgao e da progressao.

CAPITULO V
DO QUADRO SUPLEMENTAR E DOS CARGOS EXTINTOS

Art. 30. O Quadro Suplementar de Cargos é composto por cargos, constantes do Anexo Il
desta Lei, cuja existéncia é transitdria, tendo suas carreiras conforme especificadas na
legislacdao de ingresso.

Art. 31. Os servidores publicos pertencentes ao Quadro Suplementar, permanecerao
subordinados as normas contidas na legislacao de ingresso.

Art. 32. Os cargos vagos constantes no Quadro Suplementar, existentes no Quadro de
Pessoal do Municipio de Muqui antes da data de vigéncia desta Lei, serdo automaticamente
extintos. E os cargos providos, que na vigéncia desta lei forem vagando em razdo da
migracdo de regime, aposentadoria, exoneracdo ou falecimento de seus ocupantes, ficardo
automaticamente extintos.

CAPITULO VI
ENQUADRAMENTO, RECLASSIFICACAO E EQUIVALENCIA
Secao |
Do enquadramento

Art. 33. Para fins desta Lei, considera-se enquadramento o ato administrativo que identifica,
individualmente, a posicao funcional do servidor publico municipal no Plano de Cargos,
Carreiras e Vencimentos, observadas a denominacdo dos cargos constantes do Anexo | e a
tabela de reclassificacdo e equivaléncia constante do Anexo Il desta Lei, nos termos do
regime constitucional aplicavel aos servidores publicos.

Art. 34. O enquadramento previsto neste Capitulo aplica-se exclusivamente aos servidores
ocupantes de cargo efetivo do quadro de pessoal do Municipio de Muqui na data da
publicacdo desta Lei.

§ 12, O servidor afastado por motivo de doenca, licenga, férias ou outro afastamento legal
serd enquadrado a partir da data de seu retorno ao exercicio, ficando assegurados, quando
couber, os efeitos financeiros retroativos previstos em lei.

§ 22, O enquadramento observara a natureza do vinculo, devendo o servidor optar pelo
Regime Juridico Unico do Municipio de Muqui, qual seja, o regime estatutario instituido por
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lei, alterando seu regime juridico, direitos ou garantias constitucionais do servidor,
aplicando-se a partir do enquadramento o disposto no Estatuto dos Servidores e nesta Lei.

Art. 35. Apds o requerimento de enquadramento do servidor, este sera automaticamente
enquadrado, na forma desta Lei, obedecendo aos seguintes critérios:

| = Carreira: o servidor serd enquadrado na carreira correspondente ao cargo constante do
Anexo |, observadas as correspondéncias de reclassificagdo e equivaléncia do Anexo Il desta
Lei;

Il — Referéncia: o servidor serd posicionado na referéncia da respectiva carreira que
comporte, sem reduzir seu vencimento, o valor igual ou imediatamente superior ao
vencimento percebido na data do enquadramento.

§ 12. Em nenhuma hipdtese o enquadramento podera resultar em reducdao nominal ou real
de remuneracdo do servidor ativo, em observancia ao principio da irredutibilidade salarial e
as normas constitucionais aplicaveis.

§ 22, Se o enquadramento pela correspondéncia do vencimento base situar-se na primeira
referéncia da tabela, o servidor serd posicionado na referéncia imediatamente superior, a
que tiver direito.

§ 32. Quando ndo for possivel alocar o vencimento percebido do servidor exatamente em
uma referéncia da tabela, este serd enquadrado na ultima referéncia disponivel e terd
direito a perceber a diferenca a titulo de vantagem pessoal, vedada sua conversao
automatica em vantagem geral sem previsao legal.

§ 42. A vantagem pessoal prevista no paragrafo anterior sera incorporada ou ndao conforme
legislacdo municipal especifica e sera ajustada por quaisquer reajustes gerais ou especificos
concedidos ao respectivo padrdo de vencimento, na forma prevista em lei e observadas as
limitagGes orgamentadrias e legais aplicaveis.

Art. 36. N3o serd objeto de enquadramento, para fins desta Lei, o exercicio de funcdo
incompativel com o cargo ou o desvio de funcdo ndo amparado por previsdao legal ou
administrativa especifica.

Art. 37. O Anexo |l desta Lei tem natureza orientadora e contém o quadro de reclassificacao
e equivaléncia que relaciona as denominag¢des anteriores dos cargos com as novas
denominac¢des adotadas no Plano de Cargos e Carreiras.

Art. 38. A aplicagdo das regras de enquadramento aos servidores publicos ativos ndao podera
acarretar aumento de despesa incompativel com a legislagdo fiscal e orcamentdria, nem
violar os principios constitucionais da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e
eficiéncia, devendo observar os limites e condicionantes fixados pela legislacdo federal e
pelas normas de responsabilidade fiscal.
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Art. 39. O enquadramento sera operacionalizado pelo Orgdo Central de Recursos Humanos
do Poder Executivo Municipal.

Paragrafo Gnico. Compete ao Orgdo Central de Recursos Humanos:

I. Elaborar e publicar as normas e procedimentos para a realizacdo do enquadramento;
Il. Orientar e prestar informacbes aos servidores quanto ao processo de
enquadramento;
lll. Receber, instruir e instruir os processos administrativos relativos as op¢bes dos
servidores para a producao dos efeitos financeiros decorrentes do enquadramento;
IV. Registrar os atos de enquadramento na ficha funcional do servidor, com as anotacées
previstas na legislacdo sobre regime juridico dos servidores publicos.

Art. 40. O Orgdo Central de Recursos Humanos terd o prazo interno de 30 (trinta) dias,
contado da vigéncia desta Lei, para encaminhar ao Chefe do Poder Executivo proposta
consolidada de enquadramento dos servidores publicos municipais.

Paragrafo unico. O ato de enquadramento, aprovado pelo Chefe do Poder Executivo, sera
publicado nos meios oficiais, nos termos da Lei Organica Municipal e da legislacdo sobre
publicidade dos atos administrativos.

Art. 41. Apds a publicagdo do enquadramento, o servidor tera o prazo de 10 (dez) dias para
interpor recurso administrativo fundamentado e documentado ao Chefe do Poder Executivo,
para reapreciac3o pelo Orgdo Central de Recursos Humanos.

§ 12. O recurso devera conter exposicdo de motivos e documentos que fundamentem a
revisdao pretendida, sob pena de indeferimento liminar por insuficiéncia probatdria.

§ 22. O Orgdo Central de Recursos Humanos devera decidir o recurso no prazo de até 30
(trinta) dias contados de sua formalizacdo, encaminhando proposta de decisdo ao Chefe do
Poder Executivo para manifestacdo final.

§ 32. Quando constatado erro material ou de fato no enquadramento, o Municipio o
corrigird de oficio a qualquer tempo, sem prejuizo da apuracdo de responsabilidade
administrativa quando cabivel.

Art. 42. O enquadramento tera vigéncia a partir da data de publicacdo do ato respectivo.

Paragrafo Unico. Até a publicacdo do ato de enquadramento, os vencimentos basicos
percebidos pelos servidores permanecerdo inalterados nos termos da legislacdo em vigor,
inclusive quanto aos servidores ocupantes de cargos criados por esta Lei.

Art. 43. Os casos omissos quanto ao enquadramento serdo resolvidos pelo Orgdo Central de
Recursos Humanos, em conformidade com os principios constitucionais e demais normas
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federais aplicaveis, cabendo a aplicacdo supletiva das normas gerais do regime juridico dos
servidores quando necessario.

Secao ll
Da reclassificagao

Art. 44. Ficam transformados e renomeados os cargos conforme a tabela constante no
Anexo Il desta Lei, observadas as dotacGes orcamentdrias e as normas constitucionais e
legais pertinentes ao provimento e manuteng¢ao de cargos publicos.

Secao lli
Dos Agentes Comunitarios De Satde E Dos Agentes De Combate As Endemias

Art. 45. Os servidores efetivos dos cargos de Agentes Comunitarios de Saude e de Agentes
de Combate as Endemias que tenham sido admitidos por concurso publico e adquirido
estabilidade, serdo regidos pela legislacao federal especifica.

Paragrafo Unico. Os servidores dos cargos de Agentes Comunitdrios de Saude e de Agentes
de Combate as Endemias que tenham sido admitidos por processo seletivo publico serdo
regidos pela legislacdo federal especifica.

Secdo IV
Das disposigoes finais

Art. 46. O percentual dos Cargos Publicos para o sistema de cotas raciais ou sociais, bem
como os critérios para sua admissao, serd estabelecido em conformidade a legislacao federal
especifica.

Art. 47. Fica o Chefe do Poder Executivo Municipal autorizado a promover a realizacao de
Concurso Publico, para o provimento dos cargos efetivos, necessarios a prestacdao dos
servicos publicos municipais.

Paragrafo unico. Justificada a necessidade e o excepcional interesse publico, podera o Chefe
do Poder Executivo Municipal contratar temporariamente servidores, mediante processo
seletivo simplificado, nos termos da legislacdo municipal especifica.

Art. 48. As despesas decorrentes desta Lei correrdo por conta das dotacdes orcamentarias
previstas na Lei Orcamentaria em exercicio no corrente exercicio fiscal.

Art. 49. Revogam-se as demais disposicdes em contrdrio, dentre elas as seguintes leis
municipais:

Paragrafo Unico. Ficam revogadas as leis municipais: Lei n2 18/1990, Lei n2 02/1996, Lei n®
217/2004, Lei n? 25/1995, Lei n? 275/2005, Lei n2 279/2005, Lei n? 306/2006, Lei n?
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317/2007, Lei n® 363/2008, Lei n® 383/2008, Lei n® 389/2009, Lei n? 392/2009, Lei n?
408/2009, Lei n? 450/2010, Lei n? 494/2011, Lei n® 723/2017, Lei n® 789/2020, Lei n?
796/2020, Lei n2 818/2021, Lei n® 874/2022, Lei n? 876/2022, Lei n® 877/2022.

Art. 50. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao.
Registre-se. Publique-se. Cumpra-se.

Mugqui, ES, 05 de fevereiro de 2025.

Sérgio Luiz Anequim
Prefeito Municipal de Muqui/ES
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ANEXO |
GRUPOS OCUPACIONAIS, CARGOS, CARREIRA, CARGA HORARIA E QUANTITATIVO DE VAGAS
- _ ' g Quantidade
Grupos Ocupacionais Cargos Efetivos CBO Carreira . . Vagas
Horaria
Permanente

Agente Administrativo 4110-10 [ 40h/s 35

Atendente 4221-05 [ 40h/s 20

Auxiliar de Consultério Médico 5151-05 [ 40h/s 8

Auxiliar de Creche 3311-10 [ 40h/s 20

Auxiliar de Farmacia 5152-10 [ 40h/s 1

Auxiliar de Laboratério 3242-05 I 40h/s

GRUPO OCUPACIONAL DE APOIO Auxiliar de Saude Bucal 3224-15 I 40h/s 6
Auxiliar de Servigos Gerais 2516-05 [ 40h/s 60

Coveiro 5166-10 [ 40h/s 4

Cozinheiro 5132-05 I 40h/s 18

Cuidador Especial 5162-15 [ 40h/s 20

Trabalhador Bragal 2545-05 I 40h/s 80

Vigia 5174-20 I 40h/s 20
Total de vagas por G.O. 294

Bombeiro Hidraulico 7241-10 Il 40h/s 1

Calceteiro 7152-05 Il 40h/s

GRUPO OCUPACIONAL DE TRANSPORTES, Eletricista 7156-15 Il 40h/s 2

MAQUINARIO E MANUTENCAO Mecanico 9144-25 Il 40h/s 2
Motorista 7825-05 Il 40h/s 35

Operador de Maquinas Pesadas 7151-25 Il 40h/s 11
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Pedreiro 7152-10 Il ‘ 40h/s 8
Total de vagas por G.O. 62
Técnico Agricola 3211-05 1 40h/s 1
Técnico em Administracao 3515-05 11 40h/s 4
Técnico em Contabilidade 3511-05 1] 40h/s 2
Técnico em Edificagdes 3121-05 1 40h/s 1
. . Técnico em Enfermagem 3222-05 1l 40h/s 15

GRUPO OCUPACIONAL DE NIVEL TECNICO — —
Técnico em Informatica 3132-20 [ 40h/s 2
Técnico em Laboratério 3242-05 [l 40h/s 2
Técnico em Meio Ambiente 3115-05 1l 40h/s 1
Técnico em Seguranca do Trabalho 3516-05 1] 40h/s 2
Técnico em Radiologia 3241-15 \% 24h/s 4
Total de vagas por G.O. 34
Agente Tributario 2544-10 \Y 40h/s 2
GRUPO OCUPACIONAL FISCALIZACAO E TRIBUTACAO | Fiscal Sanitario 2545-05 VI 40h/s 1
Fiscal Urbano 2545-05 VI 40h/s 4
Total de vagas por G.O. 7
Auditor Fiscal 2522-05 Vi 30h/s 1
GRUPO OCUPACIONAL DE AUDITORIA E OUVIDORIA | Auditor Interno 2522-05 VII 30h/s 2
Ouvidor 1423-40 VIl 30h/s 1
Total de vagas por G.O. 4
Médico Alergista 2251-10 IX 20h/s 1
Médico Angiologista 2251-15 IX 20h/s 1
p Médico Cardiologista 2251-20 IX 20h/s 1

GRUPO OCUPACIONAL MEDICOS p— -

Médico da Familia 2251-30 IX 20h/s 1
Médico do Trabalho 2251-40 IX 20h/s 1
Médico Endocrinologista 2251-55 IX 20h/s 1

CNPJ: 27.082.403/0001-83 - Tel.: (28) 3199-0456 - e-mail juridico@muqui.es.gov.br

Rua Satyro Franga, 95, Centro, Muqui, ES, CEP 29.480-000
(Provisério) Rua Bernardino Monteiro, 96, Centro, Muqui, ES, CEP 29.480-000

Pagina 2 de 38



2026-23VHMP - E-DOCS - DOCUMENTO ORIGINAL  06/02/2026 08:30 PAGINA 3/39

Médico Epidemiologista 2251-39 IX 20h/s 1
Médico Generalista 2251-70 IX 20h/s 5
Médico Ginecologista 2252-50 IX 20h/s 1
Médico Ginecologista Obstetra 2252-50 IX 20h/s 1
Médico Neuro Pediatra 2251-15 IX 20h/s 1
Médico Neurologista 2251-12 IX 20h/s 1
Médico Ortopedista 2252-70 IX 20h/s 1
Médico Pediatra 2251-24 IX 20h/s 2
Médico Psiquiatra 2251-33 IX 20h/s 1
Médico Regulador 2251-25 IX 20h/s 1
Médico Urologista 2252-85 IX 20h/s 1
Médico Veterinario 2233-05 X 30h/s 1
Total de vagas por G.O. 23
Pedagogo 2394-15 25h/s 20
Professor Base Nacional Comum 2312-05 25h/s 50
Professor De Artes 2321-05 25h/s 2
Professor De Ciéncias 2313-05 25h/s 2
Professor De Educacao Fisica 2313-15 25h/s 4
~ Professor De Educacdo Infantil 2311-05 25h/s 35
GRUPO OCUPACIONAL DA EDUCACAO - —
Professor De Ensino Religioso 25h/s 2
Professor De Geografia 2313-20 25h/s 2
Professor De Historia 2313-25 25h/s 2
Professor De Inglés 2346-16 25h/s 2
Professor De Lingua Portuguesa 2313-35 25h/s 2
Professor De Matematica 2313-40 25h/s 3
Total de vagas por G.O. 126
GRUPO OCUPACIONAL ADVOGADOS Procurador Municipal 2412-25 Xl ‘ 20h/s 2
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Total de vagas por G.O. 2
Bibliotecario 2612-05 Xl 30h/s 1
Educador Fisico 3311-05 Xl 40h/s 4
Administrador 2521-05 Xl 30h/s 2
. Contador 2522-10 Xl 30h/s 2
GRUPO OCUPACIONAL DE NIVEL SUPERIOR - -

Arquiteto e urbanista 2141-25 XIV 30h/s 1
Engenheiro Agronomo ou Ambiental 2140-05 XV 30h/s 1
Engenheiro Civil 2142-05 XV 30h/s 1
Engenheiro Seguranga do Trabalho 2149-15 X1V 30h/s 1
Total de vagas por G.O. 13
Assistente Social 2516-05 XV 30h/s 12
Educador Social 5153-05 XV 30h/s 5
Enfermeiro 223505 XV 30h/s 15
GRUPO OCUPACIONAL DE PROFISSIONAIS DE SAUDE | Farmacéutico 2234-05 XV 30h/s 2
E ASSISTENCIA SOCIAL Fisioterapeuta 2236-05 XV 30h/s 8
Fonoaudiélogo 2238-10 XV 30h/s 1
Nutricionista 2237-10 XV 30h/s 5
Odontélogo 2232-08 XV 30h/s 10
Psicdlogo 2515-10 XV 30h/s 8

Total de vagas por G.O. 66

Total de vagas efetivas de todos os G.O. 631
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ANEXO Il

TABELA DE RECLASSIFICACAO, ENQUADRAMENTO E EQUIVALENCIA
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Situagdo Anterior dos Cargos

Situagdo Atual dos Cargos
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~ Vi ARGA
CARGOS EM EXTINCAO /a99s | situagéio CARGOS EFETIVOS quant | ARG CBO
Existentes HOR.

AGENTE ADMINISTRATIVO 12 Em extingdo

AUXILIAR ADMINISTRATIVO 20 Em extingao Agente Administrativo 35 40h/s 4110-10

AUXILIAR ADMINISTRATIVO 2 Em extingao

ATENDENTE 5 Em extin¢ao

ATENDENTE DE AMBULATORIO 6 Em extingdo

ATENDENTE DE ENFERMAGEM 2 Em extin¢ao Atendente 20 40h/s 4221-05

RECEPCIONISTA 1 Em extin¢ao

TELEFONISTA 3 Em extingao

AUXILIAR DE SERVICOS MEDICOS 3 Em extingdo . L. L

AUXILIAR DE ENFERMAGEM c Em extingio Auxiliar de Consultério Médico 8 40h/s | 5151-05

AUXILIAR DE CRECHE 12 Em extinc¢ao Auxiliar de Creche 20 40h/s 3311-10
Auxiliar de Farmacia 1 40h/s 5152-10

AUXILIAR DE LABORATORIO 1 Em extinc¢ao Auxiliar de Laboratério 2 40h/s 3242-05

AUXILIAR EM SAUDE BUCAL 5 Em extincao Auxiliar de Saude Bucal 6 40h/s 3224-15

AUX. DE SERV. GERAIS 7 Em extin¢cao

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS 41 Em extin¢ao Auxiliar de Servicos Gerais 60 40h/s 2516-05

FAXINEIRA 3 Em extin¢cao
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| SERVENTE 1 Em exting3o
RECREADOR ESPORTIVO 3 Em extingdo

COZINHEIRA(O) Em extingao L

Cozinh 18 40h 2544-10
COZINHEIRA(O) Em exting¢do oeinnelro --
CUIDADOR Cuidador Especial 40h/s | 5162-15
TRABALHADOR BRACAL 46 Em extingdo
TRABALHADOR URBANO RURAL 80 Em extincio Trabalhador Bracal 80 | 40h/s | 2545-05
VIGIA 15 Em extin¢ao
VIGIA 2 Em extingdo Vigia 20 40h/s | 5174-20
VIGILANTE 12 Em extingdo
I A Bombeiro Hidraulico 40h/s | 7241-10
CALCETEIRO 40h/s | 7152-05
TECNICO EM ELETRICIDADE 40h/s | 7156-15
MECANICO 40h/s | 9144-25
MOTORISTA 5 Em extingao
MOTORISTA CAT C 3 Em extingao Motorista 35 40h/s 7825-05
MOTORISTA CAT D 4 Em extingdo
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MOTORISTA CATEG. C 9 Em extingao

MOTORISTA D 9 Em extin¢ao

MOTORISTA DE CAMINHAO 4 Em extingao
-+ [
OPERADOR DE MAQUINA PESADA 2 Em extingdo

PATROLEIRO 3 Em extingao

TRATORISTA 3 Em extin¢ao

Operador de Maquinas Pesadas 11 40h/s

7151-25

PEDREIRO 10 |Emextinggo | Pedreiro | 8 | 40h/s | 7152-10
TECNICO AGRICOLA Técnico Agricola 40h/s | 3211-05

TECNICO DE ENFERMAGEM 11 Em extingdo
TECNICO EM ENFERMAGEM 10 Em extinc¢ao Técnico em Enfermagem
TECNICO EM ENFERMAGEM 5 Em extingdo

TECNICO EM INFORMATICA 2 Em extingdo
OPERADOR DE DADOS DE INFORMATICA 1 Em extincao Técnico em Informatica
OPERADOR DE SISTEMA DE INFORMATICA 2 Em extin¢ao

20 40h/s

3222-05

2 40h/s | 3132-20
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Técnico em Meio Ambiente 1 40h/s 3115-05

AGENTE TRIBUTARIO

Em extin¢ao
Em extin¢do Agente Tributario 2 40h/s 2544-10
Em extin¢ao

AGENTE TRIBUTARIO 1
TECNICO EM TRIBUTACAO

[EEN

FISCAL URBANO
FISCAL URBANO 2

1
2

Em exting¢ao
Em extin¢ao

Fiscal Urbano

| | |  AuditorFiscalTributaro | 1 | 40h/s | 2522-05 |
| | |  AuditorPublicolnterno | 2 | 40h/s | 2522-05 |
| | | MedicoAlergista | 1 | 40h/s | 2251-10 |
| | |  MédicoAngiologista | 1 | 40h/s | 2251-15 |
| | |  MédicoCardiologista | 1 | 40h/s | 2251-20 |

Médico Endocrinologista 1 40h/s 2251-55
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MEDICO Em extin¢ao
MEDICO GENERALISTA Em extingao
MEDICO PSF Em extingao
MEDICO PSF Em extin¢ao

MEDICO GINECOLOGISTA Médico Ginecologista 40h/s | 2252-50
| | | MeédicoGinecologista Obstetra 40h/s | 2252-50

Médico Generalista 40h/s 2251-70

| | |  MedicoOrtopedista | 1 | 40h/s | 2252-70 |
-/ | |  MédicoPsiquatra | 1 | 40h/s | 2251-33 |
| | |  MédicoRegulador | 1 | 40h/s | 2251-25 |

MEDICO VETERINARIO Médico Veterinario 40h/s | 2233-05
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ORIENTADOR EDUCACIONAL 1 Em extingdo
PEDAGOGO 11 Em extin¢ao
PEDAGOGO CONTRATADO 3 Em extingao
SUPERVISOR ESCOLAR 1 Em extingao

PROFESSOR DE EDUCAGAO INFANTIL

PROFESSOR DO ENSINO FUNDAMENTAL 10 Em extingao
PROFESSOR MAMAPA V 5 1 Em extingdo
PROFESSOR MAMPA 62 Em exting¢ao
PROFESSOR MAMPA V-8 31 Em extingdo
PROFESSOR MAMPAYV -7 2 Em exting¢ao

Em extin¢ao

PROFESSOR DE EDUCAGAO INFANTIL

Em exting¢ao

Pedagogo

Professor Base Nacional Comum 50 25h/s 2312-05

Professor De Educacdo Infantil 35 25h/s 2311-05

20 25h/s 2394-15

PROFESSORDE EDUCACAOFISICA | 4 | Emextingdo | Professor De EducagdoFisica | 4 | 40h/s | 2313-15 |
PROFESSORDEENSINORELIGIOSO | 4 | Emextingdo | Professor De EnsinoReligioso | 2 | 4doh/s | 0 |

PROFESSOR DE INGLES Professor De Inglés 40h/s | 2346-16
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. MUNICIPIO DE

MUQUII

PROFESSOR DE LINGUA PORTUGUESA 4 Em extingdo Professor De Lingua Portuguesa 2 40h/s 2313-35

PROCURADORMUNICIPAL | 2 |Emextingdo | Procurador Municipal | 2 | 20h/s | 241225
| | | Administrador | 2 | 40h/s | 2612-05 |
| | |  Amquitetoeurbanista | 1 | 40h/s | 3311-05 |
-/ | | opiblotecario | 1 | 40h/s | 2521-05 |

[ | | EngenheiroAgronomoouAmbiental | 1 [ 40h/s | 214005

I I Engenheiro Civil 40h/s | 2142-05
|| | EngenheiroSegurancado Trabalho 40h/s | 2149-15
ASSISTENTE SOCIAL 4 Em extin¢ao
ASSISTENTE SOCIAL 2 Em extinc¢ao
ASSISTENTE SOCIAL 2 Em extincdo Assistente Social 12 30h/s 2516-05
ASSISTENTE SOCIAL BOLSISTA 2 Em extin¢ao
ASSISTENTE SOCIAL PSF 1 Em extingao

PROFESSOR RECREADOR 2 | Em extingdo | Educador Fisico 4 | 40h/s | 5153-05
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EDUCADOR SOCIAL

ENFERMEIRO 6 Em extingao

ENFERMEIRO 30H 5 Em extin¢ao

ENFERMEIRO BOLSISTA 5 Em extingao
5

ENFERMEIRO PSF

Em extingao

5 40h/s 5153-05

20 | aonss | 223505

FISIOTERAPEUTA 1 Em exting¢ao
FISIOTERAPEUTA 1 Em extingao Fisioterapeuta 40h/s 2236-05
FISIOTERAPEUTA PSF Em extingdo
! Fonoaudidlogo 40h/s | 2238-10

NUTRICIONISTA

Em extin¢ao

NUTRICIONISTA PSF

Em extin¢ao

ODONTOLOGO 5 Em exting¢do
ODONTOLOGO PSF Em extincdo
PSICOLOGO 4 Em extincdo
PSICOLOGO 2 Em extincdo

PSICOLOGO

Em extin¢ao

Nutricionista

Odontodlogo

Psicélogo

5 40h/s | 2237-10

10 40h/s | 2232-08

8 40h/s | 2515-10
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Quadro Suplementar de pessoal

Dos Cargos Extintos e em Extingdo
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- Vagas Vagas . .
Cargos/Fungées Cri : das Ocupi das Situagdo Atual
AGENTE ADMINISTRATIVO 12 5 Em extingao
AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE 34 0 Extinto
AGENTE CULTURAL 1 0 Extinto
AGENTE DE ENDEMIAS 6 1 Extinto
AGENTE DE SAUDE 3 3 Em extingao
AGENTE ENDEMIAS 2 0 Extinto
AGENTE TRIBUTARIO 1 1 Em extin¢ao
AGENTE TRIBUTARIO 1 1 0 Em extingao
ASS. TEC. PLAN.COORD. ADMIN. 1 0 Extinto
ASSESSOR TEC.EM COMUN.SOCIAL 1 0 Extinto
ASSESSOR TECNICO ADJUNTO 2 0 Extinto
ASSESSOR TECNICO ADJUNTO 1 1 0 Extinto
Assessor Tecnico Adjunto | 1 0 Extinto
ASSISTENTE SOCIAL 4 1 Em extin¢ao
ASSISTENTE SOCIAL 2 0 Em extin¢ao
ASSISTENTE SOCIAL 2 0 Em extin¢ao
ASSISTENTE SOCIAL BOLSISTA 2 0 Em exting¢ao
ASSISTENTE SOCIAL PSF 1 0 Em exting¢ao
ATENDENTE 5 4 Em extin¢ao
ATENDENTE DE AMBULATORIO 6 7 Em extinc¢ao
ATENDENTE DE ENFERMAGEM 0 1 Em extincao
AUX DE SERV GERAIS 7 0 Em extin¢ao

Rua Satyro Franga, 95, Centro, Muqui, ES, CEP 29.480-000
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO 20 12 Em extingao
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 2 0 Em extingao
AUXILIAR DE CRECHE 12 10 Em extingao
AUXILIAR DE ENFERMAGEM 5 1 Em extingao
AUXILIAR DE LABORATORIO 1 1 Em extingao
AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS 41 34 Em extingao
AUXILIAR DE SERVICOS MEDICOS 3 2 Em extingao
AUXILIAR EM SAUDE BUCAL 5 0 Em extingdo
BIBLIOTECARIO 1 0 Extinto
CALCETEIRO 2 1 Em extingdao
CHEFE DE ALMOXARIFADO 1 0 Extinto
CHEFE DE COORDENADORIA MUNICIPAL DO MEIO AMBIENTE 1 0 Extinto
CHEFE DE DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE 1 0 Extinto
CHEFE DE DEPARTAMENTO PATRIMON 1 0 Extinto
CHEFE DE DIVISAO DE LIMPEZA UR 1 0 Extinto
CHEFE DE GABINETE 1 0 Extinto
CHEFE DE MANUTANCAO DE HIDRAULICA E ELETRICA 1 0 Extinto
CHEFE DE OPERACAOQO DE RADIO 1 0 Extinto
CHEFE DE OPERACAO DE TV 1 0 Extinto
CHEFE DE SETOR DE TRANSPORTE SANITARIO 1 0 Extinto
CHEFE DE TESOURARIA 1 0 Extinto
CHEFE DE TESOURARIA 1 0 Extinto
CHEFE DO DEPTO REC. HUMANOS 1 0 Extinto
CHEFE DO DEPTO. DE OBRAS E SERV. URBANOS 1 0 Extinto
CHEFE DO SETOR DE FONOAUDIOLOGIA 1 0 Extinto
CONSELHEIRO TUTELAR 5 0 Em extingao
CONTADOR 1 1 Em extin¢ao

Rua Satyro Franga, 95, Centro, Muqui, ES, CEP 29.480-000
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CONTROLADOR INTERNO 1 0 Extinto
CONTROLADOR INTERNO 1 0 Extinto
COORDENADOR DA CENTRAL MUNI DE REGULACAO E ACESSO 1 0 Extinto
COORDENADOR DA ESTRATEGIA DA SAUDE DA FAMILIA 1 0 Extinto
COORDENADOR DE FARMACIA E MEDICAMENTOS AUTO CUSTO 1 0 Extinto
COORDENADOR DE INFORMATICA 1 0 Extinto
COORDENADOR DE PROGRAMA DE SAUDE MENTAL E TABAGISM 1 0 Extinto
COORDENADOR DE RECEITA E TRIBUTACAO 1 0 Extinto
COORDENADOR DE VIGILANCIA EM SAUDE 1 0 Extinto
COORDENADOR DE VIGILANCIA EM SAUDE 1 0 Extinto
COORDENADOR DO CRAS 1 0 Extinto
COORDENADOR DO CRAS 1 0 Extinto
COORDENADOR DO CREAS 1 0 Extinto
COORDENADOR DO CREAS 1 0 Extinto
COORDENADOR DO NUCLEO DE ATEND AO CONTRIBUINTE 1 0 Extinto
COORDENADOR DO SERVICO DE ODONTOLOGIA 1 0 Extinto
COORDENADOR FUNDO MUNICIPAL DE SAUDE 1 0 Extinto
COORDENADOR FUNDO MUNICIPAL DE SAUDE 1 0 Extinto
COORDENADOR MUNIC DE ATENCAO PRIMARIA EM SAUDE 1 0 Extinto
COORDENADOR MUNIC DE ATENCAO PRIMARIA EM SAUDE 1 0 Extinto
COORDENADOR MUNIC DE SAUDE DA MULHER E DA CRIANCA 1 0 Extinto
COORDENADOR MUNIC DE SAUDE DA MULHER E DA CRIANCA 1 0 Extinto
COORDENADOR MUNICIPAL DE IMUNIZACAO 1 0 Extinto
COORDENADOR MUNICIPAL DE IMUNIZACAO 1 0 Extinto
COORDENADOR PEDAGOGICO 2 1 Em extin¢ao
COORDENADOR PEDAGOGICO 2 0 Extinto
COVEIRO 2 2 Em extin¢ao

Rua Satyro Franga, 95, Centro, Muqui, ES, CEP 29.480-000
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COZINHEIRA(O) 1 0 Em extingao
COZINHEIRA(O) 17 14 Em extin¢ao
CUIDADOR 15 0 Em extingado
DIR. DE DEPTO DE ESPORTES 1 0 Extinto
DIRET.DE ASSIT. E BEM E.SOCIAL 1 0 Extinto
DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE ARQUITETURA 1 0 Extinto
DIRETOR DE DPT DE ARQUITETURA E ENGENHARIA 1 0 Extinto
DIRETOR DE ESCOLA 2 0 Extinto
DIRETOR DE ESCOLA 8 0 Extinto
DIRETOR DE TV E RADIO 1 0 Extinto
DIRETOR DE UNID. MUNICIPAL de MICROCREDITO 3 0 Extinto
DIRETOR DE UNID. SANITARIA 1 0 Extinto
DIRETOR DE UNIDADE SANITARIA 1 0 Extinto
DIRETOR TEC. DE VEIC.MAQUINAS 1 0 Extinto
EDUCADOR SOCIAL 3 0 Em extingao
ENCARREGADO DE COMPRAS 1 0 Extinto
ENFERMEIRO 6 3 Em extingdao
ENFERMEIRO 30H 5 0 Em extin¢ao
ENFERMEIRO BOLSISTA 5 0 Em extin¢ao
ENFERMEIRO PSF 5 0 Em exting¢ao
ENGENHEIRO AGRONOMO 1 0 Extinto
ENGENHEIRO CIVIL 1 0 Em extin¢ao
ESTAGIARIO 50 0 Extinto
FARMACEUTICO BIOQUIMICO 1 2 Extinto
FAXINEIRA 3 1 Em extin¢ao
FISCAL URBANO 1 2 Em extinc¢ao
FISCAL URBANO 2 2 1 Em extinc¢ao
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FISIOTERAPEUTA 1 1 Em extingao
FISIOTERAPEUTA 1 0 Em extingao
FISIOTERAPEUTA PSF 2 0 Em extingao
GERENTE DE COMUNICACAO INSTITUCIONAL 1 0 Extinto

GERENTE DE PROJETOS E CAPTACAO DE RECURSOS 1 0 Extinto

GERENTE MUNICIPAL DE CONVENIOS E CONTRATOS 1 0 Extinto

GERENTE MUNICIPAL DE CONVENIOS E CONTRATOS 1 0 Extinto

GESTOR DO BOLSA FAMILIA 1 0 Extinto

INSTRUTOR DE BANDA 1 0 Extinto

LOCUTOR DE AUTO-FALANTE EXT. 1 1 Em extingao
MECANICO 2 1 Em extin¢ao
MEDICO 15 0 Em extin¢ao
MEDICO BOLSISTA 3 0 Em extingao
MEDICO COORDENADOR DE REGULACAO DE EXAMES 1 0 Em extingao
MEDICO GENERALISTA 2 0 Em extingao
MEDICO GINECOLOGISTA 3 0 Em exting¢ao
MEDICO PEDIATRA 1 1 Em exting¢ao
MEDICO PSF 5 0 Em extin¢ao
MEDICO PSF 1 0 Em extin¢ao
MEDICO VETERINARIO 1 0 Extinto

MOTORISTA 5 3 Em extin¢ao
MOTORISTA CAT C 3 0 Em extin¢ao
MOTORISTA CATD 4 0 Em exting¢ao
MOTORISTA CATEG. C 9 5 Em extinc¢ao
MOTORISTA D 9 7 Em extin¢ao
MOTORISTA DE CAMINHAO 4 3 Em extinc¢ao
NUTRICIONISTA 1 1 Em extinc¢ao

Rua Satyro Franga, 95, Centro, Muqui, ES, CEP 29.480-000
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NUTRICIONISTA 0 0 Em extingao
NUTRICIONISTA BOLSISTA 1 0 Em extingao
NUTRICIONISTA PSF 1 0 Em extingado
ODONTOLOGO 5 4 Em extin¢ao
ODONTOLOGO BOLSISTA 5 0 Em extingao
ODONTOLOGO PSF 5 0 Em extingado
OPERADOR DE DADOS DE INFORMATICA 1 0 Em extingao
OPERADOR DE MAQUINA PESADA 2 3 Em extingao
OPERADOR DE SISTEMA DE INFORMATICA 2 0 Em extingao
ORIENTADOR EDUCACIONAL 1 1 Em extingao
PATROLEIRO 3 2 Em extin¢ao
PEDAGOGO 11 12 Em extin¢ao
PEDAGOGO CONTRATADO 3 0 Em extingao
PEDREIRO 10 4 Em extin¢ao
PREGOEIRO 1 0 Extinto

PROCURADOR GERAL 1 0 Extinto

PROCURADOR MUNICIPAL 2 0 Extinto

PROFESSOR DE ARTES 2 0 Em extin¢ao
PROFESSOR DE CIENCIAS 3 2 Em extin¢ao
PROFESSOR DE EDUCACAO FISICA 4 3 Em exting¢ao
PROFESSOR DE EDUCACAO INFANTIL 1 0 Em extingao
PROFESSOR DE EDUCACAO INFANTIL 20 14 Em extingao
PROFESSOR DE ENSINO RELIGIOSO 4 0 Em exting¢ao
PROFESSOR DE GEOGRAFIA 3 2 Em extinc¢ao
PROFESSOR DE HISTORIA 3 2 Em extin¢ao
PROFESSOR DE INFORMATICA 6 0 Em extinc¢ao
PROFESSOR DE INGLES 1 2 Em extinc¢ao
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PROFESSOR DE LINGUA PORTUGUESA 4 2 Em extingao
PROFESSOR DE MATEMATICA 4 2 Em extingao
PROFESSOR DO ENSINO FUNDAMENTAL 10 17 Em extingao
PROFESSOR MAMAPA V 5 1 0 Em extingao
PROFESSOR MAMPA 62 30 Em extingao
PROFESSOR MAMPA V-8 31 0 Em extingado
PROFESSOR MAMPAYV -7 2 0 Em extingao
PROFESSOR RECREADOR 2 2 Em extingao
PSICOLOGO 4 1 Em extingao
PSICOLOGO 2 0 Em extingdao
PSICOLOGO 2 0 Em extin¢ao
RECEPCIONISTA 1 1 Em extingao
RECREADOR ESPORTIVO 3 3 Em extingao
SERVENTE 1 1 Em extin¢ao
SUPERVISOR CHEFE DE GABINETE DO PREFEITO 1 0 Extinto

SUPERVISOR DE CAMPO DE ENDEMIAS 1 0 Extinto

SUPERVISOR DE CAMPO DE ENDEMIAS 1 0 Extinto

SUPERVISOR ESCOLAR 1 2 Em extingao
SUPERVISOR ESPECIAL DE GABINETE 1 0 Extinto

TECNICO AGRICOLA 1 1 Em extingao
TECNICO DE CONTABILIDADE 4 0 Em extingao
TECNICO DE ENFERMAGEM 11 6 Em extin¢ao
TECNICO DE LABORATORIO 1 1 Em extingao
TECNICO DE RADIOLOGIA 2 3 Em extingao
TECNICO EM ELETRICIDADE 1 1 Em extingdo
TECNICO EM ENFERMAGEM 10 0 Em extingao
TECNICO EM ENFERMAGEM 5 0 Em extingao
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TECNICO EM INFORMATICA 2 0 Em extingao
TECNICO EM SEGURANCA DO TRABALHO 2 0 Em extingao
TECNICO EM TRIBUTACAO 4 0 Em extingao
TELEFONISTA 3 3 Em extingdo
TRABALHADOR BRACAL 46 47 Em extingao
TRABALHADOR URBANO RURAL 80 13 Em extingao
TRATORISTA 3 2 Em extingao
TURISMOLOGO 1 Extinto

VIGIA 15 11 Em extingao
VIGIA 2 Em extin¢ao
VIGILANTE 12 2 Em extingao

2026-23VHMP - E-DOCS - DOCUMENTO ORIGINAL  06/02/2026 08:30 PAGINA 20/ 39

Rua Satyro Franga, 95, Centro, Muqui, ES, CEP 29.480-000

(Provisério) Rua Bernardino Monteiro, 96, Centro, Muqui, ES, CEP 29.480-000
CNPJ: 27.082.403/0001-83 - Tel.: (28) 3199-0456 - e-mail juridico@muqui.es.gov.br
Pagina 20 de 38



PADRAO
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
RS RS RS RS RS RS RS RS RS RS RS RS
1.631,00 | 1.712,55 | 1.794,10 | 1.875,65 | 1.957,20 | 2.038,75 | 2.120,30 | 2.201,85 | 2.283,40 | 2.364,95 | 2.446,50 | 2.528,05
RS RS RS RS RS RS RS RS RS RS RS RS
1.712,55 | 1.798,18 | 1.883,81 | 1.969,43 | 2.055,06 | 2.140,69 | 2.226,32 | 2.311,94 | 2.397,57 | 2.483,20 | 2.568,83 | 2.654,45

CARREIRA | NIVEL PADRAO
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12

RS RS RS RS RS RS RS RS RS RS RS RS
2.100,00 | 2.205,00 | 2.310,00 | 2.415,00 | 2.520,00 | 2.625,00 | 2.730,00 | 2.835,00 | 2.940,00 | 3.045,00 | 3.150,00 | 3.255,00

RS RS RS RS RS RS RS RS RS RS RS RS
2.205,00 | 2.315,25 | 2.425,50 | 2.535,75 | 2.646,00 | 2.756,25 | 2.866,50 | 2.976,75 | 3.087,00 | 3.197,25 | 3.307,50 | 3.417,75

CARREIRA | NiVEL

; PADRAO
CARREIRA | NIVEL 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
| RS RS RS RS RS RS RS RS RS RS RS RS
" 2.424,77 | 2.546,01 | 2.667,25 | 2.788,49 | 2.909,72 | 3.030,96 | 3.152,20 | 3.273,44 | 3.394,68 | 3.515,92 | 3.637,16 | 3.758,39
' RS RS RS RS RS RS RS RS RS RS RS RS
2.546,01 | 2.673,31 | 2.800,61 | 2.927,91 | 3.055,21 | 3.182,51 | 3.309,81 | 3.437,11 | 3.564,41 | 3.691,71 | 3.819,01 | 3.946,31
| RS RS RS RS RS RS RS RS RS RS RS RS
v 2.424,77 | 2.546,01 | 2.667,25 | 2.788,49 | 2.909,72 | 3.030,96 | 3.152,20 | 3.273,44 | 3.394,68 | 3.515,92 | 3.637,16 | 3.758,39
I RS RS RS RS RS RS RS RS RS RS RS RS
2.546,01 | 2.673,31 | 2.800,61 | 2.927,91 | 3.055,21 | 3.182,51 | 3.309,81 | 3.437,11 | 3.564,41 | 3.691,71 | 3.819,01 | 3.946,31
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(Provisério) Rua Bernardino Monteiro, 96, Centro, Muqui, ES, CEP 29.480-000
CNPJ: 27.082.403/0001-83 - Tel.: (28) 3199-0456 - e-mail juridico@muqui.es.gov.br
Pagina 21 de 38

2026-23VHMP - E-DOCS - DOCUMENTO ORIGINAL  06/02/2026 08:30 PAGINA 21 /39



. MUNICIPIO DE

' MIUOUI

CARREIRA | NiVEL B
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
| RS RS RS RS RS RS RS RS RS RS RS RS
v 2.208,90 | 2.319,35 | 2.429,79 | 2.540,24 | 2.650,68 | 2.761,13 | 2.871,57 | 2.982,02 | 3.092,46 | 3.202,91 | 3.313,35 | 3.423,80
' RS RS RS RS RS RS RS RS RS RS RS RS
2.319,35 | 2.435,31 | 2.551,28 | 2.667,25 | 2.783,21 | 2.899,18 | 3.015,15 | 3.131,12 | 3.247,08 | 3.363,05 | 3.479,02 | 3.594,98
| RS RS RS RS RS RS RS RS RS RS RS RS
2.429,79 | 2.551,28 | 2.672,77 | 2.794,26 | 2.915,75 | 3.037,24 | 3.158,73 | 3.280,22 | 3.401,71 | 3.523,20 | 3.644,69 | 3.766,17
VI
i RS RS RS RS RS RS RS RS RS RS RS RS
2.551,28 | 2.678,84 | 2.806,41 | 2.933,97 | 3.061,54 | 3.189,10 | 3.316,66 | 3.444,23 | 3.571,79 | 3.699,36 | 3.826,92 | 3.954,48

. PADRAO
CARREIRA | NIVEL 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
| RS RS RS RS RS RS RS RS RS RS RS RS
3.325,50 | 3.491,78 | 3.658,05 | 3.824,33 | 3.990,60 | 4.156,88 | 4.323,15 | 4.489,43 | 4.655,70 | 4.821,98 | 4.988,25 | 5.154,53
" RS RS RS RS RS RS RS RS RS RS RS RS
Vil 3.491,78 | 3.666,36 | 3.840,95 | 4.015,54 | 4.190,13 | 4.364,72 | 4.539,31 | 4.713,90 | 4.888,49 | 5.063,07 | 5.237,66 | 5.412,25
" RS RS RS RS RS RS RS RS RS RS RS RS
3.666,36 | 3.849,68 | 4.033,00 | 4.216,32 | 4.399,64 | 4.582,95 | 4.766,27 | 4.949,59 | 5.132,91 | 5.316,23 | 5.499,55 | 5.682,86
v RS RS RS RS RS RS RS RS RS RS RS RS
3.849,68 | 4.042,17 | 4.234,65 | 4.427,13 | 4.619,62 | 4.812,10 | 5.004,59 | 5.197,07 | 5.389,55 | 5.582,04 | 5.774,52 | 5.967,01
| RS RS RS RS RS RS RS RS RS RS RS RS
Vil 2.208,90 | 2.319,35 | 2.429,79 | 2.540,24 | 2.650,68 | 2.761,13 | 2.871,57 | 2.982,02 | 3.092,46 | 3.202,91 | 3.313,35 | 3.423,80
RS RS RS RS RS RS RS RS RS RS RS RS

2.319,35 | 2.435,31 | 2.551,28 | 2.667,25 | 2.783,21 | 2.899,18 | 3.015,15 | 3.131,12 | 3.247,08 | 3.363,05 | 3.479,02 | 3.594,98
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CARREIRA

NIVEL

PADRAO

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

RS
4.554,00

RS
4.781,70

RS
5.009,40

RS
5.237,10

RS
5.464,80

RS
5.692,50

RS
5.920,20

RS
6.147,90

RS
6.375,60

RS
6.603,30

RS
6.831,00

RS
7.058,70

RS
4.781,70

RS
5.020,79

RS
5.259,87

RS
5.498,96

RS
5.738,04

RS
5.977,13

RS
6.216,21

RS
6.455,30

RS
6.694,38

RS
6.933,47

RS
7.172,55

RS
7.411,64

RS
5.020,79

RS
5.271,82

RS
5.522,86

RS
5.773,90

RS
6.024,94

RS
6.275,98

RS
6.527,02

RS
6.778,06

RS
7.029,10

RS
7.280,14

RS
7.531,18

RS
7.782,22

v

RS
5.271,82

RS
5.535,42

RS
5.799,01

RS
6.062,60

RS
6.326,19

RS
6.589,78

RS
6.853,37

RS
7.116,96

RS
7.380,55

RS
7.644,15

RS
7.907,74

RS
8.171,33

CARREIRA

RS
3.643,20

RS
3.825,36

RS
4.007,52

RS
4.189,68

RS
4.371,84

RS
4.554,00

RS
4.736,16

RS
4.918,32

RS
5.100,48

RS
5.282,64

RS
5.464,80

RS
5.646,96

RS
3.825,36

RS
4.016,63

RS
4.207,90

RS
4.399,16

RS
4.590,43

RS
4.781,70

RS
4.972,97

RS
5.164,24

RS
5.355,50

RS
5.546,77

RS
5.738,04

RS
5.929,31

RS
4.016,63

RS
4.217,46

RS
4.418,29

RS
4.619,12

RS
4.819,95

RS
5.020,79

RS
5.221,62

RS
5.422,45

RS
5.623,28

RS
5.824,11

RS
6.024,94

RS
6.225,77

v

NIVEL

RS
4.217,46

RS
4.428,33

RS
4.639,21

RS
4.850,08

RS
5.060,95

RS
5.271,82

RS
5.482,70

PADRAO

RS
5.693,57

RS
5.904,44

RS
6.115,32

RS
6.326,19

RS
6.537,06
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2

3

4

5

6

7

8

10

11

12

X

RS
3.695,00

RS
3.879,75

RS
4.064,50

RS
4.249,25

RS
4.434,00

RS
4.618,75

RS
4.803,50

RS
4.988,25

RS
5.173,00

RS
5.357,75

RS
5.542,50

RS
5.727,25

RS
3.879,75

RS
4.073,74

RS
4.267,73

RS
4.461,71

RS
4.655,70

RS
4.849,69

RS
5.043,68

RS
5.237,66

RS
5.431,65

RS
5.625,64

RS
5.819,63

RS
6.013,61
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. MUNICIPIO DE

e MUQUI

RS RS RS RS RS RS RS RS RS RS
4.073,74 | 4.277,42 | 4.481,11 | 4.684,80 | 4.888,49 | 5.092,17 | 5.295,86 | 5.499,55 | 5.703,23 | 5.906,92 | 6.110,61 | 6.314,29
RS RS RS RS RS RS RS RS RS RS RS RS
4.277,42 | 4.491,30 | 4.705,17 | 4.919,04 | 5.132,91 | 5.346,78 | 5.560,65 | 5.774,52 | 5.988,39 | 6.202,27 | 6.416,14 | 6.630,01

CARREIRA | NiVEL PADRAO
: 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12

RS RS RS RS RS RS RS RS RS RS RS RS
3.159,23 | 3.317,19 | 3.475,15 | 3.633,11 | 3.791,08 | 3.949,04 | 4.107,00 | 4.264,96 | 4.422,92 | 4.580,88 | 4.738,85 | 4.896,81
RS RS RS RS RS RS RS RS RS RS RS RS
3.317,19 | 3.483,05 | 3.648,91 | 3.814,77 | 3.980,63 | 4.146,49 | 4.312,35 | 4.478,21 | 4.644,07 | 4.809,93 | 4.975,79 | 5.141,65
RS RS RS RS RS RS RS RS RS RS RS RS
3.483,05 | 3.657,20 | 3.831,36 | 4.005,51 | 4.179,66 | 4.353,81 | 4.527,97 | 4.702,12 | 4.876,27 | 5.050,42 | 5.224,58 | 5.398,73
RS RS RS RS RS RS RS RS RS RS RS RS
3.657,20 | 3.840,06 | 4.022,92 | 4.205,78 | 4.388,64 | 4.571,50 | 4.754,36 | 4.937,22 | 5.120,09 | 5.302,95 | 5.485,81 | 5.668,67
RS RS RS RS RS RS RS RS RS RS RS RS
3.325,50 | 3.491,78 | 3.658,05 | 3.824,33 | 3.990,60 | 4.156,88 | 4.323,15 | 4.489,43 | 4.655,70 | 4.821,98 | 4.988,25 | 5.154,53
RS RS RS RS RS RS RS RS RS RS RS RS
3.491,78 | 3.666,36 | 3.840,95 | 4.015,54 | 4.190,13 | 4.364,72 | 4.539,31 | 4.713,90 | 4.888,49 | 5.063,07 | 5.237,66 | 5.412,25
RS RS RS RS RS RS RS RS RS RS RS RS
3.666,36 | 3.849,68 | 4.033,00 | 4.216,32 | 4.399,64 | 4.582,95 | 4.766,27 | 4.949,59 | 5.132,91 | 5.316,23 | 5.499,55 | 5.682,86
RS RS RS RS RS RS RS RS RS RS RS RS
3.849,68 | 4.042,17 | 4.234,65 | 4.427,13 | 4.619,62 | 4.812,10 | 5.004,59 | 5.197,07 | 5.389,55 | 5.582,04 | 5.774,52 | 5.967,01
RS RS RS RS RS RS RS RS RS RS RS RS
3.695,00 | 3.879,75 | 4.064,50 | 4.249,25 | 4.434,00 | 4.618,75 | 4.803,50 | 4.988,25 | 5.173,00 | 5.357,75 | 5.542,50 | 5.727,25
XIV RS RS RS RS RS RS RS RS RS RS RS RS
3.879,75 | 4.073,74 | 4.267,73 | 4.461,71 | 4.655,70 | 4.849,69 | 5.043,68 | 5.237,66 | 5.431,65 | 5.625,64 | 5.819,63 | 6.013,61
1 RS RS RS RS RS RS RS RS RS RS RS RS

v

Xl

Xl
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(Provisério) Rua Bernardino Monteiro, 96, Centro, Muqui, ES, CEP 29.480-000
CNPJ: 27.082.403/0001-83 - Tel.: (28) 3199-0456 - e-mail juridico@muqui.es.gov.br
Pagina 24 de 38

2026-23VHMP - E-DOCS - DOCUMENTO ORIGINAL  06/02/2026 08:30 PAGINA 24 / 39



4.073,74

4.277,42

4.481,11

4.684,80

4.888,49

5.092,17 | 5.295,86

5.499,55

5.703,23

5.906,92

6.110,61

6.314,29

RS
4.277,42

RS
4.491,30

RS
4.705,17

RS
4.919,04

RS
5.132,91

RS RS
5.346,78 | 5.560,65

RS
5.774,52

RS
5.988,39

RS
6.202,27

RS
6.416,14

RS
6.630,01

; PADRAO
CARREIRA | NIVEL 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
| RS RS RS RS RS RS RS RS RS RS RS RS
3.159,23 | 3.317,19 | 3.475,15 | 3.633,11 | 3.791,08 | 3.949,04 | 4.107,00 | 4.264,96 | 4.422,92 | 4.580,88 | 4.738,85 | 4.896,81
I RS RS RS RS RS RS RS RS RS RS RS RS
v 3.317,19 | 3.483,05 | 3.648,91 | 3.814,77 | 3.980,63 | 4.146,49 | 4.312,35 | 4.478,21 | 4.644,07 | 4.809,93 | 4.975,79 | 5.141,65
" RS RS RS RS RS RS RS RS RS RS RS RS
3.483,05 | 3.657,20 | 3.831,36 | 4.005,51 | 4.179,66 | 4.353,81 | 4.527,97 | 4.702,12 | 4.876,27 | 5.050,42 | 5.224,58 | 5.398,73
v RS RS RS RS RS RS RS RS RS RS RS RS
3.657,20 | 3.840,06 | 4.022,92 | 4.205,78 | 4.388,64 | 4.571,50 | 4.754,36 | 4.937,22 | 5.120,09 | 5.302,95 | 5.485,81 | 5.668,67
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ANEXO VI
QUADRO DE FUNCIONARIOS EFETIVOS
Nome do Funciondrio Admissdo Cargo
EVA LUCIA DA SILVA NERY 05/03/1982 | AGENTE ADMINISTRATIVO
ELZA GATE DE CARVALHO 01/03/1984 | AGENTE ADMINISTRATIVO
ROSEANE FERREIRA DE ALBUQUERQUE 15/02/1993 | AGENTE ADMINISTRATIVO
ADRIANA MOULIN DE SIQUEIRA 06/01/1995 |AGENTE ADMINISTRATIVO
ROGERIO MATIAS GOMES 24/04/1996 |AGENTE ADMINISTRATIVO
MARCOS ANTONIO GODOY MEDEIROS 10/07/2008 | AGENTE DE ENDEMIAS
ROGERIA DA SILVA PAULA 12/05/1986 | AGENTE DE SAUDE
SILVANA DE AZEVEDO LEAL 12/05/1988 | AGENTE DE SAUDE
SERGIO DA SILVA PEREIRA 02/03/1998 | AGENTE DE SAUDE
VANDERLENE MARTINS MADELLA 01/08/2006 | AGENTE TRIBUTARIO
RAFAELA DA CONCEICAO BINOTI RIBEIRO 01/08/2008 | ASSISTENTE SOCIAL
REGINA MARIA FERREIRA DE CARVALHO 19/09/1995 | ATENDENTE
ELIETE DURANT DA COSTA 20/09/1995 |ATENDENTE
ERCILIA MARIA FARAGE DUTRA 22/09/1995 |ATENDENTE
MARIA DAS GRACAS PEIXOTO 06/11/1995 |ATENDENTE
LIEGE DE OLIVEIRA 06/10/1994 | ATENDENTE DE AMBULATORIO
LUZIA ELEUTERIO DA SILVA 06/10/1994 | ATENDENTE DE AMBULATORIO
ADILSON DO NASCIMENTO GOMES 01/09/2006 | ATENDENTE DE AMBULATORIO
ELAINE VERLY 01/09/2006 |ATENDENTE DE AMBULATORIO
ROSANGELA COUTINHO DA SILVA 01/09/2006 | ATENDENTE DE AMBULATORIO
ELIENES MAZZA CORRENTE 09/03/2009 | ATENDENTE DE AMBULATORIO
ROSENEY COELHO MOREIRA 01/04/2009 | ATENDENTE DE AMBULATORIO
MARLENE FIRMINO COELHO 06/10/1994 | ATENDENTE DE ENFERMAGEM
MARIA DA CONCEICAO MARTELETE VENCIONECK 01/07/1983 | AUXILIAR ADMINISTRATIVO
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SONIA MARIA CONSTANTINO 03/11/1983 | AUXILIAR ADMINISTRATIVO
DENISE DA SILVA MARQUES 12/05/1988 | AUXILIAR ADMINISTRATIVO
MARIA APARECIDA PRUCOLI MATEUS GONCALVES 01/03/1993 | AUXILIAR ADMINISTRATIVO
FLAVIA LEAL DA SILVA RIOS 09/05/1995 | AUXILIAR ADMINISTRATIVO
GILMARA COSTA COUTO 11/04/1996 | AUXILIAR ADMINISTRATIVO
MARINA APARECIDA DA COSTA MENDONCA 15/04/1996 | AUXILIAR ADMINISTRATIVO
EDA MARIA GASPARELLO DA SILVA 01/05/1996 | AUXILIAR ADMINISTRATIVO
ANA LUCIA SIQUEIRA DE ANDRADE 01/08/1996 | AUXILIAR ADMINISTRATIVO
JAQUELINE FERREIRA SILVA GUALANDI 01/08/2006 | AUXILIAR ADMINISTRATIVO
SUELI DE MENEZES TUNHOLI ALVES 01/08/2006 | AUXILIAR ADMINISTRATIVO
FERNANDA MACHADO CARRARI MEDEIROS 01/08/2008 | AUXILIAR ADMINISTRATIVO
CHRISTIANE BEZERRA CAMARA 03/08/2006 |AUXILIAR DE CRECHE

MARCIA LUCIA DA SILVA 03/08/2006 | AUXILIAR DE CRECHE

ETIENE MARONI BORGES 07/03/2008 | AUXILIAR DE CRECHE

LIENE DE FREITAS CORREA MIRANDA 07/03/2008 | AUXILIAR DE CRECHE

LUCIANE MACEDO BARREIROS 02/02/2009 | AUXILIAR DE CRECHE

ROGERIA DE AGUIAR DE OLIVEIRA MENDES 02/02/2009 | AUXILIAR DE CRECHE
CONCENI DA SILVA BRAGA 09/03/2009 |AUXILIAR DE CRECHE

OLGA WERNECK 09/03/2009 |AUXILIAR DE CRECHE

MARIA LUCIA ORTEIGA MENDONCA 01/04/2009 | AUXILIAR DE CRECHE

NELMA DA SILVA RIBEIRO 28/05/2009 | AUXILIAR DE CRECHE
DILCIMAR ANDRADE RABELO DE FREITAS 06/10/1994 | AUXILIAR DE ENFERMAGEM
HELENA DE ASSIS ALVES 10/11/1994 | AUXILIAR DE LABORATORIO
MILTON SILVA 01/04/1982 | AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
HILDA BRAZ DOS SANTOS 06/10/1994 | AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
ROSILENE BRAZ DOS SANTOS 01/02/2006 | AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
ADENILSON FERREIRA 01/08/2006 | AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
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ANDREIA MELONI DOMINGUES 01/08/2006 | AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
DEISILVANI JANUARIO DE OLIVEIRA BARBOSA 01/08/2006 | AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
ERLY LIVIO RODRIGUES 01/08/2006 | AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
JUSSARA ALVES PIMENTA 01/08/2006 | AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
KEILLA DA SILVA OLIVEIRA PADELA 01/08/2006 | AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
LIDIANE SANTOS RIBEIRO SALVADOR 01/08/2006 | AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
PATRICIA LOPES DA SILVA CAMARA 01/08/2006 | AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
PATRICIA RIBEIRO HERCULANO ROSA 01/08/2006 |AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
RENILDA DA SILVA AMANCIO 01/08/2006 | AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
ROMANITA MOREIRA RABELLO 01/08/2006 | AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
ROSANGELA MILHEIROS DE SOUZA 01/08/2006 |AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
SILVANA PEREIRA DE SOUZA LEAL 01/08/2006 |AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
WESLEY MATHEUS ANDRADE 01/08/2006 | AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
ANTONIO CARLOS AMERICO 14/08/2006 | AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
CLAUDIA DELORENZI RICCI LEITE 01/03/2007 | AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
VERONICA MARTINS GERALDO 18/02/2008 | AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
ELENILSON BERNARDES BERCACO 07/03/2008 | AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
FLAVIA DE SOUZA AZEVEDO CATTEN 07/03/2008 | AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
VICENTINA SILVA DE ASSIS 07/03/2008 | AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
DEBORA APARECIDA CORREIA BITENCOURT 10/03/2008 | AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
RODRIGO BARRETO DOS SANTOS DE CASTRO 07/04/2008 | AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
VALDEIR PORTO TEIXEIRA 07/04/2008 | AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
CELIANDRA BERCACO HERMINIO BALBINO 01/07/2008 | AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
FLAVIA VERLY CACEMIRO DE SOUZA 09/03/2009 | AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
JOSANA LOURENCO BILLO 09/03/2009 | AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
RENATA RIBEIRO DA SILVA DE ALMEIDA SANTANA BATISTA 09/03/2009 | AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
LEA ZAMPIRIS SUMAN DE AZEVEDO 12/03/2009 |AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
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TANIA MARIA EDSON MEDEIROS 16/03/2009 | AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
ELIANE APARECIDA DE FREITAS 23/03/2009 | AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
JOAO CARLOS DE MOURA CUNHA 22/03/2010 |AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
RITA DE CASSIA GOMES VIEIRA 12/05/1986 | AUXILIAR DE SERVICOS MEDICOS
NATALINA FIGUEIRA LUPARELLI 01/04/1993 | AUXILIAR DE SERVICOS MEDICOS
JOSE PALACIO FILHO 04/08/1993 | CALCETEIRO

DAYANI BITTENCOURT BARBOSA 01/09/2006 |CONTADOR

DENILZA BERNADO MORETI 17/02/1997 | COORDENADOR PEDAGOGICO
LEANDRO LOPES 01/09/2006 |COVEIRO

HALEXSANDRO DA SILVA 01/08/2008 |COVEIRO

MARIA APARECIDA CASTANHI DIAZ 01/04/2002 | COZINHEIRO(A)

CLEODETE CARDOSO VARGAS 01/08/2006 |COZINHEIRO(A)

CREUCEIA MEDEIROS CORREIA CARVALHO 01/08/2006 |COZINHEIRO(A)

FLAVIO FERREIRA DA SILVA 01/08/2006 |COZINHEIRO(A)

MARCIA DA SILVA DEODORO GOMES 01/08/2006 |COZINHEIRO(A)

MARIA LEONTINA LIMA 01/08/2006 |COZINHEIRO(A)

VERA LUCIA PORTO TEIXEIRA 01/08/2006 |COZINHEIRO(A)

MARLI LUCIO ALVES 01/12/2006 |COZINHEIRO(A)

MARIA DAS GRACAS BORGES GIRI 07/03/2008 | COZINHEIRO(A)

SANDRA MARCIA DA SILVA OLIVEIRA 17/03/2008 | COZINHEIRO(A)

ADRIANE JOVANHOLI GODOY MIGUEL 11/03/2009 |COZINHEIRO(A)

MARIA DAS GRACAS MARTELETE BRAGANCA PIMENTA 13/05/2009 | COZINHEIRO(A)

TATIANA MOLINARI DE OLIVEIRA 13/05/2009 | COZINHEIRO(A)

DEUCIMERIS SALVADOR SILVA 08/03/2010 |COZINHEIRO(A)

HELAYNE SOUZA CHAGAS 09/03/2009 | ENFERMEIRO

SHIRLEY DOS SANTOS BETTERO 09/03/2009 |ENFERMEIRO

VIVIANE NAZARETH BENEVENUTI MOTA 09/03/2009 |ENFERMEIRO
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MARILIA LOUZADA CARVALHO 02/10/1995 | FARMACEUTICO BIOQUIMICO
FILIPE RODRIGUES MORGADO 16/02/2009 | FARMACEUTICO BIOQUIMICO
MARIA HELENA SIMEAO GOMES DE OLIVEIRA 06/10/1994 | FAXINEIRA

UBIRACI BASTOS BERTASSONI 02/08/1982 | FISCAL URBANO

LUIZ ANTONIO PRINCISVAL 01/02/1993 | FISCAL URBANO

MARINA BATISTA MUCHULI SILVA 01/08/2008 | FISCAL URBANO 2

LARISSA ABREU RODRIGUES TAMARA 01/09/2006 | FISIOTERAPEUTA

DJALMA VIANA ANDRADE 13/05/1982 | LOCUTOR DE ALTO-FALANTE EXT.
MANOEL LUIS NUNES CAMPOS 01/09/2006 | MECANICO

MANOEL MOULIN NETTO 02/02/2009 | MEDICO PEDIATRA

WALDIR FERREIRA BARBOSA 01/07/1982 | MOTORISTA

SERGIO LUIZ ANEQUIM 01/03/1993 | MOTORISTA

ADOTERIVO LUIS REZENDE BIGHI 06/02/1996 | MOTORISTA

LUIZ CARLOS GOMES 01/09/2006 | MOTORISTA CATEG. C

LUIZ FERNANDO TEIXEIRA BATISTA 01/09/2006 | MOTORISTA CATEG. C

JOAO BATISTA FIGUEIRA 17/03/2008 | MOTORISTA CATEG. C

JOSE ELIAS FONTOURA DA SILVA 14/04/2008 | MOTORISTA CATEG. C
RONILSON PEREIRA QUADROS 14/04/2008 | MOTORISTA CATEG. C
BRUNO ROSA CACEMIRO 01/09/2006 | MOTORISTA D

CARLOS ROBERTO CANTALEJO 01/09/2006 | MOTORISTA D

LUIDSON GUALANDI DA SILVA 01/09/2006 | MOTORISTA D

LUIZ VANDERLEI ROCHA 01/09/2006 | MOTORISTA D

SAULO VILA MEDEIROS 01/09/2006 | MOTORISTA D

MARCELO DA SILVA MEDEIROS 25/05/2009 | MOTORISTA D

OCIMAR GOMES CORREIA 01/07/2009 | MOTORISTA D

SEBASTIAO BRAZ 12/05/1988 | MOTORISTA DE CAMINHAO
JOSE LUIZ GOULARTI DA SILVA 04/01/1993 | MOTORISTA DE CAMINHAO
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ALMIR ALMEIDA 01/08/1996 | MOTORISTA DE CAMINHAO
CHRISTIANE ZANOL ARAUJO 01/09/2006 | NUTRICIONISTA

SERGIO COSTA RIBEIRO 02/05/1992 | ODONTOLOGO

JOAO RENATO DE SIQUEIRA 02/03/1993 | ODONTOLOGO

ROBERTO MENDONCA DE CASTRO 01/06/1993 | ODONTOLOGO

FERNANDA VICENTE CURCIO 01/04/1995 | ODONTOLOGO

EDIVON PRATA PETINI 01/09/2006 | OPERADOR DE MAQUINA PESADA
MAYCON FERNANDO DOS REIS MONTEIRO 01/09/2006 | OPERADOR DE MAQUINA PESADA
ATILA BETTERO CANZIAN 05/10/2006 | OPERADOR DE MAQUINA PESADA
MARUCIA CARVALHO MENDES VIEIRA MACHADO 14/09/1995 | ORIENTADOR EDUCACIONAL
JUAREZ ALBIANI MANGEFESTI 03/01/1995 | PATROLEIRO

ELANO NARDUCI 01/07/2008 |PATROLEIRO

DENIZETE CRISTINA MENDONCA MELONI 01/04/1993 | PEDAGOGO

HELEN CAMILATO LIMA 06/01/1994 |PEDAGOGO

ROGERIA BENEVENUTE DE MENDONCA 07/08/2006 |PEDAGOGO

MARGARETE CARRARI 04/09/2006 |PEDAGOGO

MARCIA BARREIROS ARAUJO DA SILVA 05/09/2006 |PEDAGOGO

MARIA JOSE CAMPOS FERREIRA 05/09/2006 |PEDAGOGO

GABRIELA CANDIDO CABRAL BONZE 01/02/2007 |PEDAGOGO

ANDREIA DA SILVA DAMASCENO 08/03/2008 | PEDAGOGO

ELIZABETH CANDIDO DA ROCHA BETTERO 06/02/2009 |PEDAGOGO

CLAUDIA BORGES GIRI BERTASSONI 16/02/2009 |PEDAGOGO

MARILANE NAZARIO RIBEIRO 01/03/2009 |PEDAGOGO

MAURICIO DA SILVA RODRIGUES 25/05/2009 |PEDAGOGO

JOSE LUIZ CARINI 01/04/1982 | PEDREIRO

SEBASTIAO MARIOTI 01/04/1982 | PEDREIRO

LUIZ CARLOS DE PAULA 01/04/1993 | PEDREIRO
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EURICO MARCOS GODOY MEDEIROS 04/08/1993 | PEDREIRO

IRIS RODRIGUES DE ALMEIDA CASTRO 25/05/2009 | PROFESSOR

ANDRE SILVEIRA DO AMARAL 25/05/2010 |PROFESSOR

LILIA LOPES DOS SANTOS 01/08/2006 |PROFESSOR

EMANUELLI NARDUCCI DA SILVA 21/03/2007 |PROFESSOR DE CIENCIAS

CIRLEI PALACIO LUGAO 16/02/2009 | PROFESSOR DE CIENCIAS

CARLOS FERNANDO BINOTI FILHO 01/08/2006 | PROFESSOR DE EDUCAGAO FiSICA
ROBERTA RAMOS DE ARAUJO CASTILHO 01/08/2006 | PROFESSOR DE EDUCAGAO FiSICA
MARCOS FARIA DA SILVA 16/02/2009 | PROFESSOR DE EDUCACAO FISICA
ELAINE DELFINO DE SOUZA 15/02/1993 | PROFESSOR DE EDUCAGAO INFANTIL
ANGELICA PORCARI DUTRA PRUCOLI 01/08/2006 | PROFESSOR DE EDUCAGAO INFANTIL
CELIA REGINA ASSIS ALVES FERREIRA 01/08/2006 | PROFESSOR DE EDUCAGAO INFANTIL
DERLY DE ALMEIDA MARCELINO 01/08/2006 | PROFESSOR DE EDUCAGAO INFANTIL
MARIA DA PENHA MENEGUITE RIGO 01/08/2006 | PROFESSOR DE EDUCAGAO INFANTIL
MARIZA DA PENHA RIBEIRO CANTARIN 01/08/2006 | PROFESSOR DE EDUCAGAO INFANTIL
NILCEA MACHADO MARQUES FERNANDES 01/08/2006 | PROFESSOR DE EDUCAGAO INFANTIL
RACKEL FARIA BATISTA 01/08/2006 | PROFESSOR DE EDUCAGAO INFANTIL
ROSEANE CONTI DE SOUZA 01/08/2006 | PROFESSOR DE EDUCAGAO INFANTIL
VERA LUCIA LOBATO VIEIRA 01/08/2006 | PROFESSOR DE EDUCAGAO INFANTIL
RAQUEL CLARICE COIMBRA RICCI 03/08/2006 | PROFESSOR DE EDUCAGAO INFANTIL
ANA MARIA BONZE 07/03/2008 | PROFESSOR DE EDUCAGAO INFANTIL
CRISTIANE CARALO DE OLIVEIRA BRITO 10/03/2008 | PROFESSOR DE EDUCAGAO INFANTIL
DULCILEA CANDIDO BETTERO LIMA 08/02/2010 | PROFESSOR DE EDUCAGAO INFANTIL
LUCIA DE FATIMA EDSON DE SOUZA 02/10/1995 | PROFESSOR DE ENSINO FUNDAMENTAL
BEATRIZ DIAS MACHADO COELHO 01/08/2006 |PROFESSOR DE ENSINO FUNDAMENTAL
NEIDE MARIA DA COSTA FIGUEIRA 01/08/2006 |PROFESSOR DE ENSINO FUNDAMENTAL
TATIANA MARQUES SERAFIM 01/08/2006 |PROFESSOR DE ENSINO FUNDAMENTAL

CNPJ: 27.082.403/0001-83 - Tel.: (28) 3199-0456 - e-mail juridico@muqui.es.gov.br

Rua Satyro Franga, 95, Centro, Muqui, ES, CEP 29.480-000
(Provisério) Rua Bernardino Monteiro, 96, Centro, Muqui, ES, CEP 29.480-000

Pagina 32 de 38



2026-23VHMP - E-DOCS - DOCUMENTO ORIGINAL  06/02/2026 08:30 PAGINA 33 /39

THALITA FERREIRA DE OLIVEIRA SOARES 01/08/2006 |PROFESSOR DE ENSINO FUNDAMENTAL
THALITA FERREIRA DE OLIVEIRA SOARES 01/08/2006 |PROFESSOR DE ENSINO FUNDAMENTAL
MARCIA ROSANE CASTRO DE ALMEIDA 05/02/2007 | PROFESSOR DE ENSINO FUNDAMENTAL
WANESSA MARIA RODRIGUES SOARES 05/03/2007 | PROFESSOR DE ENSINO FUNDAMENTAL
ALEQUISSANDRA BITENCOURT DA SILVA 11/02/2008 | PROFESSOR DE ENSINO FUNDAMENTAL
CINTIA MEDEIROS SILVA CANTALEJO 11/02/2008 |PROFESSOR DE ENSINO FUNDAMENTAL
ROSANE WERNECK MENDONCA 11/02/2008 |PROFESSOR DE ENSINO FUNDAMENTAL
LUCIANA MARIA BLASCO ARRUDA 07/04/2008 | PROFESSOR DE ENSINO FUNDAMENTAL
NATALIA RODRIGUES DE OLIVEIRA 06/02/2009 | PROFESSOR DE ENSINO FUNDAMENTAL
ROSENY RODRIGUES CORREIA 06/02/2009 | PROFESSOR DE ENSINO FUNDAMENTAL
VALERIA CRISTINA PETINI ALVES BINO 06/02/2009 | PROFESSOR DE ENSINO FUNDAMENTAL
LUCIANA DE OLIVEIRA ALBIANI FRANZONI 03/04/2009 | PROFESSOR DE ENSINO FUNDAMENTAL
LUCIMAR TEIXEIRA NARLIM OLIVEIRA 17/05/2010 |PROFESSOR DE ENSINO FUNDAMENTAL
ELIANA DE FATIMA FERNANDES 01/08/2006 |PROFESSOR DE GEOGRAFIA

GRACIELLI PEREIRA DEFANTE PACHECO 01/08/2006 |PROFESSOR DE GEOGRAFIA

CRISTIANE ZUCOLOTO BIGUI 01/08/2006 | PROFESSOR DE HISTORIA

ALINE LEAL BATISTA GABRIEL 04/05/2009 | PROFESSOR DE HISTORIA

BIANCA MENDONCA DOS SANTOS 02/07/2008 | PROFESSOR DE INGLES

MAURICEA MOTHE DOS SANTOS DELATORRE 02/07/2008 | PROFESSOR DE INGLES

JAQUELINE RODRIGUES GONCALVES DOS SANTOS 01/09/2006 | PROFESSOR DE LINGUA PORTUGUESA
EDINA MOREIRA DA SILVA 16/02/2009 | PROFESSOR DE LINGUA PORTUGUESA
SUZANA RIBEIRO DA SILVA RODRIGUES 04/12/2006 | PROFESSOR DE MATEMATICA

MARIA HELENA CAPETINI 26/03/2009 | PROFESSOR DE MATEMATICA

MARIA DA PENHA SILVA 01/06/1982 | PROFESSOR MAMP-A

HELENA LOPES DE ABREU 01/06/1983 | PROFESSOR MAMP-A

NEIDE MARIA DA COSTA FIGUEIRA 08/01/1985 | PROFESSOR MAMP-A

CELIA ALVES DE OLIVEIRA 11/04/1985 |PROFESSOR MAMP-A
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MARGARIDA MARIA PACHECO 01/06/1987 | PROFESSOR MAMP-A
EUZEIR GARCIA CATEIN ALMEIDA 09/05/1988 | PROFESSOR MAMP-A
MARIZA GODOQY ESPERIDIAO 02/04/1992 | PROFESSOR MAMP-A
BERNADETE APARECIDA GODOY 15/02/1993 | PROFESSOR MAMP-A
MARIA APARECIDA LABAR NARDUCCI 15/02/1993 | PROFESSOR MAMP-A
RACKEL FARIA BATISTA 15/02/1993 | PROFESSOR MAMP-A
RITA DE CASSIA PRUCOLI 15/02/1993 | PROFESSOR MAMP-A
FRANCIANA FERREIRA FELIX 01/04/1993 | PROFESSOR MAMP-A
KEILA MARIA CASTRO NARDUCI 01/04/1993 | PROFESSOR MAMP-A
RENATA COSTA DE ANDRADE MARTINS 01/04/1993 | PROFESSOR MAMP-A
MARIA DE FATIMA ABREU BERTINI 26/04/1993 | PROFESSOR MAMP-A
ROSANGELA ROSA DA SILVA 02/08/1995 |PROFESSOR MAMP-A
CLAUDIA BERNARDO DE OLIVEIRA 18/09/1995 |PROFESSOR MAMP-A
EFIGENIA REGINA NEVES ANEQUIM 18/09/1995 |PROFESSOR MAMP-A
MARCIA CAMILATO LIMA 18/09/1995 |PROFESSOR MAMP-A
SIMONE CARVALHO NERI ALVES 18/09/1995 | PROFESSOR MAMP-A
SUELY NUNES DE ARAUJO 18/09/1995 | PROFESSOR MAMP-A
VERA LUCIA LOBATO VIEIRA 18/09/1995 |PROFESSOR MAMP-A
PETRONILHA MARIA AMERICO DE SOUZA 20/09/1995 | PROFESSOR MAMP-A
ROGERIA BENEVENUTE DE MENDONCA 20/09/1995 | PROFESSOR MAMP-A
WANUSA RODRIGUES SOARES PALACIO 21/09/1995 | PROFESSOR MAMP-A
ALESSANDRA PORCARI DUTRA 01/10/1995 |PROFESSOR MAMP-A
DELINA DE FATIMA LABAR NARDUCCI FERREIRA 12/04/1996 | PROFESSOR MAMP-A
ELAINE DELFINO DE SOUZA 01/08/2006 | PROFESSOR MAMP-A
LUCIA DE FATIMA EDSON DE SOUZA 25/05/2009 | PROFESSOR MAMP-A
FABIOLA CARMANHANES ANEQUIM 06/02/2012 | PROFESSOR MAMP-A
VERONICA DE FATIMA FARIA FELIX 01/08/2006 |PROFESSOR RECREADOR
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MARIA APARECIDA ROSA FARIA 06/10/1994 | RECEPCIONISTA

ANTONIO JOSE DIAS LUPARELLI 12/06/2006 |RECREADOR ESPORTIVO
HEDER JOFRE ALVES PRUCOLI 12/06/2006 |RECREADOR ESPORTIVO
SERGIO HENRIQUE CASTRO DE MELO 12/06/2006 |RECREADOR ESPORTIVO
CELIA MARIA CORREIA DA SILVA 06/10/1994 |SERVENTE

VILMA LUCIA LOURENCO DOS REIS 14/09/1995 |SUPERVISOR ESCOLAR
KATIA GASPAR FILGUEIRAS LANDI 19/09/1995 |SUPERVISOR ESCOLAR
JORGE LUIZ MARTINS 16/06/1987 | TECNICO AGRICOLA

ANA LUCIA VICENTE CORREIA 06/10/1994 | TECNICO DE ENFERMAGEM
JOANE MARIA EMERENCIANO DE OLIVEIRA 06/10/1994 | TECNICO DE ENFERMAGEM
ROSILENE PEREIRA DE OLIVEIRA SILVA 06/10/1994 | TECNICO DE ENFERMAGEM
DIANNA SANTANA BATISTA RABELO DE OLIVEIRA 09/03/2009 | TECNICO DE ENFERMAGEM
ELCIA GUALANDI ALVES 09/03/2009 | TECNICO DE ENFERMAGEM
LISANDRA HELENA RODRIGUES 09/03/2009 | TECNICO DE ENFERMAGEM
MARIA APARECIDA DE OLIVEIRA COSTA KLITZKE 01/09/2006 | TECNICO DE LABORATORIO
NELSON LUIZ LOPES ELEUTERIO 06/10/1994 | TECNICO DE RADIOLOGIA
AGOSTINHO RIBEIRO 02/10/1995 | TECNICO DE RADIOLOGIA
DENILDO VILLACA BENINE 01/09/2006 | TECNICO DE RADIOLOGIA
ELSON MOREIRA DA SILVA 06/04/1981 | TECNICO EM ELETRICIDADE
IRENE AMELIA GHIOTTO BETTERO 01/06/1994 | TELEFONISTA

TANYA BUENO DE ANDRADE 13/03/1995 | TELEFONISTA

DORVACI GASPARELLO SOUZA MARQUES 08/06/1996 | TELEFONISTA

MARIA DE FATIMA DE SOUZA ALMEIDA 02/04/1992 | TRABALHADOR BRACAL
ANA ALICE ZANON AVELAR 15/02/1993 | TRABALHADOR BRACAL
JOSELMA LOURENCO DE AZEVEDO 15/02/1993 |TRABALHADOR BRAGCAL
MARIA APARECIDA MONTEIRO MARIANO 15/02/1993 |TRABALHADOR BRAGAL
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SONIA MARIA BINOTT CANDIDO 15/02/1993 | TRABALHADOR BRACAL
MARIA NATALINA VICENTE DE OLIVEIRA 01/03/1993 | TRABALHADOR BRACAL
ARLETE LIMA DA CRUZ ELIZIARIO 01/04/1993 | TRABALHADOR BRACAL
MARIA SALVADORA MARTINS GUSSANI 01/04/1993 | TRABALHADOR BRAGAL
MARIA DA GLORIA SEBASTIAO DA SILVA 03/11/1993 | TRABALHADOR BRAGAL
VALCEYR COSTA RODRIGUES 02/01/1995 | TRABALHADOR BRACAL
LUCIANO PEREIRA 02/05/1995 | TRABALHADOR BRACAL
MARIA APARECIDA DE OLIVEIRA SILVA 01/03/1996 | TRABALHADOR BRAGAL
MARTA PEREIRA SODRE MENDONCA 13/06/1996 | TRABALHADOR BRAGCAL
MARIA DO CARMO NARDUCCI VIANA 01/08/1996 | TRABALHADOR BRACAL
ADILSON ORTEGA MENDONCA 01/09/2006 | TRABALHADOR BRAGAL
ALAN RODRIGUES NERY 01/09/2006 | TRABALHADOR BRAGAL
ANGELO SEBASTIAO ANDRADE RABELO 01/09/2006 | TRABALHADOR BRACAL
ANTONIO ELIAS MOREIRA DA CRUZ 01/09/2006 | TRABALHADOR BRAGAL
CHRISTIANO DOS SANTOS SOUZA 01/09/2006 | TRABALHADOR BRAGAL
GRAZIELLE VIGNA MOREIRA 01/09/2006 | TRABALHADOR BRACAL
HELOISA MARCCHIORI FERREIRA SODRE 01/09/2006 | TRABALHADOR BRACAL
JEFERSON COSTA DE SOUZA 01/09/2006 | TRABALHADOR BRAGAL
JOSE CARLOS OTAVIANO DE SOUZA 01/09/2006 | TRABALHADOR BRAGAL
JOSE NATAL SANTOS DE OLIVEIRA 01/09/2006 | TRABALHADOR BRACAL
JUNIOR CESAR XAVIER 01/09/2006 | TRABALHADOR BRAGAL
MACIEL FERREIRA BARBOSA 01/09/2006 | TRABALHADOR BRAGAL
MACIEL PEREIRA BRUM 01/09/2006 | TRABALHADOR BRACAL
MANOEL DE SOUZA SILVA PALACIO 01/09/2006 | TRABALHADOR BRACAL
MANOEL LUCIANO NETO 01/09/2006 | TRABALHADOR BRAGAL
MARCELO DE ALMEIDA 01/09/2006 | TRABALHADOR BRACAL
MARCIANO PEREIRA BRUM 01/09/2006 | TRABALHADOR BRACAL
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PAULO SERGIO NALIM 01/09/2006 | TRABALHADOR BRAGAL
POLIANA DE SA MOREIRA 01/09/2006 | TRABALHADOR BRACAL
TEREZINHA DAS GRACAS MENDES 01/09/2006 | TRABALHADOR BRACAL
VALTEIR ROCHA 01/09/2006 | TRABALHADOR BRAGAL
WANDERLEY GUIMARAES 01/09/2006 | TRABALHADOR BRAGAL
JOSE OLIVEIRA DA SILVA JUNIOR 02/09/2006 | TRABALHADOR BRACAL
WANDERSON DOS SANTOS INACIO 02/07/2007 | TRABALHADOR BRACAL
ANANIAS DA SILVA FREITAS 01/04/2008 | TRABALHADOR BRAGAL
AVIDES MARCOS BILLO 01/04/2008 | TRABALHADOR BRACAL
FERNANDO MACHADO XAVIER FILHO 01/04/2008 | TRABALHADOR BRACAL
IVAN EDUARDO AFONSO 01/04/2008 | TRABALHADOR BRAGAL
JOSE ANGELO BESTETI 01/04/2008 | TRABALHADOR BRAGAL
JOSE CARLOS INACIO 01/04/2008 | TRABALHADOR BRACAL
JOSE LUIZ FRANZONI RIBEIRO 01/04/2008 | TRABALHADOR BRAGAL
MARCOS VINICIUS BERNARDO DE OLIVEIRA 01/04/2008 | TRABALHADOR BRAGAL
OLDAIR JOSE REZENDE DE FREITAS 01/04/2008 | TRABALHADOR BRACAL
OZIAS DE SOUZA SILVA 01/04/2008 | TRABALHADOR BRACAL
JOSE JOAQUIM ALVES JUNIOR 14/04/2008 | TRABALHADOR BRACAL
ALVINO BRUM 02/05/2008 | TRABALHADOR BRAGAL
ANDRE MAMEDE APRIGIO 01/12/2008 | TRABALHADOR BRACAL
MARIA DE FATIMA DE SOUZA 01/12/2008 | TRABALHADOR BRAGAL
CARLOS ANTONIO RABELO DE OLIVEIRA 09/03/2009 | TRABALHADOR BRAGAL
EDIO DA SILVA GOMES 25/05/2009 | TRABALHADOR BRACAL
FABIANO DE OLIVEIRA GONCALVES 25/05/2009 | TRABALHADOR BRAGAL
FRANCISCO MARQUES NETO 25/05/2009 | TRABALHADOR BRACAL
JOAO BATISTA DA SILVA 25/05/2009 | TRABALHADOR BRAGAL
JORGE PELAIS 25/05/2009 | TRABALHADOR BRACAL
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LUIZ ANTONIO DA SILVA 25/05/2009 | TRABALHADOR BRACAL
NEY THOMAZ 25/05/2009 | TRABALHADOR BRACAL
FABRICIO CATEIN ALMEIDA 02/07/2007 | TRATORISTA

WESLEY CANDIDO DA ROCHA BETTERO 25/05/2009 | TRATORISTA

GILMAR FARIA 19/05/1996 |VIGIA

GILSON NUNES DE ARAUJO 18/06/1996 |VIGIA

MARCOS TADEU DA SILVA 01/09/2006 |VIGIA

MAURICIO MOLINARO 01/09/2006 |VIGIA

EDMARCIO DE OLIVEIRA LUCIANO 02/05/2008 |VIGIA

EDSON BAPTISTA BARCELLOS FILHO 09/03/2009 |VIGIA

MARCELO ANTONIO RIBEIRO DA SILVA 10/03/2009 |VIGIA

ROGERIO DA SILVA FERREIRA 10/03/2009 |VIGIA

RONI ALVES ROSA 14/05/2009 |VIGIA

ANTONIO CARLOS GODOY MIGUEL 25/05/2009 |VIGIA

MIGUEL DA SILVA ANASTACIO 01/03/2010 |VIGIA

JOSE CARLOS FARIA 04/08/1993 | VIGILANTE

ANTERO FRANCISCO VIEIRA 01/09/2006 |VIGILANTE
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MUOUL, 22 & gy TUBRD de 1312
el ol it

Municipio de Muqui
Estado do Espirito Santo

ANEXO V

REQUISITOS E ATRIBUIGOES DOS CARGOS E CARGA HORARIA

CARGO

ESCOLARIDADE| C.HORARIA

EM H/S

REQUISITOS

Administrador

Superior

30

Certificado, ou Diploma,
devidamente registrado, de
concluséo de curso de graduagao de
Nivel Superior em Administragao,
fornecido por Instituicdo de Ensino
Oficial reconhecida pelo Ministério
da Educacao e registro no

Conselho da Classe.

Advogado

Superior

30

Certificado, ou Diploma,
devidamente registrado, de
conclusao de curso de graduagao de
Nivel Superior em Direito, fornecido
por Instituicdo de Ensino Oficial
reconhecida pelo Ministério da
Educacao, registro na Ordem dos

Advogados do Brasil - OAB.

Agente Tributario

Medio

40

Ensino médio completo.

Agente
Administrativo

Médio

40

Ensino médio completo

Arquiteto
Urbanista

Superior

30

Certificado ou Diploma em
arquitetura e urbanismo por curso
superior reconhecido pelo MEC e
registro ativo no Conselho de
Arquitetura e Urbanismo (CAU)
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Assistente Social

Superior

30

Certificado, ou Diploma,
devidamente registrado, de
conclusao de curso de graduacao
de Nivel Superior em Servico
Social, fornecido por Instituicdo de
Ensino Oficial reconhecida pelo
Ministério da Educacao e registro
no Conselho da Classe.
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Certificado, ou Diploma,
] ] . devidamente registrado, de
Auditor  Fiscal deSuperior 30 conclusédo de curso de graduagdo
Tributos de Nivel Superior em
Administragcéo, Ciéncias Contabeis,
Economia ou Direito.
Certificado, ou Diploma,
devidamente registrado, de
conclusao de curso de graduacéo
. . , de Nivel Superior em
ﬁ]l,:sr':%r PublicoSuperior 30 Administracao, Ciéncias Contabeis,
Economia ou Direito.
Atendente Médio 40 Ensino médio completo.
Auxiliar de Creche [Médio 40 Ensino médio completo.
Ensino médio e Curso de Auxiliar em
Saude Bucal ou Técnico em Saude
Bucal, fornecido por instituicdo de
Auxiliar de SatdeMédio 40 ensino oficial reconhecido pelo
Ministério da Educacao e registro
Bucal
no
conselho da classe.
Auxiliar de ServigosFundamental 40 Ensino Fundamental Incompleto
Gerais (nivel 5° ano, antiga 42 série do
Ensino Fundamental)
Auxiliar de Ensino médio completo.
Consultério Médico
Médio 40
Auxiliar de Farmacia Ensino médio completo.
Médio 40
Auxiliar de Ensino médio completo.
Laboratoério o
Médio 40
Certificado ou Diploma, devidamente
registrado, de conclusao de curso de
graduacdo de Nivel Superior em
- - , Biblioteconomia, fornecido por
Bibliotecario Superior 40 Instituicio  de  Ensino  Oficial
reconhecida pelo Ministério da
Educacao e registro profissional no
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Conselho Regional de
Biblioteconomia (CRB).

Bombeiro Hidraulico

Fundamental

40

Nivel Fundamental Completo

Calceteiro

Fundamental

40

Ensino Fundamental Incompleto
(nivel 5° ano, antiga 42 série do
Ensino Fundamental)

Contador

Superior

30

Certificado ou Diploma, devidamente
registrado, de conclusao de curso de
graduacado de Nivel Superior em
Ciéncias Contabeis, fornecido por
Instituicaio de  Ensino  Oficial
reconhecida pelo Ministério da
Educacao e registro no Conselho da
Classe.

Coveiro

Fundamental

40

Ensino Fundamental Incompleto
(nivel 5° ano, antiga 42 série do
Ensino Fundamental)

Cuidador Infantil

Medio

Escala 12 x
36 ou 24 x 72
ou 40

Ensino médio completo.

Educador Fisico

Superior

30

Certificado, ou Diploma,
devidamente registrado, de
conclusao de curso de graduacgao de
Nivel Superior Bacharelado em
Educacao Fisica, fornecido por
Instituicio de  Ensino  Oficial
reconhecida pelo Ministério da
Educacéo e registro no Conselho da
Classe.

Eletricista

Fundamental

40

Ensino Fundamental Completo,
curso basico de eletricista de no
minimo 180 (cento e oitenta) horas.
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Enfermeiro

Superior

30

Certificado, ou Diploma,
devidamente registrado, de
conclusao de curso de graduacao de
Nivel Superior em Enfermagem,
fornecido por Instituicdo de Ensino
Oficial reconhecida pelo Ministério
da Educacéo e registro no Conselho
da Classe.
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Engenheiro Civil

Superior

30

Certificado, ou Diploma,
devidamente registrado, de
concluséo de curso de graduagao de
Nivel Superior em Engenharia Civil,
fornecido por Instituicdo de Ensino
Oficial

reconhecida pelo Ministério da
Educacao e registro no Conselho da
Classe.

Engenheiro
Seguranca
Trabalho

do

Superior

30

Ensino  Superior Completo de
Engenharia ou Arquitetura; Curso de
Especializagdo em Engenharia de
Seguranga do Trabalho, em nivel
de pos-graduagao e
Registro no respectivo Conselho
de Classe.

Farmacéutico

Superior

30

Certificado, ou Diploma,
devidamente registrado, de
concluséo de curso de graduagao de
Nivel Superior em Farmacia,
fornecido por Instituicdo de Ensino
Oficial reconhecida pelo Ministério
da Educacéo e registro no Conselho
da Classe.

Fiscal Sanitario

Médio

40

Ensino médio completo

Fiscal Urbano

Médio

40

Ensino médio completo.

Fisioterapeuta

Superior

30

Certificado, ou Diploma,
devidamente registrado, de
concluséo de curso de graduagao de
Nivel Superior em Fisioterapia,
fornecido por Instituicdo de Ensino
Oficial reconhecida pelo Ministério
da Educacéo e registro no Conselho
da Classe.
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Fonoaudidlogo

Superior

30

Certificado, ou Diploma,
devidamente registrado, de
conclusao de curso de graduacao de
Nivel Superior em Fonoaudiologia,
fornecido por Instituicdo de Ensino
Oficial reconhecida pelo Ministério
da Educacéo e registro no Conselho
da Classe.

Rua Satyro Franga, 95, Centro, Muqui, ES, CEP 29.480-000

(Provisorio) Rua Bernardino Monteiro, 96, Centro, Muqui, ES, CEP 29.480-000

Pdgina 4 de 290



MUOUL, 22 & gy TUBRD de 1312
el ol it

Municipio de Muqui
Estado do Espirito Santo

Mecanico

Fundamental

40

Nivel FundamentalCompleto, Curso
de mecéanica e CNH categoria D.

Médico Angiologista

Superior

20

Certificado, ou Diploma,
devidamente registrado, de
conclusao de curso de graduagao de
Nivel Superior em Medicina, com
residéncia na area afim, fornecido por
Instituicio de  Ensino  Oficial
reconhecida pelo Ministério da
Educacéo e registro no CRM.

Médico Alergista

Superior

20

Certificado, ou Diploma,
devidamente registrado, de
conclusao de curso de graduagao de
Nivel Superior em Medicina, com
residéncia na area afim, fornecido
por Instituicio de Ensino Oficial
reconhecida pelo Ministério da
Educacéo e registro no CRM.

Médico Cardiologista

Superior

20

Certificado, ou Diploma,
devidamente registrado, de
concluséo de curso de graduagao de
Nivel Superior em Medicina, com
residéncia na area afim, fornecido
por Instituicdo de Ensino Oficial
reconhecida pelo Ministério da
Educacéo e registro no CRM.

Médico da Familia

Superior

20

Certificado, ou Diploma,
devidamente registrado, de
conclusao de curso de graduacgao de
Nivel Superior em Medicina, com
residéncia na area afim, fornecido
por Instituicio de Ensino Oficial
reconhecida pelo Ministério da
Educacéo e registro no CRM.
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Médico
Endocrinologista

Superior

20

Certificado, ou Diploma,
devidamente registrado, de
conclusao de curso de graduacao de
Nivel Superior em Medicina, com
residéncia na area afim, fornecido
por Instituicio de Ensino Oficial
reconhecida pelo Ministério da
Educacéo e registro no CRM.
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Médico
Epidemiologista

Superior

20

Certificado, ou Diploma,
devidamente registrado, de
concluséo de curso de graduagao de
Nivel Superior em Medicina, com
residéncia na area afim, fornecido
por Instituicdo de Ensino Oficial
reconhecida pelo Ministério da
Educacéo e registro no CRM.

Médico Generalista

Superior

20

Certificado, ou Diploma,
devidamente registrado, de
conclusao de curso de graduagao de
Nivel Superior em Medicina, com
residéncia na area afim, fornecido
por Instituicio de Ensino Oficial
reconhecida pelo Ministério da
Educacéo e registro no CRM.

Médico
Ginecologista
Obstetra

Superior

20

Certificado, ou Diploma,
devidamente registrado, de
conclusao de curso de graduacgao de
Nivel Superior em Medicina, com
residéncia na area afim, fornecido
por Instituicio de Ensino Oficial
reconhecida pelo Ministério da
Educacéo e registro no CRM.

Médico Neuro
Pediatra

Superior

20

Certificado, ou Diploma,
devidamente registrado, de
concluséo de curso de graduagao de
Nivel Superior em Medicina, com
residéncia na area afim, fornecido
por Instituicdo de Ensino Oficial
reconhecida pelo Ministério da
Educacéo e registro no CRM.

Médico Neurologista

Superior

20

Certificado, ou Diploma,
devidamente registrado, de
conclusao de curso de graduacgao de
Nivel Superior em Medicina, com
residéncia na area afim, fornecido
por Instituicio de Ensino Oficial
reconhecida pelo Ministério da
Educacéo e registro no CRM.
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Médico do Trabalho

Superior

20

Certificado, ou Diploma,
devidamente registrado, de
conclusao de curso de graduacao de
Nivel Superior em Medicina, com

residéncia na area afim, fornecido
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por Instituicio de Ensino Oficial
reconhecida pelo Ministério da
Educacéo e registro no CRM.

Médico
Ginecologista

Superior

20

Certificado, ou Diploma,
devidamente registrado, de
conclusao de curso de graduagao de
Nivel Superior em Medicina, com
residéncia na area afim, fornecido
por Instituicio de Ensino Oficial
reconhecida pelo Ministério da
Educacéo e registro no CRM.

Médico Pediatra

Superior

20

Certificado, ou Diploma,
devidamente registrado, de
conclusao de curso de graduacgao de
Nivel Superior em Medicina, com
residéncia na area afim, fornecido por|
Instituicdio de  Ensino  Oficial
reconhecida pelo Ministério da
Educacao e registro no CRM.

Médico Ortopedista

Superior

20

Certificado, ou Diploma,
devidamente registrado, de
concluséo de curso de graduagao de
Nivel Superior em Medicina, com
residéncia na area afim, fornecido
por Instituicdo de Ensino Oficial
reconhecida pelo Ministério da
Educacéo e registro no CRM.

Médico Psiquiatra

Superior

20

Certificado, ou Diploma,
devidamente registrado, de
concluséo de curso de graduagao de
Nivel Superior em Medicina, com
residéncia na area afim, fornecido por|
Instituicio de  Ensino  Oficial
reconhecida pelo Ministério da
Educacéo e registro no CRM.

2026-D8X54K - E-DOCS - DOCUMENTO ORIGINAL  06/02/2026 08:30 PAGINA 7 /291

Meédico Regulador

Superior

20

Certificado, ou Diploma,
devidamente registrado, de
conclusao de curso de graduacao de
Nivel Superior em Medicina, com
residéncia na area afim, fornecido
por Instituicio de Ensino Oficial
reconhecida pelo Ministério da
Educacéo e registro no CRM.
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Médico Urologista

Superior

20

Certificado, ou Diploma,
devidamente registrado, de
concluséo de curso de graduagao de
Nivel Superior em Medicina, com
residéncia na area afim, fornecido
por Instituicdo de Ensino Oficial
reconhecida pelo Ministério da
Educacéo e registro no CRM.

Médico Veterinario

Superior

30

Certificado, ou Diploma,
devidamente registrado, de
conclusao de curso de graduagao de
Nivel  Superior em  Medicina
Veterinaria, fornecido por Instituigcao
de Ensino Oficial reconhecida pelo
Ministério da Educagao e registro no
Conselho da Classe.

Motorista

Fundamental

Escala 12 x
36 ou

24 x 72 ou 40

Ensino Fundamental Incompleto
(nivel 5° ano, antiga 42 série do
Ensino Fundamental) e CNH
categoria D.

Nutricionista

Superior

30

Certificado, ou Diploma,
devidamente registrado, de
concluséo de curso de graduagao de
Nivel  Superior em  Nutricao,
fornecido por Instituicdo de Ensino
Oficial reconhecida pelo Ministério
da Educacéo e registro no Conselho
da Classe.

Odontélogo

Superior

30

Certificado, ou Diploma,
devidamente registrado, de
conclusao de curso de graduacgao de
Nivel Superior em Odontologia,
fornecido por Instituicdo de Ensino
Oficial reconhecida pelo Ministério
da Educacéo e registro no Conselho
da Classe.
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Operador de Audio

Médio

40

Ensino médio completo

Operador de

Fundamental

40

Ensino Fundamental Incompleto
(nivel 5° ano, antiga 4% série do
Ensino Fundamental) e CNH
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Maquinas Pesadas

categoria D

Pedagogo

Superior

30

Certificado, ou Diploma,
devidamente registrado, de
concluséo de curso de graduagao de
Nivel Superior em Pedagogia,
fornecido por Instituicdo de Ensino
Oficial reconhecida pelo Ministério
da Educacao.

Professor Base
Nacional Comum

Superior

25

Certificado, ou Diploma,
devidamente registrado, de
conclusao de curso de graduagao de
Nivel Superior em Pedagogia,
fornecido por Instituicdo de Ensino
Oficial reconhecida pelo Ministério
da Educacao.

Professor Educacéao
Infantil

Superior

25

Certificado, ou Diploma,
devidamente registrado, de
conclusao de curso de graduagao de
Nivel Superior em Pedagogia,
fornecido por Instituicdo de Ensino
Oficial reconhecida pelo Ministério
da Educacao.

Professor Educacéao
Fisica

Superior

25

Certificado, ou Diploma,
devidamente registrado, de
concluséo de curso de graduagao de
Nivel Superior em Educacéao Fisica,
fornecido por Instituicdo de Ensino
Oficial reconhecida pelo Ministério
da Educacéo e registro no Conselho
da Classe.

Pedreiro

Fundamental

40

Ensino Fundamental Incompleto
(nivel 5° ano, antiga 42 série do
Ensino Fundamental)
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Psicdlogo

Superior

30

Certificado, ou Diploma,
devidamente registrado, de
conclusao de curso de graduagao de
Nivel Superior em Psicologia,
fornecido por Instituicdo de Ensino
Oficial reconhecida pelo Ministério
da Educacéo e registro no Conselho
da Classe.
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Técnico
Administracao

em

Medio

40

Curso Técnico em Administragcao
fornecido por instituicdo de ensino
oficial reconhecido pelo Ministério da
Educacao e registro no Conselho da
Classe.

Técnico
Contabilidade

em

Médio

40

Curso Técnico em Contabilidade
fornecido por instituicdo de ensino
oficial reconhecido pelo Ministério da
Educacao e registro no Conselho da
Classe.

Técnico
Edificacdes

em

Médio

40

Curso Técnico em Edificagdes
fornecido por instituicio de ensing
oficial reconhecido pelo Ministério
da Educacédo e registro em 6rgao
competente.

Técnico
Enfermagem

em

Médio

40

Curso Técnico em Enfermagem
fornecido por instituicdo de ensino
oficial reconhecido pelo Ministério da
Educacdo e registro em ¢&rgdo
competente.

Técnico
Informatica

em

Medio

40

Curso Técnico em Informatica
fornecido por instituicao de ensino
oficial reconhecido pelo Ministério da
Educacao.

Técnico
Laboratorio

em

Médio

40

Curso Técnico em Laboratorio
fornecido por instituicdo de ensino
oficial reconhecido pelo Ministério da
Educacdo e registro em d&rgao
competente.

Técnico em Meio

Ambiente

Medio

40

Curso Técnico em Meio Ambiente
fornecido por instituicdo de ensino
oficial reconhecido pelo Ministério da
Educacdo e registro em o6rgao
competente.
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Técnico
Radiologia

em

Médio

25

Curso Técnico em Radiologia
fornecido por instituicdo de ensino
oficial reconhecido pelo Ministério da
Educagdao e registro em 06rgao
competente.

Técnico
Segurancga

em

do

Médio

40

Curso Técnico em Seguranga do
Trabalho fornecido por
instituicao de ensino oficial

reconhecido pelo Ministério da
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Trabalho Educacdo e registro em dérgéo

competente.

Técnico Agricola

Médio

40

Curso Técnico em Agropecuaria e/ou
Técnico Agricola fornecido por
instituicdo de  ensino  oficial
reconhecido pelo Ministério da
Educacéo e registro em Conselho da
Classe.

Trabalhador Bracgal

Fundamental

40

Ensino Fundamental Incompleto
(nivel 5° ano, antiga 42 série do
Ensino Fundamental)

Vigia

Fundamental

Escala 12 x
36 ou

24 x 72 ou 40

Ensino Fundamental Incompleto
(nivel 5° ano, antiga 42 série do
Ensino Fundamental)
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DESCRIGAO DO CARGO

Grupo Ocupacional: Nivel Superior Especializado.

Familia de Cargos: Administradores.

Titulo do cargo/ocupagao: Administrador. | CBO - 2521-05

CARREIRA VII

Descricao Sumaria:

Planejar, organizar, controlar e assessorar as organizagdes nas areas de recursos
humanos, patriménio, materiais, informacgdes, financeira, tecnoldgica, entre outras;
implementar programas e projetos; elaboram planejamento organizacional;
promover estudos de racionalizacdo e controlam o desempenho organizacional.
Prestar consultoria administrativa a organizagdes e pessoas.

Descricao Detalhada das Tarefas:

A - Administrar organizagoes:

» Administrar materiais; Administrar recursos humanos; Administrar patriménio;
Administrar informacdes; Administrar recursos financeiros e orgamentarios no
setor publico; Administrar recursos financeiros e orgamentarios no setor privado;
Gerir recursos tecnoldgicos; Administrar sistemas, processos, organizagao e
meétodos; Arbitrar em decisbes administrativas e organizacionais;

B - Elaborar planejamento organizacional:

» Participar na definicdo da visdo e missao da instituigdo; Analisar a organizagao
no contexto externo; Analisar a organizagdo no contexto interno; Identificar
oportunidades e problemas; Definir estratégias; Apresentar proposta de
programas e projetos; Estabelecer metas gerais e especificas;

C - Implementar programas e projetos:

» Avaliar viabilidade de projetos; Identificar fontes de recursos; Dimensionar
amplitude de programas e projetos; Tracar estratégias de implementacgao;
Reestruturar atividades administrativas; Coordenar programas, planos e
projetos; Monitorar programas e projetos.

D - Promover estudos de racionalizagao:

» Analisar estrutura organizacional; Levantar dados para o estudo dos sistemas
administrativos; Diagnosticar métodos e processos; Descrever métodos e
rotinas de simplificagdo e racionalizacdo de servigos; Elaborar normas e
procedimentos; Estabelecer rotinas de trabalho; Revisar normas e
procedimentos.

E - Realizar controle do desempenho organizacional:

> Estabelecer metodologia de avaliagdo; Definir indicadores e padrdes de
desempenho; Avaliar resultados; Preparar relatorios; Reavaliar indicadores.

F - Prestar consultoria as organizagoes e pessoas:

» Elaborar diagnéstico; Apresentar alternativas; Emitir pareceres e laudos; Facilitar
processos de transformacdo; Analisar resultados de pesquisa; Atuar na
mediacgao e arbitragem; Realizar pericias.

G - Demonstrar competéncias pessoais:

» Agir com iniciativa; Demonstrar lideranga; Demonstrar capacidade de sintese;
Demonstrar capacidade de negociagdo; Demonstrar raciocinio 16gico;
Demonstrar visao critica; Demonstrar capacidade de comunicag¢ao; Demonstrar

Rua Satyro Franga, 95, Centro, Muqui, ES, CEP 29.480-000
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capacidade de analise; Administrar conflitos; Demonstrar raciocinio abstrato;
Trabalhar em equipe; Demonstrar espirito empreendedor; Demonstrar
capacidade de decisao.

H - Realizar atividades especificas:

>

|-
>

Pesquisar, analisar, planejar, organizar, assessorar as organizagoes, dirigir,
controlar, elaborar e executar projetos do campo da administragao
(orcamentaria, financeira, patriménio, tecnoldgica, custos, projetos de
investimentos, gestao de recursos humanos e materiais e outros) estudando e
desenvolvendo metodologias, preparando planos e projetos para orientar os
superiores e demais técnicos de outros campos de conhecimento quanto a
aplicacao das ferramentas administrativas mais adequadas, visando atender os
principios da administragao publica, e orientar para a tomada de decisdo com
propostas e solugdes mais vantajosas. Promover a avaliagdo de incentivos e
fomento para empresas industriais e comerciais, orientando e/ou avaliando
planos de acdo de curto, médio e longo prazo, assim como programas e projetos
especificos com vistas a obtengao de subsidios e incentivos. Promover estudos
de racionalizacdo e controlar o desempenho organizacional. Administrar
sistemas, processos, organizagdo e métodos; arbitrar em decisGes
administrativas e organizacionais. Elaborar planejamento organizacional:
participar na definicdo da visdo e missao da instituicdo; analisar a organizagao
no contexto externo e interno; identificar oportunidades e problemas; definir
estratégias; apresentar proposta de programa. Identificar fontes de recursos;
dimensionar amplitude de programas e projetos. Promover estudos de
racionalizagido. Diagnosticar métodos e processos; descrever métodos e rotinas
de simplificagcdo e racionalizacdo de servigos; elaborar normas e procedimentos;
estabelecer rotinas de trabalho. Realizar controle do desempenho
organizacional: estabelecer metodologia de avaliagao; definir indicadores e
padroes de desempenho; avaliar resultados; preparar relatérios; reavaliar
indicadores. Apresentar alternativas; emitir pareceres e laudos; facilitar
processos de transformacdo; analisar resultados de pesquisa; atuar na
mediac&o e arbitragem. Utilizar recursos de Informatica. Executar outras tarefas
da mesma natureza e nivel de complexidades associadas ao ambiente
organizacional.

Realizar outras atividades:

Fazer uso de veiculos da frota publica municipal, no desempenho das atividades
do seu cargo, de acordo com as normas do Codigo Nacional de Transito e as
normas de utilizacdo estabelecidas pela Administracao; Zelar pela limpeza e
conservagao do veiculo sob sua responsabilidade, informando defeitos ou
reparos para a manutencao; Preencher corretamente os formularios referentes a
avaliacdo de desempenho; Executar outras atividades correlatas ao cargo
solicitadas pelo chefe imediato.
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Requisitos, Formagao e Experiéncia:

Escolaridade: Ensino Superior Completo em Administracao.

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

Curso de Qualificagao: Curso basico de Informatica (80 horas).

Experiéncia Minima: Nao exige experiéncia comprovada.
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Competéncias:

Conhecimentos dos aplicativos Word (ou similar), Excel (ou similar), e Internet;
Conhecimentos em Sistemas de Controle de Gestdo Municipal; planejam,
organizam, controlam e assessoram as organizacbes nas areas de recursos
humanos, patriménio, materiais, informacgdes, financeira, tecnoldgica, entre outras;
implementam programas e projetos; elaboram planejamento organizacional,
promovem estudos de racionalizagdo e controlam o desempenho organizacional.
Prestam consultoria administrativa a organizagdes e pessoas.

Condi¢coes Gerais de Exercicio:

Trabalham na administragdo publica municipal; Sdo admitidos na condi¢do de
servidores estatutarios. Geralmente, trabalham em equipe, em ambiente fechado e
em horario diurno. Estéo sujeitos a pressédo por cumprimento de prazos e metas.

Recursos de Trabalho:
Material de expediente; Veiculos (transporte); Computador e periféricos; Programas
e aplicativos; Calculadora; Internet; Telefone; Maquina copiadora; Smartphone; Fax;
Recursos de informatica; Banco de dados; Literatura técnica; Telefone; Calculadora;
Recursos audiovisuais; e demais materiais e recursos necessarios a completa
execucao de sua fungao.

Requisitos de Saude, seguranga e Medicina do Trabalho:

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

EPIls: Nao se aplica.

Perfil de Risco: ErgonOdmico.

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

DESCRIGCAO DO CARGO

Grupo Ocupacional: Nivel Superior Especializado.

Familia de Cargos: Advogados.

Titulo do cargo/ocupagao: Advogado. | CBO — 2410-40
CARREIRA IX

Descrigao Sumaria:

Prestar consultoria e assessoramento juridico a administragdo publica; realizar
audiéncias nas diversas areas de interesse da administragdo, mediando questoes;
realizam a elaboracédo de projetos de lei, analisando legislacdo para atualizacéo e
implementacdo; zelam pelos interesses da administracdo na manutencido e
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integridade dos seus bens, preservando interesses individuais e coletivos, dentro dos
principios éticos e de forma a fortalecer o estado democratico de direito.

Descricao Detalhada das Tarefas:

A - Postular em Juizo:

» Propor acgdes; Contestar acdes; Intervir no curso do processo; Solicitar
providéncias junto ao magistrado ou ministério publico; Avaliar provas
documentais e orais; Instruir a parte; Efetuar diligéncias; Utilizar o trabalho de
assistentes técnicos; Realizar audiéncias; Recorrer de decisbes; Sustentar
oralmente uma questao; Cumprir prazos legais.

B - Prestar assessoria juridica extrajudicialmente:

» Mediar questdes; Contribuir na elaboragao de projetos de lei; Analisar legislagao
para atualizagao e implementagao; Proferir palestras; Assessorar negociagdes;
Formalizar parecer técnico-juridico; Elaborar relatorios; Realizar audiéncias
administrativas; Firmar acordos; Receber e dar quitagdo; Participar de
negociagdes coletivas; Cumprir prazos; Integrar comissdes nacionais de
especialistas.

C - Realizar auditorias juridicas:

» Definir o ambito da auditoria; Formar a equipe de profissionais; Entrevistar
pessoas envolvidas na area auditada; Identificar problemas; Apontar riscos e
solugdes; Implementar solugdes juridicas; Acompanhar resultados.

D - Analisar a solicitagoes:

» Ouvir o interessado; Verificar a existéncia de conflitos de interesses; Reunir
documentagcdo basica; Analisar, fatos, relatérios e documentos; Avaliar a
possibilidade de aceitagao dos servigos; Expressar ao interessado a aceitagéo
e recusa dos servigos; Acordar as regras da prestagédo dos servigos.

E - Definir a natureza juridica da questao:

» Coletar informacgdes pertinentes a questao; Pesquisar a possibilidade juridica do
caso; Interpretar a norma juridica; Escolher a estratégia da atuacéo; Expor ao
interessado as possibilidades de éxito; Obter autorizagao do cliente.

F - Comunicar-se:

» Ministrar palestras, seminarios e treinamentos; Enviar mensagens via correio
eletrénico; Enviar boletins informativos; Utilizar telefone, smartfones, internet e
intranet; Divulgar e consultar manuais; Participar de congressos, convengdes e
workshop; Prestar informacdes sobre balancos e prestagdes de contas.

G - Demonstrar competéncias pessoais:

» Agir com ética; Demonstrar criatividade; Evidenciar raciocinio logico; Demonstrar
capacidade interpretativa; Agir com prontidao; Demonstrar paciéncia; Demonstrar
tolerancia; Demonstrar capacidade de convencimento; Evidenciar eloquéncia
verbal; Demonstrar persisténcia; Evidenciar urbanidade no trato pessoal; Manter
controle emocional; Evidenciar capacidade de negociacio; Atualizar-se;
Desenvolver relacionamentos interpessoais positivos; Desenvolver expressao
corporal; Dominar expressdo escrita; Evidenciar capacidade de sintese;
Evidenciar senso de humor; Evidenciar senso critico; Demonstrar capacidade
de escuta ativa; Trocar experiéncias profissionais.

H - Realizar atividades especificas:

» Desenvolver, organizar, controlar e/ou executar a atividade de consultoria juridica
a Administragdo Municipal, emitindo pareceres administrativos, opinides e outros
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pertinentes. Promover diagnosticos, estudos, pesquisas e levantamentos que
fornegam subsidios a formulacao de politicas, diretrizes e planos a implantagao,
manutengdo e funcionamento de programas relacionados a area juridica.
Administrar e acompanhar os processos administrativos, interpondo recursos,
defesas, negociando, observando os prazos, tomando as medidas necessarias
para a continuidade da tramitagao dos processos administrativos. Acompanhar as
cobrancgas extrajudiciais. Examinar e pronunciar-se sobre atos de negociagéo,
rescisdo e celebracdo de convénios, contratos, ajustes, acordos, processos
licitatorios e outros. Realizar estudos, pesquisas e levantamentos sobre a
evolugdo e aplicagdo da legislagdo e da jurisprudéncia. Definir e solucionar
problemas, apresentando caminhos alternativos de acdo e especificando
resultados provaveis. Organizar e implantar processos, métodos, rotinas e
procedimentos necessarios a operacionalizagdo da area juridica da Prefeitura,
buscando a otimizagao dos servigos realizados. Fazer analises e proje¢des sobre
assuntos da area juridica, inclusive como complemento a atividade desenvolvida
por outras areas da Prefeitura. Desempenhar outras atribuigdes que na forma da
lei que regulamenta a profissdo se incluam na sua esfera de competéncia. As
atividades serdo desempenhadas sob a coordenacao da Procuradoria Geral do
Municipio. Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

| — Realizar outras atividades:

» Fazer uso de veiculos da frota publica municipal, no desempenho das atividades
do seu cargo, de acordo com as normas do Cdédigo Nacional de Transito e as
normas de utilizagdo estabelecidas pela Administracdo; Zelar pela limpeza e
conservagao do veiculo sob sua responsabilidade, informando defeitos ou
reparos para a manutencao; Preencher corretamente os formularios referentes a
avaliacdo de desempenho; Executar outras atividades correlatas ao cargo
solicitadas pelo chefe imediato.

Requisitos, Formagao e Experiéncia:

Escolaridade: Ensino Superior Completo em Direito.

Especializagao: Especializagdo na area juridica.

Pré-requisito: Registro no Respectivo Orgdo de Classe / Carteira Nacional de
Habilitacdo “B”.

Curso de Qualificagao: Curso basico de informatica (80 horas).

Experiéncia Minima: Nao exige experiéncia comprovada.
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Competéncias:

Conhecimentos dos aplicativos Word (ou similar), Excel (ou similar), e Internet;
Conhecimentos em Sistemas de Controle de Gestdo Municipal; Evidenciar raciocinio
I6gico; Demonstrar capacidade interpretativa; Agir com prontiddo; Demonstrar
paciéncia; Demonstrar tolerancia; Demonstrar capacidade de convencimento;
Evidenciar eloquéncia verbal; Demonstrar persisténcia; Evidenciar urbanidade no
trato pessoal; Manter controle emocional; Evidenciar capacidade de negociagéao;
Atualizar-se; Desenvolver relacionamentos interpessoais positivos; Desenvolver
expressao corporal; Dominar expressao escrita; Evidenciar capacidade de sintese;
Evidenciar senso de humor; Evidenciar senso critico; Demonstrar capacidade de
escuta ativa; Trocar experiéncias profissionais.

Condigoes Gerais de Exercicio:
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Os profissionais exercem suas fungdes na administracédo publica, e sdo contratados
na condigdo de trabalhadores estatutarios. Exercem de consultoria juridica em
orgaos publicos, e executam suas fungdes sem supervisdo, em ambiente fechado e
em horario diurno. Eventualmente, trabalham sob pressao, levando a situacéo de
estresse.

Recursos de Trabalho:

Livros juridicos; Internet; Boletins de entidades de classe; Jornais; Constituicao;
Legislagdo e normas do Codigo de processo civil; Equipamento de informatica;
Telefone; Sala privativa; Revistas técnicas juridicas e mais recursos necessarios para
a fungao.

Requisitos de Saude, seguranga e Medicina do Trabalho:

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

EPIs: Nao se aplica.

Perfil de Risco: Ergondémico.

Responsabilidade com o Patriménio:
O ocupante, lida com patriménio em forma de equipamento, material ou recursos, e
pode provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.

DESCRIGAO DO CARGO

Grupo Ocupacional: Trabalhadores Administrativos, dos Servigos, Conservagao e
Manutencao.

Familia de Cargos: Supervisores de servigos financeiros, de cambio e de controle -
Auxiliares de servicos de documentacao, informagcao e pesquisa - Operadores de
equipamentos de entrada e transmissao de dados - Auxiliares de contabilidade.

Titulo do cargo/ocupagao: Agente Administrativo. CBO -4110-10

CARREIRA IV

Descrigao Sumaria:

Supervisionam e controlam servigos financeiros diversos, bens-patrimoniais e
logisticos; elaboram orgamentos, efetuam pagamentos, realizam cobranga,
controlam bens patrimoniais, fecham cambio, analisam crédito, coordenam caixas,
administram processos logisticos e gerenciam almoxarifado/estoque; Supervisionam
equipes de trabalho, orientando e avaliando desempenho em busca da melhor
qualidade no trabalho. Organizam documentos e efetuam sua classificagdo contabil;
geram langamentos contabeis, auxiliam na apuragao dos impostos, conciliam contas
e preenchimento de guias de recolhimento e de solicitagbes, junto a 6rgdos do
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governo. Emitem notas de venda e de transferéncia entre outras; realizam o arquivo
de documentos; Organizam a rotina de servigos e realizam entrada e transmissao de
dados, operando teleimpressoras e microcomputadores; registram e transcrevem
informagdes, operando maquinas de escrever; atendem necessidades do setor
interno e externo. Supervisionam trabalho e equipe; Organizam documentos e
informagdes. Orientam usuarios e os auxiliam na recuperagdo de dados e
informacdes. Disponibilizam fonte de dados para usuarios. Providenciam aquisigao
de material e incorporam material ao acervo. Arquivam documentos, classificando-os
segundo critérios apropriados para armazena-los e conserva-los. Prestam servigo de
comutagao, alimentam base de dados e elaboram estatisticas. Executam tarefas
relacionadas com a elaboracdo e manutencédo de arquivos, podendo ainda, operar
equipamentos reprograficos, recuperar e preservar as informagdes por meio digital,
magneético ou papel.

Descricao Detalhada das Tarefas:
A - Elaborar orgamentos e organizar documentos em geral:
> Projetar gastos por areas, Projetar receitas ; Relacionar documentos; Arquivar
documentos; Enviar documentos para arquivo morto; Requisitar documentos
junto ao arquivo; Controlar entrada e saida de documentos no arquivo; Reunir
dados e documentos para atender fiscalizagbes e auditorias; Elaborar
demonstrativos financeiros e econdmicos; Coletar dados financeiros e
econdmicos; Comparar valores estimados com realizados; Estimar custo de
pessoal; Analisar necessidades das areas; Analisar objetivos e metas
definidas; Reavaliar proje¢des; Levantar precos de mercado; Coletar indices
econdmicos; Controlar execugdo orgcamentaria; Consolidar informacdes das
areas; Orientar areas de acordo com metas e objetivos; Auxiliar na elaboracao do
orcamento.
Efetuar pagamentos e registrar atos contabeis:
» Programar pagamentos; Listar pagamentos a efetuar Classificar documentos
segundo o plano de contas; Registrar dados em planilha ou ficha de langamentos
contabeis; Digitar dados e informacdes; Depreciar bens; Efetuar langamentos
contabeis; Conciliar contas contabeis; Escriturar os livros fiscais e auxiliares;
Dar manutencédo em plano de contas; Levantar informagdes relacionadas a
custos; Contabilizar valores referentes a folha de pagamento; Conferir
pagamentos efetuados; Acompanhar pedidos de compra; Examinar prestacdes
de contas; Negociar prazos de pagamentos com fornecedores; Registrar faturas;
Controlar fundo fixo de caixa; Gerar documentos para contabilidade geral.
Realizar cobrancgas e calcular impostos:
» Emitir borderd de cobrancga apurar valores referentes a débitos; Calcular impostos
gerais classificados no regime; Planejar recebimentos; Baixar titulos recebidos;
Identificar titulos ndo pagos; Cobrar titulos vencidos; Prever recebimentos;
Solucionar pendéncias com areas técnicas e comerciais; Realizar cobrangas de
titulos em carteira; Realizar acordos com outros setores; Enviar titulos aos
cartérios de cobrancas terceirizadas; Propor agdes judiciais contra inadimplentes;
Acompanhar processos contenciosos; Monitorar cobrangas bancarias.
Arquivar e Recuperar dados e informagoes:
» Pesquisar dados; Preparar dados; Verificar veracidade dos dados; Rastrear
normas técnicas; Elaborar lista de classificacdo; Enumerar itens para
classificagao; Codificar itens do questionario.

W
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O
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E - Organizar o acervos:

» Organizar fisicamente o acervo; Classificar documentos; Registrar documentos;
Tipificar arquivos; Montar arquivos nas formas eletrbnica e papel; Arquivar fichas;
Arquivar documentos nas formas eletrénica e papel; Organizar sites de entidades
normativas; Inventariar o acervo.

F - Prestar servigco de comutagao:

» Receber pedidos de material; Pesquisar em catalogo coletivo nacional; Pesquisar
acervos de outras instituicdes; Encaminhar pedidos; Emitir pedidos a bibliotecas
base; Verificar solicitagbes de comutagdo; Comunicar chegada de material ao
usuario; Reclamar falhas no processo de comutagao; Cobrar do usuario pelos
servigos prestados.

G - Elaborar demonstragodes financeiras:

» Verificar a consisténcia das contas; Elaborar balancete de verificagao; Elaborar
relatorios gerenciais; Elaborar a demonstracao de resultados do exercicio (dre);
Elaborar demonstracdes das mutagdes patriménio liquido; Levantar dados para a
elaboracao da demonstracéo de origem e aplicagao dos recursos (doar); Auxiliar
na elaboragao do balanco.

» H - Preparar documentagoes administrativas:

» Preencher guias de recolhimento; Preencher declaracdo de contribui¢cdes e
tributos federais (dctf); Preencher contrato social; Preencher formularios e
requerimentos; Solicitar a verificacdo de cadastros; Preparar documentos para
obtencao de alvara de funcionamento; Preencher a declaracao de irpf; Solicitar
certiddes negativas junto a 6rgaos publicos; Preparar documentagao para cisao,
fusdo e incorporacao; Montar processos administrativos; Preencher declaragao
de irpj; Elaborar declaragcéo de imposto de renda sobre pessoa fisica (dirf).

» |- Controlar bens patrimoniais:

» Gerar relatérios de depreciagao e de imobilizado; Conciliar valores; Determinar
tipo de bem para fins de depreciacao; Prestar informacdes sobre bens; Classificar
bens por centro de custos; Incorporar bem; Inventariar bens; Transferir posse
de bens; Baixar bens; Supervisionar reavaliacdo de bens por terceiros; Atender
auditorias (interna e externa); Ajustar valor dos bens reavaliados; Confirmar
chapeamento de bens.

J - Fechar cambio:

» Contratar cambio; Negociar taxas de juros; Preparar documentos para
fechamento (faturas); Resolver pendéncias financeiras de exportacao; Efetuar
cobranca da exportacdo; Avaliar bancos internacionais indicados pelos analistas;
Gerar histéricos; Monitorar transporte internacional; Receber documentos do
departamento de exportagdo; Encaminhar faturas de exportagédo néo pagas a
geréncia; Acompanhar chegada de documentos originais de importagao;
Contratar seguradora; Contratar agente embarcador; Analisar documentos para
fechamento de cambio.

» K - Coordenar caixas:

» Planejar fluxo de caixa; Administrar disponibilidade de valores entre caixas;
Pesquisar taxas bancarias; Controlar saldos bancarios; Conferir documentacao
de fechamento de caixas; Controlar entrada de recursos.

L - Administrar processos logisticos:

» Analisar pedidos; Dimensionar recursos disponiveis (humanos, materiais,
equipamentos); Definir necessidades de compras de materiais; Controlar fluxo de
producdo; Controlar fluxo de recebimento de materiais; Controlar fluxo de
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expedicdo de produtos; Estabelecer metas de produgdo por
area/setor/atividade; Monitorar indicadores de desempenho; Fornecer subsidios
para elaboragdo de contrato de fornecimento; Participar da definicdo de metas
corporativas; Apresentar os resultados das metas da area/setor; ldentificar
necessidade de novos equipamentos; Negociar prazos, quantidade, condi¢des
com fornecedores; Buscar feed back junto aos setores (nivel dos servigos
logisticos); Elaborar relatérios, formularios, planilhas.

M - Gerir estoque e almoxarifado:

» Administrar requisicdes de materiais e/ou produtos; Controlar niveis de estoque
(quantidade, valor...); Supervisionar o recebimento de materiais; Planejar
estocagem de materiais e/ou produtos; Controlar condi¢des de acondicionamento
de materiais e/ou produtos; Calcular curva abc de estoque; Monitorar
movimentagdo de materiais e/ou produtos segundo a curva abc; Administrar
entrega de materiais e/ou produtos; Supervisionar aplicagdo do método peps
(primeiro a entrar, primeiro a sair); Acompanhar prazo de validade dos materiais
e/ou produtos; Supervisionar realizacdo de inventario; Solicitar compra para
reposicao de estoque; Estabelecer modo de embalagem e de identificagdo de
materiais; Controlar saldos de contratos de fornecimentos; Verificar o
cumprimento de normas legais e de seguranga; Controlar estoque de materiais
e/ou produtos inserviveis; Participar da definigcdo de tipos de embalagem e modos
de embalar materiais e/ou produtos; Controlar saldo de ordem de compra.

N - Supervisionar trabalho de equipe:

» Orientar execugéo dos trabalhos; Planejar trabalho da equipe; Distribuir tarefas;
Estabelecer prioridades de trabalho; Avaliar desempenho dos colaboradores;
Promover a capacitagao da equipe; Motivar equipe; Administrar conflitos; Planejar
escala de férias; ldentificar necessidade de contratacao de colaboradores; Decidir
sobre admisséo ou desligamento de colaboradores; Participar na elaboragao
de normas e manuais de procedimentos; Orientar colaboradores quanto a
utilizagcdo e manutencdo de equipamentos; Elaborar procedimentos e normas
especificas a area

» J.15 - Administrar controle de frequéncia/ponto (faltas, atrasos, justificativas);

O — Realizar atividades especificas:

» Monitorar a operacionalizacao do sistema de controle financeiro acompanhando a
classificagao das receitas e despesas, elaborando os boletins, relatorios e outros
documentos relativos a movimentagao do caixa, realizando analise critica da
conciliagdo de contas, identificando erros e providenciando acertos no sistema.
Prestar atendimento aos agentes financeiros e outras instituicées para formalizar,
tramitar e prestar contas dos recursos financeiros e materiais. Realizar calculos,
projecoes, previsdes or¢camentarias, estudos de sazonalidade para subsidio a
gestdo e programacao financeira da Prefeitura. Executar atividades que
envolvem a gestdo da execugdao orcamentaria municipal, controlando e
acompanhando os saldos e necessidades de complementagdes orcamentarias,
tomando as medidas pertinentes para garantir a correta e fiel aplicagao dos
recursos programados. Realizar atividades que envolvem o controle,
acompanhamento e/ou execugdo dos processos de compra de materiais e
servicos, orientando as equipes envolvidas, analisando cadastros de
fornecedores, participando da definicao de processos de aquisi¢ao, preparando e
operacionalizando licitagdes quando necessario, controlando e acompanhando
os contratos de fornecimento de bens, servigos e obras, dentre outras atividades
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pertinentes. Realizar a atividades que envolvem a gestdo do almoxarifado,
controlando e acompanhando os processos relacionados a movimentagao de
estoques, codificagdo, conferéncia, inspecdo, armazenamento, orientando a
apuracao de estoque fisico para elaboragao de relatérios e inventarios periddicos,
dentre outras atividades pertinentes. Executar outras atividades correlatas que
Ihe forem atribuidas. Examinar a exatidao de documentos, conferindo, efetuando
registros, observando prazos, datas, posi¢des financeiras, informando sobre o
andamento do assunto pendente e, quando autorizado pela chefia, adotar
providéncias de interesse da Prefeitura. Redigir, rever a redagdo ou aprovar
minutas de documentos legais, relatorios, pareceres que exijam pesquisas
especificas e correspondéncias que tratam de assuntos de maior complexidade.
Coordenar a preparagao de publicagdes e documentos para arquivo,
selecionando os papéis administrativos. Interpretar leis, regulamentos e
instrugdes relativos a assuntos de administracdo geral, para fins de aplicacao,
orientacdo e assessoramento. Estabelecer contato com os veiculos de
comunicacgao, bem como com as demais secretarias do municipio. Coordenar o
atendimento ao publico em geral e as autoridades que visitam a secretaria.
Controlar as atividades de protocolo da secretaria. Elaborar os pedidos de
requisicdo e os termos de referéncia de material e de servicos de sua
competéncia. Envio de folha de ponto dos servidores ao RH, bem como eventuais
justificativas. Realizar a conferéncia entre os servigos solicitados e os executados
para assim providenciar processo de pagamento. Solicitagcdo de empenho prévio
ao final de cada exercicio, referente aos Jornais Oficiais, que admitem a dispensa
de licitagao. Gerenciar os contratos e dotagdes orcamentarias. Gestdo das midias
sociais. Atendimento das manifestagdes de ouvidoria e elaboragéo de relatoérios.
Executar outras atividades correlatas que |lhe forem atribuidas pertinentes ao
setor que Ihe forem designadas, bem como, o atendimento as diligéncias do setor
na qual estiver lotado.

P — Realizar outras atividades:

» Fazer uso de veiculos da frota publica municipal, no desempenho das atividades
do seu cargo, de acordo com as normas do Codigo Nacional de Transito e as
normas de utilizacdo estabelecidas pela Administracdo; Zelar pela limpeza e
conservagao do veiculo sob sua responsabilidade, informando defeitos ou
reparos para a manutencao; Preencher corretamente os formularios referentes a
avaliacdo de desempenho; Executar outras atividades correlatas ao cargo
solicitadas pelo chefe imediato.
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Requisitos, Formagao e Experiéncia:

Escolaridade: Ensino Médio Completo.

Pré-requisito: Nao exige pré-requisito.

Curso de Qualificagao: Curso basico de informatica (80 horas).
Experiéncia Minima: Nao exige experiéncia comprovada.

Competéncias:

Conhecimentos dos aplicativos Word (ou similar), Excel (ou similar), e Internet;
Conhecimentos em Sistemas de Controle de Gestao Municipal; Tratar documentos;
Preencher documentos; Preparar relatorios, formularios e planilhas: Acompanhar
processos administrativos; Executar rotinas de apoio na area de recursos humanos;
Prestar apoio logistico; Demonstrar iniciativa; Trabalhar em equipe; Demonstrar
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flexibilidade; Demonstrar capacidade de adaptagdo de linguagem; Demonstrar
capacidade de negociagdo; Demonstrar capacidade de empatia; Demonstrar
capacidade de observacao; Demonstrar persisténcia; Demonstrar facilidade de
comunicacao; Transmitir credibilidade; Contornar situacdes adversas; Demonstrar
criatividade; Demonstrar auto-controle; Demonstrar capacidade de organizagao;
Administrar tempo; Preservar integridade dos dados; Demonstrar solicitude;
Demonstrar controle emocional; Demonstrar criatividade; Demonstrar cordialidade;
Demonstrar capacidade de organizagdao; Demonstrar paciéncia; Demonstrar
capacidade de localizagao; Demonstrar atencao ao detalhe.

Condic¢oes Gerais de Exercicio:

Trabalham na administracdo publica municipal; Sdo admitidos na condi¢do de
servidores estatutarios. Exercem servigos de apoio administrativo nos mais variados
ramos de atividade. Geralmente, trabalham em equipe, em ambiente fechado e em
horario diurno; Estdo sujeitos a pressao por cumprimento de prazos e metas.

Recursos de Trabalho:

Recursos De Informatica; Maquina de calcular; Legislacdo e manuais; Material de
escritorio; Software e hardware; Telefone fixo; Agenda; Cartdo De Identificagcao;
Material promocional; Headset; Computadores com programas ligados ao telefone;
Folhas para anotagdes ou rascunhos; Carimbos; Internet; Calculadora, régua;
Chaves; Tesoura; Marca texto; Liquid paper, canetas, lapis, borracha, grampeador;
Cartao de visita; Maquiagem; Arquivos; Balcéo, cinzeiro, bloco de recibo manual; Fita
adesiva; Dicionarios; Telefone com linha de espera para varias pessoas;
Procedimentos e normas; Lixeira; Papel timbrado, envelope, agenda; Pasta
suspensa; Listas telefonicas; Elasticos; Quebra de caixa; Formularios; Impressora;
Material de apoio; Etiqueta, sulfite, bobina fax; Maquina xerox; Relégio; Camera
acoplada ao computador para registrar o visitante; Calendario; Armarios com
gavetas; Painel recados/informativo; Apontador, estilete; Crachas magnéticos;
Extrator de grampos; Furador de papel; Pastas para arquivo; Arquivos de Acgo;
Smartphones.

Requisitos de Saude, seguranga e Medicina do Trabalho:

NR 1 - 18 e 1.9 - Cabe ao empregado cumprir as disposicoes legais e
regulamentares sobre seguranga e saude do trabalho, inclusive as ordens de servigo
expedidas pelo empregador, de forma a assegurar a protecdo de sua saude e
seguranga durante suas atividades. Constitui ato faltoso a recusa injustificada do
empregado ao cumprimento do disposto no item anterior. O ndo cumprimento das
disposicbes legais e regulamentares sobre segurangca e medicina do trabalho
acarretara ao empregador a aplicagdo das penalidades previstas na legislacao
pertinente.

EPIs: Nao se aplica.

Perfil de Risco: Ergondmico.

Responsabilidade com o Patriménio:
O ocupante, lida com patriménio em forma de equipamento, material ou recursos, e
pode provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.
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DESCRICAO DO CARGO

Grupo Ocupacional: Profissionais das ciéncias exatas, fisicas e da engenharia

Familia de Cargos: Arquitetos e Urbanistas

Titulo do cargo/ocupacgéo: Arquiteto Urbanista CBO —2141-25

CARREIRA IV

Descricao Sumaria:

Elabora planos, programas e projetos de arquitetura para edificacbes e
empreendimentos residenciais, comerciais e industriais, tendo em vista os impactos
ambientais e urbanisticos nas areas territoriais de implantacdo. Presta servigcos de
consultoria e assessoria, desenvolvendo estudos de viabilidade técnica, financeira,
social e ambiental de projetos de arquitetura. Considera uso e ocupagao do territério,
fomentando servicos de arquitetura e urbanismo. Gerencia execu¢ao de obras e
servigos, tendo em vista a fidedignidade do projeto desenvolvido e as atividades
realizadas em canteiros de obras, compatibilizando e conferindo os diferentes
projetos interdisciplinares (hidraulico, elétrico, telefonia, tubulag¢des, segurancga,
entre outros), seguindo legislagdes especificas € normas técnicas, de preservagao
do meio ambiente e de saude e seguranga no trabalho.

Descricao Detalhada das Tarefas:

A - Elaborar orgamentos e organizar documentos em geral:

> A - Projeta, planeja e desenha plantas, cortes e vistas de empreendimentos de
diferentes portes em diferentes areas de zoneamento urbano e rural, realizando
estudos do solo, taxas de ocupagao, tamanho das construgdes (gabaritos) e
numeros de ocupantes, tendo em vista a organizacdo e o fomento do
desenvolvimento urbano de municipios, cidades, bairros e areas de ocupagao
humana.

B - Analisa viabilidade de projetos de empreendimentos de construgdo e de
manutencdo de edificagdes e obras de infraestrutura, analisando impactos
urbanisticos, sociais, culturais, econdmicos e ecoldgicos, considerando plano
diretor, planejamento urbanistico e desenho urbano definido para a regido, tendo
em vista transformacdes possiveis no ecossistema da area e outros aspectos
politicos e econdmicos positivos e negativos que resultardo dos efeitos deste tipo
de empreendimento no local.

C - Elabora projetos arquitetdbnicos compativeis com a demanda, desenhando
plantas, cortes e vistas, conforme conceito projetual, pré-dimensionando o
empreendimento proposto, compatibilizando projetos complementares e
elaborando estudos multidisciplinares, em diadlogo constante com engenheiros
das areas envolvidas, podendo utilizar recursos do BIM — Building Information
Modeling (Modelagem da Informacéao da Constru¢éo), bem como tecnologias de
inovacao conforme especificagdes do contratante.

D - Elabora detalhamento técnico construtivo, definindo materiais e metodologias
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de aplicacao a partir estudos preliminares e alternativas disponiveis, buscando
aprovagao do projeto junto aos oOrgaos competentes e registrando
responsabilidade técnica da obra a ser construida ou reformada.

E - Fiscaliza obras e servicos em empreendimentos de edificacbes e de
infraestrutura quanto ao andamento fisico, financeiro e legal, monitorando
controle de qualidade dos materiais e atividades, ajustando situagbes
imprevistas, conferindo medi¢cées e assegurando fidelidade em relacdo ao
projeto proposto.

F - Presta servigos de consultoria e assessoria para projetos arquiteténicos de
edificagdes e de obras de infraestrutura, avaliando métodos e solucgdes técnicas
para a promog¢ao da integracao entre comunidade e ativos edificados, realizando
estudo de pos-ocupacao e coordenando equipes de planejamento, programas e
projetos de empreendimentos, conforme plano diretor, planejamento e desenho
urbanistico da area de zoneamento.

G - Gerencia execugao de projetos arquitetbnicos de empreendimentos de
edificacbes e de obras de infraestrutura, definindo cronograma fisico e
financeiro, selecionando prestadores de servico, mao de obra e fornecedores,
acompanhando e aprovando execug¢ao das atividades no canteiro de obras,
executando “as built” (Projeto conforme construido), compatibilizando projetos,
processos de execucdo e atividades realizadas, podendo utilizar recursos do
BIM — Building Information Modeling (Modelagem da Informagao da Construgao)
e entregando o ativo de acordo com as especificagées projetadas.

H - Acompanha formulacédo de politicas publicas de gestdo e de ocupacao de
empreendimentos e obras de infraestrutura, estabelecendo diretrizes para
legislagdo ambiental e urbanistica, monitorando implementagcdo e
estabelecimento de programas de seguranga, manutengdo e controle dos
espacos territoriais e estruturas edificadas, promovendo a comunicacao entre a
sociedade e entidades publicas e privadas, tendo em vista a aderéncia ao projeto
arquiteténico de interferéncia em areas urbanas e rurais.

Requisitos, Formagao e Experiéncia:

Escolaridade: Ensino Superior Completo.

Pré-requisito: Nao exige pré-requisito.

Curso de Qualificagao: Curso basico de informatica (80 horas).
Experiéncia Minima: Nao exige experiéncia comprovada.
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Competéncias:

Conhecimentos dos aplicativos Word (ou similar), Excel (ou similar), e Internet;
Conhecimentos em Sistemas de Controle de Gestdo Municipal; Tratar documentos;
Preencher documentos; Preparar relatérios, formularios e planilhas: Acompanhar
processos administrativos; Executar rotinas de apoio na area de recursos humanos;
Prestar apoio logistico; Demonstrar iniciativa; Trabalhar em equipe; Demonstrar
flexibilidade; Demonstrar capacidade de adaptagcdo de linguagem; Demonstrar
capacidade de negociacdo; Demonstrar capacidade de empatia; Demonstrar
capacidade de observacao; Demonstrar persisténcia; Demonstrar facilidade de
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comunicacao; Transmitir credibilidade; Contornar situacdes adversas; Demonstrar
criatividade; Demonstrar auto-controle; Demonstrar capacidade de organizagao;
Administrar tempo; Preservar integridade dos dados; Demonstrar solicitude;
Demonstrar controle emocional; Demonstrar criatividade; Demonstrar cordialidade;
Demonstrar capacidade de organizagcdo; Demonstrar paciéncia; Demonstrar
capacidade de localizagao; Demonstrar atencao ao detalhe.

Condi¢coes Gerais de Exercicio:

Trabalham na administragdo publica municipal; Sdo admitidos na condi¢do de
servidores estatutarios. Exercem servigos de apoio administrativo nos mais variados
ramos de atividade. Geralmente, trabalham em equipe, em ambiente fechado e em
horario diurno; Estdo sujeitos a pressao por cumprimento de prazos e metas.

Recursos de Trabalho:

Recursos De Informatica; Maquina de calcular; Legislagdo e manuais; Material de
escritorio; Software e hardware; Telefone fixo; Agenda; Cartdo De Identificagao;
Material promocional; Headset; Computadores com programas ligados ao telefone;
Folhas para anotagdes ou rascunhos; Carimbos; Internet; Calculadora, régua;
Chaves; Tesoura; Marca texto; Liquid paper, canetas, lapis, borracha, grampeador;
Cartao de visita; Maquiagem; Arquivos; Balcéao, cinzeiro, bloco de recibo manual; Fita
adesiva; Dicionarios; Telefone com linha de espera para varias pessoas;
Procedimentos e normas; Lixeira; Papel timbrado, envelope, agenda; Pasta
suspensa; Listas telefonicas; Elasticos; Quebra de caixa; Formularios; Impressora;
Material de apoio; Etiqueta, sulfite, bobina fax; Maquina xerox; Reldgio; Camera
acoplada ao computador para registrar o visitante; Calendario; Armarios com
gavetas; Painel recados/informativo; Apontador, estilete; Crachas magnéticos;
Extrator de grampos; Furador de papel; Pastas para arquivo; Arquivos de Ago;
Smartphones.

Requisitos de Saude, seguranga e Medicina do Trabalho:

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

EPIs: Nao se aplica.

Perfil de Risco: ErgonOdmico.

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

DESCRIGCAO DO CARGO

| Grupo Ocupacional: Nivel Superior Especializado.
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Familia de Cargos: Fiscais de tributos estaduais e municipais.
Titulo do cargo/ocupagao: Agente Tributario | CBO — 2544-10
CARREIRA VI

Descricao Sumaria:

Buscam o cumprimento da legislagdo tributaria; constituem o crédito tributario
mediante langamento; controlam a arrecadagao e promovem a cobrancga de tributos,
aplicando penalidades; analisam e tomam decisbes sobre processos
administrativo-fiscais; controlam a circulagdo de bens, mercadorias e servigos;
atendem e orientam contribuintes e, ainda, planejam, coordenam e dirigem érgéos da
administragao tributaria.

Descricao Detalhada das Tarefas:

A - Fiscalizar o cumprimento da legislagao tributaria:

» Planejar acao fiscal; Fiscalizar estabelecimentos publicos e privados; Fiscalizar
cartérios; Fiscalizar eventos (shows, feiras e exposi¢des); Fiscalizar mercadorias,
bens e servigos; Desenquadrar regimes especiais; Examinar demonstrativos
obrigatérios do contribuinte; Examinar contabilidade; Conciliar documentos fiscais;
Revisar declaragcdes espontaneas do contribuinte; filtrar documentos; Impor
penalidades; Acompanhar inventarios faléncias e concordatas; Intimar
contribuintes; Solicitar informagdes bancarias; Requisitar for¢a policial.

» B - Constituir o crédito tributario:

» ldentificar sujeito passivo da tributagdo; ldentificar bens, mercadorias e servigos;
Identificar a ocorréncia do fato gerador; Determinar base de calculo; Identificar
aliquota aplicavel; Verificar irregularidades; Lavrar notificagdes; Lavrar auto de
infracdo; Emitir notificacbes de lancamento de débitos; Retificar langamentos;
Replicar defesa do contribuinte.

C - Controlar a arrecadagao de tributos:

» Arrecadar valores tributarios; Controlar recolhimento do contribuinte; Controlar
regime especial de arrecadacéao; Atualizar débitos fiscais; Controlar parcelamento
de débito; Inscrever crédito tributario na divida ativa; Encaminhar débitos para
cobrancga judicial; Analisar consisténcia de documentos de arrecadacao; Controlar
desempenho da arrecadacido; Realizar procedimentos e auditoria na rede
arrecadadora; Montar relatérios de crédito tributario; Controlar certificado de
crédito; Prever receita tributaria para fins orgamentarios.

D - Fiscalizar Ordenamento Urbano:

> Fiscalizar obras edificacbes e urbanismo; Fiscalizar atividades econémicas;
Realizar fiscalizagdo ambiental urbana e rural.

E - Efetuar o controle de bens, mercadorias e servigos:

» Conferir mercadorias; Apreender mercadorias e bens; Efetuar conferéncia de
manifestos, vistorias e buscas; Nomear depositarios de bens e mercadorias
apreendidos.

F - Analisar processos administrativo-fiscais:

» Analisar pedidos de contribuintes inclusive beneficios fiscais; Elaborar pareceres;
Elaborar despachos decisorios; Elaborar decisdes; Conceder regime especial ou
atipico; Parcelar dividas de contribuinte; Enquadrar contribuinte em regime
especial de fiscalizacio; Autorizar uso de equipamentos emissores de documentos
fiscais; Credenciar interventor em equipamento emissor de cupons fiscais;
Encaminhar representacao de ilicito tributario; Assessorar elaboracdo de normas;
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Compor juntas de julgamento.

G - Organizar o sistema de informagodes cadastrais:

» Analisar pedidos de inscricdo no cadastro fiscal; Enquadrar contribuinte na
atividade econbémica; Administrar sistema de informagdes tributarias; Operar
sistema de informagbes tributarias; Verificar integridade das informagdes
cadastrais; Bloquear contribuinte em situagao irregular; Pesquisar valores de bens
e servigos; Pesquisar valores de locagao de imoveis; Elaborar planta genérica de
valores; Atualizar pautas de valores minimos de bens e mercadorias.

H - Realizar diligéncias:

> Diligenciar reparticdes publicas; Coletar informagdes do contribuinte; Localizar
bens de empresas e pessoas devedoras; Levantar estoque de mercadorias e bens;
Apreender livros e documentos; Realizar operagdes especiais (blitz); Subsidiar a
justica nos processos tributarios; Arrolar bens e direitos para garantia do crédito
tributario.

H - Demonstrar Competéncias Pessoais:

» Demonstrar perspicacia; Demonstrar discricdo; Demonstrar capacidade de
analise; Exercer autoridade; Demonstrar tirocinio; Demonstrar capacidade de
decisdo (ser resoluto); Demonstrar imparcialidade; Demonstrar bom senso e
equilibrio; Manifestar raciocinio I6gico; Demonstrar espirito de equipe.

| -Realizar atividades especificas:

» Fiscalizar o cumprimento da legislagdo tributaria. Participar do planejamento,
controle, avaliagao, execugao e acompanhamento das politicas de fiscalizagao do
municipio. Atender e orientar contribuintes quanto as leis tributarias municipais.
Efetuar o controle de arrecadagao dos tributos municipais. Constituir o crédito
tributario mediante o lancamento. Atualizar os parametros de lancamento de
crédito tributario municipal com base nos dados fornecidos pelos Cadastros
Imobiliario e Econbmico, bem como das demais secretarias. Executar
procedimentos de fiscalizacdo com finalidade tributaria, praticando os atos
definidos na legislacao especifica, inclusive os relacionados com a apreensao de
livros, documentos, materiais, equipamentos e assemelhados. Analisar e tomar
decisbes sobre processos administrativo-fiscais. Elaborar e proferir decisdes ou
delas participar em processo administrativo fiscal, bem como em processos de
consulta, revisao, restituicdo ou compensacao de tributos e de reconhecimento de
beneficios fiscais. Lavrar auto de infragao, termos, notificacdes, requerimentos e
documentos fiscais a fim de apurar e cobrar os tributos devidos. Elaborar relatérios.
Examinar a contabilidade das sociedades empresariais, empresarios, 6rgaos,
entidades, fundos e demais contribuintes, ndo se Ihes aplicando as restricbes
previstas nos artigos n° 1190 a 1192 e observando o disposto no artigo 1193 do
Cadigo Civil. Requisitar, acessar e utilizar de informacdes referentes a operacodes
de servicos das instituicdes financeiras e das entidades a elas equiparadas,
quando houver procedimento de fiscalizacdo em curso e quando os exames forem
considerados indispensaveis, em conformidade com a legislacéo especifica, que
estabelecera procedimentos para preservar o sigilo das informacdes obtidas.

J — Realizar outras atividades:

» Fazer uso de veiculos da frota publica municipal, no desempenho das atividades
do seu cargo, de acordo com as normas do Cdodigo Nacional de Transito e as
normas de utilizagdo estabelecidas pela Administracdo; Zelar pela limpeza e
conservacgao do veiculo sob sua responsabilidade, informando defeitos ou reparos
para a manutencao; Preencher corretamente os formularios referentes a avaliagao
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de desempenho; Executar outras atividades correlatas ao cargo solicitadas pelo
chefe imediato.

Requisitos, Formagao e Experiéncia:

Escolaridade: Ensino Superior Completo em qualquer area.
Pré-requisito: Carteira Nacional de Habilitacdo Categoria “AB”.
Curso de Qualificagao: Curso de informatica basica (80 horas).
Experiéncia Minima: Nao exige experiéncia comprovada.

Competéncias:

Conhecimentos dos aplicativos Word (ou similar), Excel (ou similar), e Internet;
Conhecimentos em Sistemas de Controle de Gestdo Municipal; Realizar vistorias e
fiscalizacOes; Lavrar autos/termos; Exercer poder de policia administrativa; Fiscalizar
ordenamento urbano; Realizar diligéncia; Auditar processos; Comunicar-se; Usar
E.P.l.;; Usar E.P.C.; Demonstrar iniciativa; Demonstrar perspicacia; Demonstrar
discricdo; Demonstrar capacidade de analise; Exercer autoridade; Demonstrar
tirocinio, Demonstrar capacidade de decisdo (ser resoluto); Demonstrar
imparcialidade; Demonstrar bom senso e equilibrio; Manifestar raciocinio l6gico;
Demonstrar espirito de equipe.

Condicoes Gerais de Exercicio:

Trabalham na administracdo publica municipal; S&do admitidos na condigdo de
servidores estatutarios. Exercem fungcdes nas secretarias de fazenda dos estados e
municipios. Atuam de forma individual e, eventualmente, em equipe, sob supervisao
permanente, em ambiente fechado, a céu aberto ou em veiculos, em horarios diurno,
noturno e irregulares. Podem permanecer em posi¢cdes desconfortaveis por longos
periodos, estar expostos a materiais toxicos, radiacdo e ruido intenso, bem como a
insalubridade, periculosidade e risco de perder a vida, ocasionalmente. Tais condi¢des
podem conduzi-los a estresse.

Recursos de Trabalho:

Material de escritério; Smartfones; Contador de passos; Fita de lacre; Publicacbes
especializadas; Guia de ruas; Trena; Gps; Maquina fotografica; E.P.l.; Veiculos de
Transporte; Filmadora; Recursos de informatica; Cores de sinalizacdo; Mapas;
Decibelimetro; Bloco de autos/termos; Legislagdo; Ferramentas; Veiculos de
Transporte; Smartphone e demais materiais e recursos necessarios a completa
execucao de sua fungao.

2026-D8X54K - E-DOCS - DOCUMENTO ORIGINAL 06/02/2026 08:30 PAGINA 28 /291

Requisitos de Saude, seguranga e Medicina do Trabalho:

NR 1 -1.8 e 1.9 - Cabe ao empregado cumprir as disposigdes legais e regulamentares
sobre seguranga e saude do trabalho, inclusive as ordens de servigo expedidas pelo
empregador, de forma a assegurar a protegédo de sua saude e segurancga durante suas
atividades. Constitui ato faltoso a recusa injustificada do empregado ao cumprimento
do disposto no item anterior. O ndo cumprimento das disposigbes legais e
regulamentares sobre seguranca e medicina do trabalho acarretara ao empregador a
aplicagao das penalidades previstas na legislagao pertinente.

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

Perfil de Risco: Fisico, Ergonémico, Acidente.
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Responsabilidade com o Patriménio:
O ocupante, lida com patriménio em forma de equipamento, material ou recursos, e
pode provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.

DESCRICAO DO CARGO

Grupo Ocupacional: Nivel Superior Especializado.

Familia de Cargos: Assistentes sociais e economistas domeésticos.

Titulo do cargo/ocupagao: Assistente social. | CBO - 2516-05
CARREIRA VI

Descricao Sumaria:

Prestar servicos sociais orientando individuos, familias, comunidade e instituicoes
sobre direitos e deveres (normas, codigos e legislagao), servigos e recursos sociais e
programas de educacgao; planejar, coordenar e avaliar planos, programas e projetos
sociais em diferentes areas de atuacgao profissional (seguridade, educacéo, trabalho,
juridica, habitacdo e outras), atuando nas esferas publica e privada; orientar e
monitorar agdes em desenvolvimento relacionados a economia domeéstica, nas areas
de habitagdo, vestuario e téxteis, desenvolvimento humano, economia familiar,
educacdo do consumidor, alimentacdo e saude; desempenhar tarefas
administrativas.

Descricao Detalhada das Tarefas:

A - Desenvolver capacidades e possibilidades individuais e coletivas:

» Esclarecer duvidas; Orientar sobre direitos e deveres; Orientar sobre acesso a
direitos instituidos; Orientar sobre rotinas da instituicao; Orientar sobre cuidados
especiais; Orientar sobre servigos e recursos sociais; Ensinar a otimizagcao do uso
de recursos; Orientar sobre a otimizacdo do uso de recursos; Desenvolver
programas de educacao alimentar para sadios; Orientar sobre normas, codigos e
legislagdo; Orientar sobre conteudo de processo e procedimentos; Orientar sobre
aspectos ergondmicos do trabalho; Organizar grupos socioeducativos; Facilitar
grupos socioeducativos; Elaborar instrumentos técnicos; Orientar sobre direitos
sociais; Realizar cursos, palestras, reunides e capacita¢des; Produzir material
educativo; Desenvolver grupos e atividades socioeducativas; Encaminhar para
acesso a direitos instituidos; Avaliar capacidades, possibilidades e limitagdes;

B - Planejar politicas sociais:

» Elaborar planos, programas projetos e servigos; Delimitar o problema; Definir
publico beneficiario; Definir objetivos e metas; Definir metodologia; Formular
propostas; Estabelecer prioridades; Estabelecer critérios de atendimento;
Programar atividades; Estabelecer cronograma; Definir recursos humanos; Definir
recursos materiais; Definir recursos financeiros; Consultar organizacbes e
especialistas; Definir parceiros; Analisar demanda e coberturas; Identificar
demandas; Organizar o processo participativo na politica; Definir resultados e
aquisicdes desejadas na politica; Assessorar os 6rgaos publicos.

C - Pesquisar arealidade social:

» Realizar estudo socioeconémico; Pesquisar interesses e necessidades da
populagao; Mapear o perfil social do usuario; Pesquisar caracteristicas da area de
atuacao; Pesquisar informacgdes ‘in loco’; Pesquisar organizagoes e instituicoes
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publicas e privadas; Realizar pesquisas bibliograficas e documentais; Estudar
viabilidade de projetos propostos; Levantar numero de usuarios; Coletar dados;
Organizar dados coletados; Compilar dados; Tabular dados; Difundir resultados
da pesquisa; Buscar parceiros; Pesquisar a satisfagao do usuario; Realizar estudo
socio-territorial; Analisar dados.

- Executar procedimentos técnicos:
Registrar atendimentos; Denunciar situagdes de violéncia e violagédo de direitos;
Solicitar vagas em servigos e equipamentos sociais; Elaborar relatérios técnicos;
Elaborar pareceres técnicos; Formular rotinas e procedimentos profissionais;
Formular cardapios para sadios; Integrar grupos de estudo de casos; Formular
instrumental (Formularios, questionarios, etc); Realizar entrevistas sociais;
Realizar atendimentos sociais; Notificar suspeitas e situagdes confirmadas de
maus tratos; Elaborar estudo e pericia social; Emitir laudo e parecer social;
Realizar avaliagao social; Participar de equipes multiprofissionais e intersetoriais;
Realizar visitas domiciliares e institucionais; Participar de simpdsios, congressos
e eventos técnico-cientificos; Participar de grupos de estudo.
- Avaliar agoes:
Acompanhar a execugao de programas, projetos, servigos e planos; Analisar as
técnicas utilizadas; Avaliar custos; Avaliar resultados de programas, projetos,
servigcos e planos; Monitorar atendimento dos compromissos acordados com o
usuario; Criar critérios e indicadores para avaliagao; Aplicar instrumentos de
avaliacao; Avaliar cumprimento dos objetivos de programas, projetos, servigos e
planos propostos; Avaliar satisfagcdo dos usuarios; Monitorar as agbes em
desenvolvimento.
- Atrticular recursos disponiveis:
Identificar recursos sociais disponiveis; Identificar recursos financeiros
disponiveis; Negociar com organizagdes e instituigdes publicas e privadas;
Formar parcerias; Captar recursos financeiros, materiais € humanos; Articular
uma rede de atendimento; Articular recursos para a insergdo no mercado de
trabalho; Identificar possibilidades de geragdo de renda; Articular com
movimentos sociais; Realocar recursos disponiveis; Propor verbas
orcamentarias; Participar de comissdes técnicas; Participar de conselhos de
direitos e politicas publicas; Identificar redes de apoio socio familiar e comunitario;
Articular com poder executivo judiciario nas trés esferas de poder.

- Realizar a gestiao de programas, projetos, servigcos, beneficios e

equipamentos:

>

|
>

Coordenar programas, projetos, servigos, beneficios e equipamentos; Coordenar
grupos de trabalho; Recrutar pessoal; Selecionar pessoal; Escalar pessoal;
Atribuir tarefas a equipe; Capacitar pessoal; Supervisionar trabalho dos técnicos
da area; Supervisionar estagios curriculares; Realizar coordenagao técnica do
servigco social; Realizar preceptoria profissional.

- Desempenhar tarefas administrativas:

Preencher formularios; Providenciar documentagao oficial; Cadastrar usuarios,
entidades e recursos; Controlar fluxo de documentos; Administrar recursos
financeiros; Controlar custos; Controlar dados estatisticos; Fazer estatisticas;
Requisitar reforco policial.
- Demonstrar competéncias pessoais:

Trabalhar com ética profissional; Demonstrar capacidade de escuta profissional,
Lidar com situacdes adversas; Contornar situagcdes adversas; Trabalhar em
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equipe; Demonstrar autocontrole; Lidar com estresse; Demonstrar persisténcia;
Mediar conflitos; Respeitar as diversidades étnicas, culturais, de género, de
credo, de orientacdo sexual, etc; Demonstrar criatividade; Manter o sigilo
profissional; Demonstrar iniciativa.

J — Realizar atividades especificas:

» Coordenar, elaborar, executar supervisionar e avaliar estudos, pesquisas, planos,
programas e projetos na area de servigo social; realizar vistorias, pericias
técnicas, laudos periciais, informacdes e pareceres sobre a matéria de servigo
social; participar da elaboracdo e implementacdo de politicas sociais a serem
implantadas pela Prefeitura; coordenar levantamentos de dados para identificar
problemas sociais de grupos especificos de pessoas, como menores, migrantes,
estudantes da rede escolar municipal, entre outros; orientar o comportamento de
grupos especificos de pessoas em face de problemas de habitagdo, saude,
higiene, educacdo, planejamento familiar e outros; promover, por meio de
técnicas proprias e através de entrevistas, visitas em domicilios e outros meios, a
prevencgao ou solucao de problemas sociais identificados entre grupos especificos
de pessoas; estudar e propor solugdes para a melhoria de condi¢gdes materiais,
ambientais e sociais do trabalho; elaborar pareceres, informes técnicos e
relatorios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observagdes e sugerindo
medidas para implantagao, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em
sua area de atuacdo; Executar outras tarefas compativeis com a sua
especializacdo profissional. Prestar servigos sociais orientando individuos,
familias, comunidade e instituicbes sobre direitos e deveres (normas, cédigos e
legislacao), servicos e recursos sociais e programas de educacao; planejar,
coordenar e avaliar planos, programas e projetos sociais em diferentes areas de
atuacao profissional (seguridade, educagdo, trabalho, juridica, habitacdo e
outras); desempenhar tarefas administrativas e articular recursos financeiros
disponiveis. Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

K - Realizar outras atividades:

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

Requisitos, Formagao e Experiéncia:

Escolaridade: Ensino Superior Completo em Servigo Social.

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

Curso de Qualificagao: Curso Basico de Informatica (80 horas).

Experiéncia Minima: Nao exige experiéncia comprovada.
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Competéncias:

Conhecimentos dos aplicativos Word (ou similar), Excel (ou similar), e Internet;
Conhecimentos em Sistemas de Controle de Gestdo Municipal; Desenvolver
capacidades e possibilidades individuais e coletivas; Planejar politicas sociais;
Pesquisar a realidade social; Executar procedimentos técnicos; Avaliar acgoes;
Promover eventos técnicos e sociais; Articular recursos disponiveis; Realizar a
gestdo de programas, projetos, servigos, beneficios e equipamentos; Desempenhar
tarefas administrativas; Trabalhar com ética profissional; Demonstrar capacidade de
escuta profissional; Lidar com situagdes adversas; Contornar situagdes adversas;
Trabalhar em equipe; Demonstrar auto-controle; Lidar com estresse; Demonstrar
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persisténcia; Mediar conflitos; Respeitar as diversidades étnicas, culturais, de
género, de credo, de orientagado sexual, etc; Demonstrar criatividade; Manter o sigilo
profissional; Demonstrar ousadia.

Condicoes Gerais de Exercicio:

Trabalham em instituicdes publica de cunho assistencial. O foco de atuagdo é a
familia (ou individuo). Sdo estatutarios e trabalham em equipe, sob supervisdo
ocasional, em ambientes fechados e em horario diurno, podendo, o assistente social
trabalhar em horarios irregulares durante plantdes e em casos emergenciais.
Eventualmente, trabalham sob pressao, levando a situagido de estresse.

Recursos de Trabalho:

Recursos audiovisuais; Computador; Arquivo confidencial; Veiculo; Calculadora;
Telefone celular; Maquina de escrever; Impressora; Escaner; Telefone; Copiadoras;
Recursos de informatica; Veiculos de Transporte; Smartphone e demais materiais e
recursos necessarios a completa execugao de sua funcgao.

Requisitos de Saude, seguranga e Medicina do Trabalho:

NR 1 - 18 e 1.9 - Cabe ao empregado cumprir as disposicbes legais e
regulamentares sobre seguranga e saude do trabalho, inclusive as ordens de servigo
expedidas pelo empregador, de forma a assegurar a protecdo de sua saude e
seguranca durante suas atividades. Constitui ato faltoso a recusa injustificada do
empregado ao cumprimento do disposto no item anterior. O ndo cumprimento das
disposi¢cdes legais e regulamentares sobre seguranga e medicina do trabalho
acarretara ao empregador a aplicagdo das penalidades previstas na legislagao
pertinente.

EPIs: Nao se aplica

Perfil de Risco: ErgonOdmico.

Responsabilidade com o Patriménio:
O ocupante, lida com patriménio em forma de equipamento, material ou recursos, e
pode provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.

DESCRIGAO DO CARGO

Grupo Ocupacional: Nivel Superior

Familia de Cargos: Bibliotecario

Titulo do cargo/ocupacgao: Bibliotecario | CBO — 2612-05
CARREIRA VI

Descricao Sumaria:

Gerencia bibliotecas, redes e sistemas de informacao, de acesso publico ou privado,
para pesquisa e empréstimo de livros, peridédicos, documentos, gravacoes, filmes e
bancos de dados.

Elabora projeto de implantacdo e administragao para classificar, catalogar, controlar
vocabulario de obras, bem como desenvolver recursos para facilitar o acesso, a
disseminagdo de informagdes, o compartilhamento de recursos informacionais e
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para otimizar e disponibilizar o acervo em diversos suportes. Elabora pesquisas
tematicas e trabalhos tecnocientificos, entre outros. Presta servico de assessoria e
consultoria. Realiza ag¢des culturais e desenvolve agdes educativas, promovendo
atividades de capacitagao, eventos culturais, divulgando informagdes, entre outras
atividades. Segue normas técnicas, normas regulamentadoras de saude e
seguranga no trabalho, de combate a incéndio e de preservagao ambiental.

Descricao Detalhada das Tarefas:

» A - Gerencia unidades, redes e sistemas de informacéo, de acesso publico ou
privado, para pesquisa e empréstimo de livros, periodicos, documentos,
gravagdes, filmes e bancos de dados, elaborando programas e projetos,
projetando custos de servigos e produtos, administrando o compartilhamento de
recursos informacionais e orgamentarios, analisando tecnologias de informacéao e
comunicacao, utilizando software de gestdo de biblioteca, automatizando
unidades de informagéo. Pode trabalhar em instituigbes educacionais, museus,
corporagdes, entre outros.

B - Presta atendimento personalizado e servicos de informagao “online”,
intercambiando informag¢des e documentos, normatizando trabalhos técnicos e
cientificos, utilizando plataforma de conhecimento, disponibilizando informagdes
em diversos suportes, localizando-as, recuperando-as e elaborando estratégias
de buscas avangadas para atender as necessidades da sociedade.

C - Trata tecnicamente recursos informacionais, registrando-os, classificando-os,
catalogando-os, controlando a circulagdo, desenvolvendo e efetuando a
manutencao de bases de dados. Elabora linguagens documentarias, resenhas e
resumos. Desenvolve metodologias para a geracdo de documentos digitais ou
eletrbnicos, gerando e gerenciando a qualidade e o conteudo de fontes de
informacgao, a fim de facilitar o acesso as informacgdes.

D - Desenvolve recursos informacionais, selecionando-os, adquirindo-os,
armazenando-os e descartando-os. Avalia, inventaria e preserva acervos,
desenvolvendo planos de conservacdo preventiva. Utiliza e desenvolve
bibliotecas virtuais, digitais e interfaces de servigos informatizados. Dissemina a
informagao, elaborando “clipping” de informacdes, alerta e boletim bibliografico
para auxiliar no fornecimento de informacoes.

E - Desenvolve estudos e pesquisas, coletando informacgdes, elaborando dossiés
de informacdo e pesquisas tematicas, compilando sumarios correntes e
bibliografia, realizando levantamento bibliografico e estudos cientométricos,
bibliométricos e infométricos, para identificar e fornecer as informacdes
pertinentes. Elabora trabalhos tecnocientificos, acessando bases de dados e
outras fontes em meio eletrénico, coletando e analisando dados estatisticos.
Participa de comissbdes de normatizagdo, de bancas de concursos e de
atividades de biblioterapia.

F - Presta servico de assessoria e consultoria, fornecendo assessoria técnica a
publicagdes, subsidiando informagdes para tomada de decisbes, assessorando
no planejamento do espaco fisico da unidade de informacgéo. Elabora diagndstico
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de unidades de servico, realizando o estudo de perfil de usuario e comunidade,
analisando fluxo de informacgdes, desenvolvendo critérios de controle de
qualidade e conteudo de fontes de informacéo.

G - Implanta unidades, redes e sistemas de informagao, buscando patrocinio e
parcerias, contratando assessorias, elaborando politicas de funcionamento,
manuais e procedimentos, avaliando servigos e produtos.

H - Desenvolve e controla a aplicagao de plano de seguranga ambiental. Controla
a execucgao dos planos de atividades de segurancga patrimonial, da conservagao
do patriménio fisico da unidade, da rede e do sistema de informagéo.

| - Realiza difusao cultural, promovendo eventos culturais, atividades de fomento
a leitura, atividades para usuarios especiais, para a terceira idade e para publico
infanto-juvenil. Desenvolve planos de divulgacdo e marketing, politicas de
informagao, divulgando informagdes em meios de comunicacdo formais e
informais. Organiza bibliotecas itinerantes.

J - Desenvolve agdes educativas, capacitando usuarios e recursos humanos,
orientando estagios, elaborando servigos de apoio para educacgao presencial e a
distancia, ministrando palestras, participando de bancas académicas. Participa
da elaboracao de plano de carreira, avaliando o desempenho de pessoas.

K - Cumpre procedimentos, normas técnicas, de qualidade, regulamentadoras,
de biosseguranga, de saude e seguranga no trabalho e de preservacao
ambiental.

Requisitos, Formacgao e Experiéncia:

Escolaridade: Ensino Superior Completo em Servico Social.

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

Curso de Qualificagao: Curso Basico de Informatica (80 horas).

Experiéncia Minima: Nao exige experiéncia comprovada.

Competéncias:

Conhecimentos dos aplicativos Word (ou similar), Excel (ou similar), e Internet;
Conhecimentos em Sistemas de Controle de Gestdo Municipal; Desenvolver
capacidades e possibilidades individuais e coletivas; Planejar politicas sociais;
Pesquisar a realidade social; Executar procedimentos técnicos; Avaliar agdes;
Promover eventos técnicos e sociais; Articular recursos disponiveis; Realizar a
gestdo de programas, projetos, servigos, beneficios e equipamentos; Desempenhar
tarefas administrativas; Trabalhar com ética profissional; Demonstrar capacidade de
escuta profissional; Lidar com situacdes adversas; Contornar situacbes adversas;
Trabalhar em equipe; Demonstrar auto-controle; Lidar com estresse; Demonstrar
persisténcia; Mediar conflitos; Respeitar as diversidades étnicas, culturais, de
género, de credo, de orientagcido sexual, etc; Demonstrar criatividade; Manter o sigilo
profissional; Demonstrar ousadia.
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Trabalham em instituicdes publica de cunho assistencial. O foco de atuagédo ¢ a
familia (ou individuo). Sao estatutarios e trabalham em equipe, sob supervisdo
ocasional, em ambientes fechados e em horario diurno, podendo, o assistente social
trabalhar em horarios irregulares durante plantdes e em casos emergenciais.
Eventualmente, trabalham sob pressao, levando a situacéo de estresse.

Recursos de Trabalho:

Recursos audiovisuais; Computador; Arquivo confidencial; Veiculo; Calculadora;
Telefone celular; Maquina de escrever; Impressora; Escaner; Telefone; Copiadoras;
Recursos de informatica; Veiculos de Transporte; Smartphone e demais materiais e
recursos necessarios a completa execucgao de sua fungéo.

Requisitos de Saude, seguranga e Medicina do Trabalho:

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

EPIs: Nao se aplica

Perfil de Risco: Ergondémico.

Responsabilidade com o Patriménio:
O ocupante, lida com patriménio em forma de equipamento, material ou recursos, e
pode provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.

DESCRIGAO DO CARGO

Grupo Ocupacional: Nivel Médio

Familia de Cargos: Secretarias(os) e afins.

Titulo do cargo/ocupacao: Atendente. CBO - 4221-05

CARREIRA YV

Descricao Sumaria:

Gerem suprimentos, arquivam documentos fisicos e eletrbnicos auxiliando na
execucao de suas tarefas administrativas e em reunides.

Descrigdo das Fungdes por Areas de Competéncia:

B - Atender pessoas (publico externo e interno):

B.1 - Recepcionar pessoas; B.2 - Fornecer informacgoes; B.3 - Atender pedidos e
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solicitagdes; B.4 - Atender ligagdes telefonicas; B.5 - Filtrar ligagdes telefonicas; B.6 -
Fazer ligagdes telefénicas; B.7 - Encaminhar ligagcdes telefonicas; B.8 - Anotar
recados; B.9 - Transmitir recados; B.10 - Orientar pessoas; B.11 - Encaminhar
pessoas; B.12 - Autorizar entrada/permanéncia de visitantes e terceiros; B.13 -
Prestar atendimento especial a autoridades e clientes diferenciados;

C - Gerenciar informagoes:

C.1 - Ler documentos; C.2 - Pesquisar informag¢des e dados; C.3 - Consultar
profissionais de outras areas; C.4 - Elaborar base de dados; C.5 - Cobrar acbes; C.6
- Cobrar respostas; C.7 - Cobrar relatérios; C.8 - Controlar cronogramas; C.9 -
Controlar prazos; C.10 - Direcionar informagdes; C.11 - Manter atualizado o banco de
dados; C.12 - Acompanhar processos; C.13 - Reproduzir documentos; C.14 -
Confeccionar clippings; C.15 - Encaminhar documentos; C.16 - Divulgar informacdes.

D - Elaborar documentos:

D.1 - Redigir documentos; D.2 - Elaborar atas; D.3 - Elaborar relatérios; D.4 -
Elaborar convites e convocagdes; D.5 - Formatar documentos; D.6 - Elaborar
planilhas e graficos; D.7 - Preparar apresentagdes; D.8 - Anotar informacgdes; D.9 -
Digitar documentos; D.10 - Datilografar documentos; D.11 - Transcrever textos; D.12
- Elaborar documentacao escolar; D.13 - Assinar documentacado escolar; D.14 -
Elaborar prestagédo de contas; D.15 - Elaborar ficha de avaliagéo.

E - Controlar correspondéncia fisica e eletronica:

E.1 - Receber correspondéncia; E.2 - Protocolar correspondéncia; E.3 - Triar
correspondéncia; E.4 - Enviar correspondéncia; E.5 - Registrar correspondéncia; E.6
- Transmitir fax; E.7 - Controlar malote.

| - Gerir suprimentos:

I.1 - Levantar necessidades de material; 1.2 - Cotar precos; 1.3 - Formular pedidos de
compra; 1.4 - Requisitar material; 1.5 - Conferir material; 1.6 - Adaptar espacgo para
armazenagem; |.7 - Comprar material, equipamento e mobiliario; 1.8 - Acompanhar
contratos e garantias.

J - Arquivar documentos fisicos e eletronicos:

J.1 - Identificar o assunto; J.2 - Identificar a natureza do documento; J.3 - Determinar
a forma de arquivo (disquete, microfiimagem); J.4 - Classificar documentos; J.5 -
Ordenar documentos; J.6 - Cadastrar documentos; J.7 - Utilizar a tabela de
temporalidade; J.8 - Arquivar correspondéncia; J.9 - Administrar arquivos; J.10 -
Atualizar arquivos.

Z - Demonstrar competéncias pessoais:

Z.1 - Adaptar-se a mudangas; Z.2 - Demonstrar dinamismo; Z.3 - Demonstrar senso
de organizacgao; Z.4 - Demonstrar espirito de liderancga; Z.5 - Trabalhar sob presséo;
Z.6 - Demonstrar pro-atividade; Z.7 - Demonstrar capacidade de retérica; Z.8 -
Demonstrar iniciativa; Z.9 - Administrar estresse; Z.10 - Contornar situacoes
adversas; Z.11 - Demonstrar discricdo; Z.12 - Demonstrar sensibilidade; Z.13 -
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Trabalhar em equipe; Z.14 - Demonstrar capacidade de comunicacdo; Z.15 -
Administrar conflitos; Z.16 - Demonstrar paciéncia.

* Preencher corretamente os formularios referentes a avaliagdo de desempenho;

* Executar outras atividades correlatas ao cargo solicitadas pelo chefe imediato.

Requisitos, Formagao e Experiéncia:

Escolaridade: Ensino Médio.

Pré-requisito: Nao exige pré-requisito.

Curso de Qualificagao: Curso basico de informatica (80 horas).

Experiéncia Minima: Nao exige experiéncia comprovada.

Competéncias:

Conhecimentos dos aplicativos Word (ou similar), Excel (ou similar), e Internet;
Conhecimentos em Sistemas de Controle de Gestao Municipal; Atender pessoas
(publico externo e interno); Gerenciar informagdes; Elaborar documentos; Controlar
correspondéncia fisica e eletrdonica; Gerir suprimentos; Arquivar documentos fisicos e
eletrénicos; Adaptar-se a mudancgas; Demonstrar dinamismo; Demonstrar senso de
organizacao; Demonstrar espirito de lideranga; Trabalhar sob pressao; Demonstrar
pro-atividade; Demonstrar capacidade de retérica; Demonstrar iniciativa;
Administrar estresse; Contornar situagdes adversas; Demonstrar discricao;
Demonstrar sensibilidade; Trabalhar em equipe; Demonstrar capacidade de
comunicacao; Administrar conflitos; Demonstrar paciéncia.

Condigoes Gerais de Exercicio:

Trabalham nos mais variados ramos de atividades publicas administrativas e de
controle, como estatutarios. Atuam de forma individual ou em equipe, em ambientes
fechados e em horarios diurnos. Podem permanecer em posi¢coes desconfortaveis
por longos periodos.

2026-D8X54K - E-DOCS - DOCUMENTO ORIGINAL 06/02/2026 08:30 PAGINA 37 /291

Recursos de Trabalho:

Softwares Especificos; Aparelhos De Telefonia; Computador; Fotocopiadora;
Calculadora; Multifuncional-cépia, digitalizagdo, Fax, Impressao; Escaner; Recursos
Audiovisuais; Material De Escritorio; Sistemas De Gerenciamento De
Informagdes(proton); Smartphone.
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Requisitos de Saude, seguranga e Medicina do Trabalho:

NR 1 - 18 e 1.9 - Cabe ao empregado cumprir as disposicdes legais e
regulamentares sobre segurancga e saude do trabalho, inclusive as ordens de servigo
expedidas pelo empregador, de forma a assegurar a protegdo de sua saude e
seguranga durante suas atividades. Constitui ato faltoso a recusa injustificada do
empregado ao cumprimento do disposto no item anterior. O ndo cumprimento das
disposicdes legais e regulamentares sobre seguranga e medicina do trabalho
acarretara ao empregador a aplicagdo das penalidades previstas na legislagéo
pertinente.

EPIs: Nao se aplica.

Perfil de Risco: Ergondmico.

Responsabilidade com o Patriménio:

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

Grupo Ocupacional: Nivel Superior Especializado.

Familia de Cargos: Contadores, Administradores e afins.

Titulo do cargo/ocupacao: Auditor de Controle Interno. CBO - 2522-05

CARREIRA X

Descricao Sumaria:

O ocupante do cargo executara tarefas referentes ao controle interno das atividades
gerais de administragdo financeira, administrativa e patrimonial do municipio.
Promovem auditoria em atos e fatos contabeis; preparam obrigacdes acessorias;
realizam auditoria interna e externa; atendem solicitagées de 6rgaos fiscalizadores e
realizam pericia.

Descri¢do das Fungdes por Areas de Competéncia:
J - Realizar auditoria interna/externa:

J.1 - Planejar trabalhos a serem executados; J.2 - Avaliar controles internos; J.3 -
Verificar o cumprimento de normas, procedimentos e legislacdo; J.4 - Analisar
possiveis consequéncias das falhas; J.5 - Elaborar relatério final com recomendacéo;
J.6 - Seguir a implantacédo das recomendagdes; J.7 - Participar na elaboragdo de
normas internas; J.8 - Prestar assessoramento as entidades de controles
interno/externo; J.9 - Atender solicitacbes especiais e denuncias; J.10 - Auxiliar a
contratacao de auditoria independente; J.11 - Auditar demonstracdes contabeis; J.12
- Receber a carta de responsabilidade; J.13 - Emitir parecer;
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K - Atender solicitagoes de 6rgaos fiscalizadores:

K.1 - Preparar documentagao e relatorios auxiliares; K.2 - Disponibilizar documentos
com controle; K.3 - Acompanhar os trabalhos de fiscalizagdo; K.4 - Justificar os
procedimentos adotados;

Y - Comunicar-se:

Y.1 - Ministrar palestras, seminarios e treinamentos; Y.2 - Enviar mensagens via
correio eletrbnico; Y.3 - Enviar boletins informativos; Y.4 - Utilizar fax, telefone,
internet e intranet; Y.5 - Divulgar e consultar manuais; Y.6 - Participar de entidades de
classe; Y.7 - Participar de congressos, convengdes e workshop; Y.9 - Prestar
informacdes sobre balangos e prestacdes de contas.

Z - Demonstrar competéncias pessoais:

Z.1 - Agir eticamente; Z.2 - Agir de forma educada; Z.3 - Demonstrar objetividade; Z.4
- Demonstrar conhecimentos basicos de informatica; Z.5 - Raciocinar logicamente;
Z.6 - Agir com discrigao; Z.7 - Manter-se atencioso; Z.8 - Demonstrar flexibilidade; Z.9
- Zelar pelas informacgdes; Z.10 - Manter-se atualizado; Z.11 - Falar corretamente;
Z.12 - Guardar sigilo; Z.13 - Trabalhar em equipe; Z.14 - Demonstrar conhecimento
de outras linguas; Z.15 - Manter-se atualizado perante a legislagdo; Z.16 - Manter-se
informado; Z.17 - Agir com dinamismo.

* Organizam os servicos de controle interno da Prefeitura, tracando os planos,
organizando os sistemas de fluxo de processos e documentos, bem como o método
de sua escrituragao, para possibilitar o controle;

*

Analisam, conferem, elaboram relatérios e demonstrativos, observando os
mecanismos de controle de gestdo administrativa, financeira, patrimonial, para
atender a exigéncias legais e formais de controle;

* Controlar o alcance do atingimento das metas fiscais dos resultados primario e
nominal e acompanhar os indices fixados para a Educagdo e a Saude e a
contabilizagdo dos recursos provenientes da celebracdo de convénios, examinando
as despesas correspondentes, conforme legislagédo em vigor;

*

Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observagdes e sugerindo medidas para implantagéo,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades nas diversas areas de atuacgao;

* Acompanhar os atos de admissao de pessoal, a qualquer titulo, na administracéo
direta e indireta municipal, incluidas as fundagdes instituidas e mantidas pelo
Municipio;

* Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir
para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacgao;

* Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras
entidades publicas e particulares, realizando a estudos, emitindo pareceres ou
fazendo exposicdes sobre situacbes e/ou problemas identificados, opinando,
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oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins
de formulagao de diretrizes, planos e programas de trabalho do Municipio;

* Fazer uso de veiculos da frota publica municipal, no desempenho das atividades do
seu cargo, de acordo com as normas do Cédigo Nacional de Transito e as normas de
utilizacao estabelecidas pela Administracéo;

* Zelar pela limpeza e conservagao do veiculo sob sua responsabilidade, informando
defeitos ou reparos para a manutencao;

* Realizar a troca de pneu, quando necessario, utilizando equipamentos necessarios;
* Preencher corretamente os formularios referentes a avaliagdo de desempenho;

* Executar outras atividades correlatas ao cargo solicitadas pelo chefe imediato.

Requisitos, Formacgao e Experiéncia:
Escolaridade: Ensino Superior.

Formacao Académica: Curso de Nivel Superior em Ciéncias Contabeis ou
Administragcao ou Direito.

Pré-requisito: Registro ativo no respectivo Conselho de Classe / Experiéncia em
Gestao Publica ou Direito Publico / Carteira Nacional de Habilitagao “B”.

Curso de Qualificagao: Curso basico de informatica (120 horas).

Competéncias:

Conhecimentos dos aplicativos Word (ou similar), Excel (ou similar), e Internet;
Conhecimentos em Sistemas de Controle de Gestao Municipal; Analisar atos e fatos
contabeis; Controlar o ativo permanente; Preparar obrigacbes acessorias; Realizar
auditoria interna/externa; Atender solicitagbes de 6rgados fiscalizadores;
Comunicar-se; Agir eticamente; Agir de forma educada; Demonstrar objetividade;
Demonstrar conhecimentos basicos de informatica; Raciocinar logicamente; Agir com
discricao; Manter-se atencioso; Demonstrar flexibilidade; Zelar pelas informacgdes;
Manter-se atualizado; Falar corretamente; Guardar sigilo; Trabalhar em equipe;
Manter-se atualizado perante a legislagao; Agir com dinamismo.

Condicoes Gerais de Exercicio:

Trabalham em escritérios e departamentos de auditoria de empresas publicas,
incluindo suas autarquias e demais 6rgaos subsidiarios. Costumam se organizar de
forma individual, trabalhando sob supervisdo. Trabalham em ambiente fechado e em
horario diurno. Eventualmente, trabalham sob pressio, podendo levar a situagédo de

Rua Satyro Franga, 95, Centro, Muqui, ES, CEP 29.480-000
(Provisorio) Rua Bernardino Monteiro, 96, Centro, Muqui, ES, CEP 29.480-000
Pdgina 40 de 290

2026-D8X54K - E-DOCS - DOCUMENTO ORIGINAL 06/02/2026 08:30 PAGINA 40/ 291



Municipio de Muqui
Estado do Espirito Santo

MUOUL, 22 & gy TUBRD de 1312
el ol it

estresse.

Recursos de Trabalho:

Sistema de arquivo; Computadores e periféricos; Papéis de trabalho; Formularios
especificos; Calculadoras; Intranet; Telefone fixo; Maquina copiadora; Software
especifico; Publicagbes técnicas; Internet; Veiculos de Transporte; Smartphone.

Requisitos de Saude, seguranga e Medicina do Trabalho:

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

EPIls: Nao se aplica.

Perfil de Risco: Ergondmico.

Responsabilidade com o Patrimoénio:

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

DESCRIGAO DO CARGO

Grupo Ocupacional: Nivel Superior Especializado.

Familia de Cargos: Contadores, Administradores e afins.

Titulo do cargo/ocupacgao: Auditor Fiscal de Tributos CBO - 2522-05
CARREIRA X

Descrigdao Sumaria:

O ocupante do cargo executara e responsabilizar-se por procedimentos técnicos,
examinando a integridade, adequacado e eficacia dos controles internos e das
informacoes fisicas, contabeis, financeiras e operacionais de uma empresa, visando
evitar riscos e fraudes.
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Descrigdo das Fungées por Areas de Competéncia:
J - Realizar auditoria interna/externa:

J.1 - Planejar trabalhos a serem executados; J.2 - Avaliar controles internos; J.3 -
Verificar o cumprimento de normas, procedimentos e legislagdo; J.4 - Analisar
possiveis consequéncias das falhas; J.5 - Elaborar relatério final com recomendacéo;
J.6 - Seguir a implantagdo das recomendacgdes; J.7 - Participar na elaboragao de
normas internas; J.8 - Prestar assessoramento as entidades de controles
interno/externo; J.9 - Atender solicitacdes especiais e denuncias; J.10 - Auxiliar a
contratagao de auditoria independente; J.11 - Auditar demonstragdes contabeis; J.12
- Receber a carta de responsabilidade; J.13 - Emitir parecer;

K - Atender solicitagoes de 6rgaos fiscalizadores:

K.1 - Preparar documentacéo e relatérios auxiliares; K.2 - Disponibilizar documentos
com controle; K.3 - Acompanhar os trabalhos de fiscalizacdo; K.4 - Justificar os
procedimentos adotados;

Y - Comunicar-se:

Y.1 - Ministrar palestras, seminarios e treinamentos; Y.2 - Enviar mensagens via
correio eletrbnico; Y.3 - Enviar boletins informativos; Y.4 - Utilizar fax, telefone,
internet e intranet; Y.5 - Divulgar e consultar manuais; Y.6 - Participar de entidades de
classe; Y.7 - Participar de congressos, convengdes e workshop; Y.9 - Prestar
informacdes sobre balancgos e prestacdes de contas.

Z - Demonstrar competéncias pessoais:

Z.1 - Agir eticamente; Z.2 - Agir de forma educada; Z.3 - Demonstrar objetividade; Z.4
- Demonstrar conhecimentos basicos de informatica; Z.5 - Raciocinar logicamente;
Z.6 - Agir com discrigcdo; Z.7 - Manter-se atencioso; Z.8 - Demonstrar flexibilidade; Z.9
- Zelar pelas informagdes; Z.10 - Manter-se atualizado; Z.11 - Falar corretamente;
Z.12 - Guardar sigilo; Z.13 - Trabalhar em equipe; Z.14 - Demonstrar conhecimento
de outras linguas; Z.15 - Manter-se atualizado perante a legislagao; Z.16 - Manter-se
informado; Z.17 - Agir com dinamismo.

* Organizam os servigos de controle interno da Prefeitura, tracando os planos,
organizando os sistemas de fluxo de processos e documentos, bem como o0 método
de sua escrituragao, para possibilitar o controle;

* Analisam, conferem, elaboram relatérios e demonstrativos, observando os
mecanismos de controle de gestdo administrativa, financeira, patrimonial, para
atender a exigéncias legais e formais de controle;

* Controlar o alcance do atingimento das metas fiscais dos resultados primario e
nominal e acompanhar os indices fixados para a Educagcdo e a Saude e a
contabilizagdo dos recursos provenientes da celebragdo de convénios, examinando
as despesas correspondentes, conforme legislagdo em vigor;
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*

Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observagcbes e sugerindo medidas para implantagéo,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades nas diversas areas de atuacgao;

* Acompanhar os atos de admisséo de pessoal, a qualquer titulo, na administragao
direta e indireta municipal, incluidas as fundagdes instituidas e mantidas pelo
Municipio;

* Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir
para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuagao;

* Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras
entidades publicas e particulares, realizando a estudos, emitindo pareceres ou
fazendo exposicoes sobre situacbes e/ou problemas identificados, opinando,
oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins
de formulagao de diretrizes, planos e programas de trabalho do Municipio;

* Fazer uso de veiculos da frota publica municipal, no desempenho das atividades do
seu cargo, de acordo com as normas do Codigo Nacional de Transito e as normas de
utilizacdo estabelecidas pela Administracio;

* Zelar pela limpeza e conservagao do veiculo sob sua responsabilidade, informando
defeitos ou reparos para a manutencao;

* Realizar a troca de pneu, quando necessario, utilizando equipamentos necessarios;
* Preencher corretamente os formularios referentes a avaliagdo de desempenho;

* Executar outras atividades correlatas ao cargo solicitadas pelo chefe imediato.

Requisitos, Formagao e Experiéncia:
Escolaridade: Ensino Superior.

Formagcao Académica: Curso de Nivel Superior em Ciéncias Contabeis ou
Administragcéo ou Direito.

Pré-requisito: Registro ativo no respectivo Conselho de Classe / Experiéncia em
Gestao Publica ou Direito Publico / Carteira Nacional de Habilitagao “B”.

Curso de Qualificagao: Curso basico de informatica (120 horas).

Competéncias:

Conhecimentos dos aplicativos Word (ou similar), Excel (ou similar), e Internet;
Conhecimentos em Sistemas de Controle de Gestdo Municipal; Analisar atos e fatos
contabeis; Controlar o ativo permanente; Preparar obrigagdes acessorias; Realizar
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auditoria interna/externa; Atender solicitacbes de o6rgédos fiscalizadores;
Comunicar-se; Agir eticamente; Agir de forma educada; Demonstrar objetividade;
Demonstrar conhecimentos basicos de informatica; Raciocinar logicamente; Agir com
discricao; Manter-se atencioso; Demonstrar flexibilidade; Zelar pelas informacgoes;
Manter-se atualizado; Falar corretamente; Guardar sigilo; Trabalhar em equipe;
Manter-se atualizado perante a legislagao; Agir com dinamismo.

Condigoes Gerais de Exercicio:

Trabalham em escritorios e departamentos de auditoria de empresas publicas,
incluindo suas autarquias e demais 6rgaos subsidiarios. Costumam se organizar de
forma individual, trabalhando sob supervisdao. Trabalham em ambiente fechado e em
horario diurno. Eventualmente, trabalham sob pressao, podendo levar a situacao de
estresse.

Recursos de Trabalho:

Sistema de arquivo; Computadores e periféricos; Papéis de trabalho; Formularios
especificos; Calculadoras; Intranet; Telefone fixo; Maquina copiadora; Software
especifico; Publicacdes técnicas; Internet; Veiculos de Transporte; Smartphone.

Requisitos de Saude, seguranga e Medicina do Trabalho:

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

EPIs: Nao se aplica.

Perfil de Risco: Ergondmico.

Responsabilidade com o Patrimoénio:

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

DESCRIGCAO DO CARGO
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Grupo Ocupacional: Tecndlogos e Técnicos de Nivel Médio.

Familia de Cargos: Técnicos de laboratérios de saude e bancos de sangue.

Titulo do cargo/ocupacao: Auxiliar de Laboratorio. CBO - 3242-05

CARREIRA E

Descricao Sumaria:

Analisar material biologico de pacientes e doadores, recebendo e preparando
amostras conforme protocolos especificos. Operar, checar e calibrar equipamentos
analiticos e de suporte. Os técnicos em patologia clinica podem realizar coleta de
material biolégico. Trabalhar conforme normas e procedimentos técnicos de boas
praticas, qualidade e biosseguranca. Mobilizar capacidades de comunicagéo oral e
escrita para efetuar registros, dialogar com a equipe de trabalho e orientar pacientes
e doadores.

Descricao Detalhada das Tarefas:
A - Analisar material biolégico:

» Dosar volumetria de reagentes e solugbes para exames; Realizar analise
macroscopica; Realizar testes imunohematoldgicos; Pipetar amostra; Introduzir
amostras no equipamento; Separar materiais biolégicos da amostra; Pesquisar
materiais bioquimicos ou genéticos ou hormonais ou citolégicos da amostra;
Submeter amostras a fontes de calor; Isolar microorganismos; Identificar
microorganismos; Testar a sensibilidade aos antimicrobianos; Amplificar acido
nucléico; Quantificar microorganismos ou anticorpos ou substancias através de
dosagens; Rastrear células neoplasicas; Realizar analise microscopica; Analisar
resultado dos exames; Comparar resultados com os parametros de normalidade;
Comparar o resultado do exame com resultados anteriores; Comparar resultado
do exame com os dados clinicos do paciente; Encaminhar exames para o
responsavel.

B - Coletar material biolégico:

> Atender paciente/doador; Realizar pré triagem de doadores; Checar pedido do
exame; Verificar preparo de paciente/doador; Preparar solugdo de glicose
(dextrose); Administrar solugéo de glicose ao paciente; Preparar paciente/doador
para coleta ou doacao; Observar reacédo do paciente/doador; Fornecer recipiente
ao paciente; Efetuar assepsia na regido de coleta; Puncionar veias; Raspar
mucosas, unhas e pele; Identificar o material bioldgico do paciente/doador;
Colocar conservantes em amostras; Acondicionar amostra para transporte;
Realizar transfusdo de sangue.

C - Preparar amostra do material biolégico:

» Selecionar técnica de preparagdo da amostra; Preparar solugdes e reagentes;
Sequenciar amostras; Diluir material biolégico; Homogeneizar amostras;
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Confeccionar laminas (esfregaco); Corar laminas; Aliquotar amostras e/ou bolsas
de sangue; Centrifugar amostras; Desproteinizar amostras; Inativar material
biolégico; Lavar hemacias; Processar hemocomponentes; Lavar bolsa de
sangue; Realizar testes pré-transfusionais; Filtrar bolsa de sangue; Irradiar
hemocomponentes.

D - Receber material biolégico:

» Triar material biolégico; Confrontar material biolégico com o pedido; Conferir as
condigbes do material biolégico; Distribuir material para cada setor; Rejeitar
material biolégico ndao conforme; Solicitar nova coleta; Armazenar material
bioldgico.

E - Operar equipamentos analiticos e de suporte:

» Checar funcionamento e adequagdes dos equipamentos; Ajustar equipamentos;
Programar equipamentos; Limpar equipamentos e bancada; Controlar
temperatura dos equipamentos; Solicitar manutencao preventiva e corretiva dos
equipamentos.

F - Trabalhar com seguranga e qualidade:

» Usar equipamento de protecao individual (epi) e coletiva (epc); Submeter-se a
exames de saude periodicos; Tomar vacinas; Aplicar normas complementares
de biossegurancga; Acondicionar material para descarte; Descartar residuos
quimicos e biolégicos; Desinfetar instrumental e equipamentos; Esterilizar
instrumentos; Monitorar qualidade interna de esfregaco citologico;  Realizar
controle de qualidade interno; Controlar estoque, validade e lote de insumos;
Fornecer dados estatisticos.

G - Comunicar-se:

» Dialogar com o doador; Orientar paciente/doador sobre os procedimentos da
coleta do material; Registrar a acdo da coleta; Anotar a medicagdo que o
paciente/doador esta tomando; Registrar os procedimentos do exame;
Transcrever resultados observados; Solicitar orientagdo ao responsavel técnico,
quando necessario; Solicitar autorizacdo ao responsavel técnico, quando
necessario; Treinar equipe auxiliar; Supervisionar as atividades da equipe
auxiliar; Participar do desenvolvimento e implantacdo de novas técnicas de
exames.

H - Demonstrar competéncias pessoais:

» Trabalhar em equipe; Demonstrar coordenagdo motora fina; Demonstrar
capacidade de manter sigilo; Demonstrar capacidade de discriminar cores;
Administrar o tempo; Demonstrar acuidade visual; Demonstrar capacidade de
concentracdo; Demonstrar comprometimento; Demonstrar capacidade olfativa;
Demonstrar capacidade de raciocinio légico.

H — Realizar outras atividades:

» Fazer uso de veiculos da frota publica municipal, no desempenho das atividades

2026-D8X54K - E-DOCS - DOCUMENTO ORIGINAL 06/02/2026 08:30 PAGINA 46 / 291

Rua Satyro Franga, 95, Centro, Muqui, ES, CEP 29.480-000
(Provisorio) Rua Bernardino Monteiro, 96, Centro, Muqui, ES, CEP 29.480-000
Pdgina 46 de 290



i Municipio de Muqui
= Estado do Espirito Santo

do seu cargo, de acordo com as normas do Cdédigo Nacional de Transito e as
normas de utilizagao estabelecidas pela Administracao; Zelar pela limpeza e
conservagao do veiculo sob sua responsabilidade, informando defeitos ou
reparos para a manutengao; Preencher corretamente os formularios referentes a
avaliacdo de desempenho; Executar outras atividades correlatas ao cargo
solicitadas pelo chefe imediato.

Requisitos, Formagao e Experiéncia:

Escolaridade: Curso Técnico de Nivel Médio em Analise Clinicas (Laboratério).
Pré-requisito: Registro no respectivo conselho profissional.

Curso de Qualificagao: Curso basico de Informatica (120 horas).

Experiéncia Minima: Nao exige experiéncia comprovada.

Competéncias:

Conhecimentos dos aplicativos Word (ou similar), Excel (ou similar), e Internet;
Conhecimentos em Sistemas de Controle de Gestdo Municipal; Analisam material
biolégico de pacientes e doadores, recebendo e preparando amostras conforme
protocolos especificos. Operam, checam e calibram equipamentos analiticos e de
suporte. Os técnicos em patologia clinica podem realizar coleta de material bioldgico.
Trabalham conforme normas e procedimentos técnicos de boas praticas, qualidade
e biosseguranga. Mobilizam capacidades de comunicagao oral e escrita para efetuar
registros, dialogar com a equipe de trabalho e orientar pacientes e doadores.

Condigoes Gerais de Exercicio:

Trabalham na administracdo publica municipal. Sdo admitidos na condicao de
servidores estatutarios. Exercem suas atividades em laboratérios clinicos, em
hospitais, bancos de sangue e em servigcos de saude publica, trabalham em
ambientes fechados, e alguns, por rodizio de turnos. Via de regra, trabalham
individualmente com supervisdo de profissionais de nivel superior, tais como
bioquimicos, biomédicos, médicos, etc. Em algumas das atividades exercidas
sofrem exposigao a material téxico, radiagao e risco bioldgico.

Recursos de Trabalho:

Material de expediente; Veiculos (transporte); Computador e periféricos; Programas
e aplicativos; Calculadora; Internet; Telefone; Maquina copiadora; Smartphone;
Capela de exaustdo; Capela de esterilizagdo; Aparelhos de refrigeracédo; Epi
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equipamento de protegcdo individual; Selador th; Tesoura; Corador de laminas;
Incubadora; Conexao estéreo; Aglutinoscopio; Reldgio multi timer; Esmalte de unha;
Lapis; Lamina e laminula; Microscopio Bolsa de sangue; Alcool; Solventes;
Centrifugas; Banho-maria; Vidraria de laboratério; Osmémetro; Espectrofotometros;
Acidos; Alga de platina; Agitador; Refratdmetro; Pipetas; Gase e algodao; Bico de
blnsen; Tubos de ensaio e cubetas; Papéis absorventes; Balangas Garrote;
Adaptador para tubo e agulha; Corantes e reagentes; Autoclave; Hipoclorito de sodio
Escalpe; Homogeinizador; Soro fisiolégico; Destiladores; Agua destilada;
Agregémetro; Desinfectantes; Alccol; Pingas; Estufa; Coletor; Aparelhos de analises
clinicas e demais materiais e recursos necessarios a completa execugao de sua
funcao.

Requisitos de Saude, seguranga e Medicina do Trabalho:

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

EPIs: Jaleco, Luvas, Mascaras ou Respiradores e Oculos de seguranca ou protetor
facial.

Perfil de Risco: Ergondmico, exposicdo a material toéxico e risco bioldgico.

Responsabilidade com o Patriménio:

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

DESCRIGCAO DO CARGO

Grupo Ocupacional: Nivel Fundamental

Familia de Cargos: Cuidadores de criangas, jovens, adultos e idosos.

CBO -3311-10
Titulo do cargo/ocupacgao: Auxiliar de Creche.
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CARREIRA |

Descricao Sumaria:

Cuidam de bebés, criangas, a partir de objetivos estabelecidos por instituicoes
especializadas ou responsaveis diretos, zelando pelo bem-estar, saude,
alimentagao, higiene pessoal, educacao, cultura, recreacdo e lazer da crianga
assistida.

Descricao Detalhada das Tarefas:
A - Cuidar da pessoa:

» Cuidar da aparéncia e higiene da crianga; Controlar horarios das atividades
diarias da crianga; Ajudar a crianga nas atividades diarias; Banho e
necessidades fisiolégicas; Estar atento as acbes da crianga; Verificar
informacdes, sinais dados pela crianga; Passar informacdes do dia a dia da
crianga; Relatar o dia-a-dia da crianga aos responsaveis; Educar a crianga nos
deveres da casa; Manter o lazer e a recreagao no dia-a-dia; Desestimular a
agressividade; Auxiliar no aprendizado da crianga.

- Cuidar da saude da crianga:

Observar temperatura, urina, fezes e vomitos; Observar a qualidade do sono;
Prestar cuidados especiais a criancas com limitagdes ou dependéncia fisica;
Manusear adequadamente; Observar alteragdes fisicas (manchas, inchaco,
ferimentos); Observar as alteragbes de comportamento; Lidar com
comportamentos compulsivos; Seguir orientagdo de profissionais da saude;
Observar sinais vitais; Relatar condicbes de saude aos profissionais ou
responsaveis.

- Promover o bem-estar da crianga:

Ouvir respeitando sua necessidade individual de falar; Dar apoio emocional;
Promover atividades de estimulo a afetividade; Estimular a independéncia;
Respeitar a crianga em seus habitos, gostos e valores; Encaminhar a crianca a
outros profissionais.

D - Cuidar da alimentagao da crianga:

» Observar a qualidade e a validade dos alimentos; Servir a refeicdo em ambientes
e em porgdes adequadas; Estimular a ingestdo de liquidos e de alimentos
variados; Controlar a ingestao de liquidos e alimentos; Ajudar a criangca na
alimentacao.

- Cuidar do ambiente domiciliar e institucional:

» Manter o ambiente organizado e limpo; Prevenir acidentes; Cuidar da roupa e
objetos pessoais; Preparar o leito de acordo com as necessidade da crianga.
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F - Incentivar a cultura e educacgao:

» Estimular o gosto pela musica, danga e esporte; Selecionar jornais, livros e
revistas de acordo com a idade; Ler estdrias e textos; Ajudar nas tarefas
escolares; Ensinar boas maneiras.

- Demonstrar competéncias pessoais:

» Demonstrar preparo fisico; Demonstrar capacidade de acolhimento; Demonstrar
capacidade de adaptagdo; Demonstrar empatia; Respeitar a privacidade;
Demonstrar paciéncia; Demonstrar capacidade de escuta; Demonstrar
capacidade de percepcgao; Manter a calma em situagdes criticas; Demonstrar
discricdo; Demonstrar capacidade de tomar decisdes; Demonstrar capacidade
de reconhecer limites pessoais; Demonstrar criatividade; Demonstrar capacidade
de buscar informacdes e orientagdes técnicas; Demonstrar iniciativa; Demonstrar
preparo emocional;  Transmitir valores a partir do proprio exemplo e pela fala;
Demonstrar capacidade de administrar o tempo; Demonstrar honestidade.

H - Realizar atividades especificas:

» Prestar servigos auxiliares nas creches municipais, atendendo as criangas em
suas necessidades diarias, providenciando sua alimentagdo e higiene pessoal,
acompanhando-as em atividades recreativas e outras pertinentes para garantir o
seu bem estar e desenvolvimento sadio. Zelar sempre pelo bem estar da crianga.
Acomodar as criangas e cuidar da organizagao do local. Auxiliar os professores e
coordenadores nos cuidados basicos com as criangas da educacgao infantil.
Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

I -Realizar outras atividades:

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

Requisitos, Formagao e Experiéncia:
Escolaridade: Ensino Fundamental Completo.
Pré-requisito: Nao exige.

Curso de Qualificagao: Nao exige.
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Competéncias:

Demonstrar preparo fisico; Demonstrar capacidade de acolhimento; Demonstrar
capacidade de adaptacdo; Demonstrar empatia; Respeitar a privacidade;
Demonstrar paciéncia; Demonstrar capacidade de escuta; Demonstrar capacidade
de percepcdo; Manter a calma em situagdes criticas; Demonstrar discrigao;
Demonstrar capacidade de tomar decisdes; Demonstrar capacidade de reconhecer
limites pessoais; Demonstrar criatividade; Demonstrar capacidade de buscar
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informagdes e orientagbes técnicas; Demonstrar iniciativa; Demonstrar preparo
emocional; Transmitir valores a partir do préprio exemplo e pela fala; Demonstrar
capacidade de administrar o tempo; Demonstrar honestidade.

Condicoes Gerais de Exercicio:

O trabalho é exercido em domicilios ou instituicbes cuidadoras de criangas; As
atividades sdo exercidas com alguma forma de supervisao, Os horarios de trabalho
sao variados: tempo integral, revezamento de turno ou periodos determinados. No
caso de cuidadores de individuos com alteragdo de comportamento, estao sujeitos a
lidar com situagdes de agressividade.

Recursos de Trabalho:

Baba eletrénica; Esterilizador; Agenda; Bolsa térmica; Primeiros socorros;
Brinquedos pedagdgicos; Termdmetro; Vaporizador; Telefone, bip; Umidificador;
Despertador; Aparelho Digital De Presséao; Inalador; Nebulizador; Kit De Primeiros
Socorros.

Requisitos de Saude, seguranga e Medicina do Trabalho:
Requisitos de Saude, seguranca e Medicina do Trabalho:

NR 1 — 18 e 1.9 - Cabe ao empregado cumprir as disposi¢cdes legais e
regulamentares sobre seguranga e saude do trabalho, inclusive as ordens de servigo
expedidas pelo empregador, de forma a assegurar a protecdo de sua saude e
seguranga durante suas atividades. Constitui ato faltoso a recusa injustificada do
empregado ao cumprimento do disposto no item anterior. O ndao cumprimento das
disposi¢cdes legais e regulamentares sobre seguranga e medicina do trabalho
acarretara ao empregador a aplicagdo das penalidades previstas na legislagao
pertinente.

EPIs: Nao se aplica.

Perfil de Risco: Ergondmico.
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Grupo Ocupacional: Nivel Médio.

Familia de Cargos: Recepcionista de consultério médico ou dentario

Titulo do cargo/ocupacao: Auxiliar de Consultério Médico | CBO — 5151-05

CARREIRA |

Descricao Sumaria:

Servigos de apoio a pacientes, profissionais da saude e outros envolvidos no
atendimento em consultérios, hospitais e postos de saude. Suas principais
atividades incluem receber e orientar pacientes, organizar informagdes, agendar
consultas e procedimentos, e auxiliar em tarefas administrativas e de suporte.

Descricao Detalhada das Tarefas:

A
>

- Planejar o trabalho de atendimento médico

Agendar consultas; Triar pacientes; Realizar a anamnese do paciente; Agilizar o
atendimento odontoldgico; Preparar equipamentos e instrumental para o uso;
Organizar arquivo e fichario.

- Prevenir doencgas

Executar projetos educativos; Ensinar técnicas de higiene; Atuar junto a equipe
de elaboracdo do indice epidemioldgico; Aplicar métodos preventivos para
controle de doengas.

- Trabalhar com biosegurancga

Usar equipamentos de protecao individual (epi); Fazer assepsia da sala e/ou
equipamentos; Desinfectar instrumental e/ou moldagens; Esterilizar instrumental;
Executar limpeza, assepsia, desinfeccdo e esterilizacdo do instrumental,
equipamentos odontolégicos e do ambiente de trabalho; Vacinar-se; Precaver-se
contra efeitos adversos dos produtos; Solicitar adequagdo do ambiente de
trabalho (luz, ruido, circulagéo de ar); Providenciar o acondicionamento e destino
do lixo; Acondicionar materiais perfurocortantes para descarte; Seguir padrées
ergondémicos; Armazenar material esterilizado; Cumprir  normas
complementares de biosseguranca e segurancga; Proceder a conservagcao e a
manutencgao do equipamento odontologico.

- Promover a saude

Realizar agdes de promogao e prevengao a saude para as familias, grupos e
individuos, mediante planejamento local e protocolos de atengdo a saude;
Realizar atividades programadas e de atencéo a demanda espontanea; Auxiliar e
instrumentar os profissionais nas intervengdes clinicas; Realizar o acolhimento
do paciente nos servicos de saude; Acompanhar, apoiar e desenvolver atividades
referentes a saude com os demais membros da equipe de saude da familia,
buscando aproximar e integrar agbes de saude de forma multidisciplinar;
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Processar filme radiografico; Selecionar moldeiras; Preparar modelos em gesso;
Manipular materiais de uso odontoldégico.

- Comunicar-se

» Ministrar palestras educativas; Discutir técnicas de execugado de trabalho;
Registrar informagbdes técnicas; Informar métodos de trabalho; Instruir na
instalagao e higienizagdo de materias; Preencher fichas clinicas; Anotar fichas
clinicas; Participar de eventos institucionais.

F - Demonstrar competéncias pessoais

» Demonstrar capacidade de delegar; Demonstrar coordenacdo motora fina;
Demonstrar senso estético, Demonstrar capacidade de concentragao;
Demonstrar percepgao visual e tactil; Demonstrar capacidade de abstrair o
resultado; Demonstrar capacidade de saber ouvir; Demonstrar capacidade de
efetuar atendimento humanizado; Demonstrar capacidade de efetuar
atendimento humanizado.

G - Realizar outras atividades:

» Fazer uso de veiculos da frota publica municipal, no desempenho das atividades
do seu cargo, de acordo com as normas do Cdédigo Nacional de Transito e as
normas de utilizagdo estabelecidas pela Administragdo; Zelar pela limpeza e
conservagao do veiculo sob sua responsabilidade, informando defeitos ou
reparos para a manutencao; Preencher corretamente os formularios referentes a
avaliacdo de desempenho; Executar outras atividades correlatas ao cargo
solicitadas pelo chefe imediato.

Requisitos, Formagao e Experiéncia:

Escolaridade: Ensino Médio completo.

Pré-requisito: Nao exige

Curso de Qualificagao: Curso Basico de Informatica (80 horas).

Experiéncia Minima: Nao exige experiéncia comprovada.
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Demonstrar capacidade de saber ouvir;, Demonstrar capacidade de efetuar
atendimento humanizado.

Condi¢coes Gerais de Exercicio:

Trabalham em consultérios médicos, clinicas, hospitais e outros estabelecimentos
de saude.

Horario de trabalho pode ser em regime de plantdo ou em turnos, dependendo do
estabelecimento.

Pode envolver contato com pacientes em situacéo de estresse ou dor.

Necessidade de organizagao e atencado aos detalhes para garantir a eficiéncia do
servico.

Requer habilidades de comunicagdo, organizagdo e paciéncia para lidar com
diversas situacdes.

O ambiente de trabalho pode ser silencioso ou agitado, dependendo do ritmo do
consultorio.

Pode envolver o uso de equipamentos de informatica e outros equipamentos de
trabalho.

Recursos de Trabalho:
Equipamentos: Computador, impressora, telefone, scanner, etc.

Softwares: Sistemas de gestao de consultério, softwares de agendamento, software
de prontuario eletrénico do paciente, etc.

Materiais: Cadernos de registro, canetas, etiquetas, materiais de limpeza, etc.

Outros: Espaco fisico do consultério, equipamentos médicos e odontoldgicos (se
aplicavel).
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EPIls: Mascara, luvas, Touca, sapato fechado impermeavel.

Perfil de Risco: Bioldgico, materiais toxicos, radiagdes, contaminagédo por materiais
perfurocortantes.

Responsabilidade com o Patriménio:

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

Grupo Ocupacional: Nivel Médio

Familia de Cargos: Auxiliares Farmacéuticos

Titulo do cargo/ocupagao: Auxiliar de Farmacia | CBO — 5152-10

CARREIRA E

Descricao Sumaria:

Atuam em hospitais, laboratérios, farmacias, industrias farmacéuticas, bancos de
sangue e centros hematoldgicos. Trabalham em equipe sob supervisao constante de
técnicos titulares especializados. Sdo empregados formais, registrados em carteira, e
atuam em locais fechados, preferencialmente em periodo diurno, podendo haver
revezamento de turnos. Em algumas atividades podem estar sujeitos a posi¢oes
desconfortaveis e expostos a ruidos e material toxico.

Descricao Detalhada das Tarefas:

A - Coletar Material Biolégico:

» Examinar requisicao de exames, Verificar preparo do cliente e ou paciente para
procedimento, Triar doador de sangue, Escolher veia em melhor condigao,
Efetuar antissepsia na area de coleta, Puncionar veia periférica, Fracionar
material biolégico em recipientes, Colher material infectado para analise, Conferir
cor, volume, validade e acondicionamento de amostras domiciliares.

» B - Auxiliar No Preparo de Vacinas:

» Manter controle de temperatura (ambiente de trabalho, estufa, banho-maria,
geladeira, camara fria), Fornecer concentrados virais ao técnico, Adicionar
estabilizadores as vacinas, sob supervisdo, Estocar concentrados virais em
dornas, Auxiliar no envasamento de vacinas, Levar amostras de vacina para
controle de qualidade.

» C -Controlar qualidade de produtos e servigos farmacéuticos:

» Validar método de analise; Validar produtos, processos, areas e equipamentos;
Analisar indicadores de qualidade; Avaliar conformidades de produtos e
equipamentos; Sugerir mudanga de processos; Emitir laudos, pareceres e
relatorios; Determinar descarte de produtos; Monitorar processos; Avaliar
conformidades de instalagbes fisicas (certificar area); Corrigir procedimentos;
Definir indicadores de qualidade.

D -Preparar Meios de Cultura, Estabilizantes e Hemoderivados:

» Pesar nutrientes, Colher amostras de agua para analise, Dissolver meio de
cultura, estabilizantes de vacinas e reagentes, Esterilizar meio de cultura e
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estabilizantes de vacina, Acrescentar antibidticos ao meio de cultura, Aliquotar o
meio de cultura em placas ou frascos, Armazenar meio de cultura e estabilizantes
em camara fria; Incubar meio de cultura em estufa; Semear material biologico;
Executar tipagem de sangue; Separar hemocomponentes

» E -Coordenar politica de assisténcia farmacéutica:

» Participar na discussao de politicas publicas de saude; Participar na elaboragao
de politicas de medicamento; Implantar politica de servico farmacéutico;
Participar da elaboragao de protocolo de uso de medicamentos; Planejar agdes
de assisténcia farmacéutica; Coordenar programas de assisténcia farmacéutica;
Coordenar acgdes de assisténcia farmacéutica; Implementar acbes de
farmacovigilancia; Participar de a¢des de vigilancia epidemiolégica; Participar de
acoes de politicas de saude; Elaborar relagbes de medicamentos; Participar de
elaboragao da politica de servigo farmacéutico; Participar da promog¢ao do uso
racional de medicamento; Participar da elaboragao de protocolos de tratamento;
Participar em comissdes técnicas.

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

microbiolégicas e bromatolégicas):

» Preparar reagentes, equipamentos e vidraria; Orientar coleta de amostras;
Coletar amostras; Preparar amostras; Eleger método de analise; Efetuar analise
critica dos resultados; Emitir laudo de resultados de analises; Cultivar
microorganismos; Executar analises; Operar equipamentos.

G - Gerenciar armazenamento, distribuicido e transporte de produtos

farmacéuticos:

» Comprovar origem dos produtos; Fracionar produtos; Embalar produtos; Definir
logistica de distribuicdo; Administrar estoques.

H - Efetuar pesquisas técnico-cientificas:

» Diagnosticar areas de interesse; Estudar viabilidade de pesquisa; Elaborar
projetos; Captar recursos; Estruturar protocolo; Montar equipe; Colher dados;
Analisar resultados; Participar de pesquisa clinica; Participar de comité /
comissao de ética em pesquisa.

| - Atuar naregulacgao e fiscalizagao de estabelecimentos, produtos e servigos

farmacéuticos:

» Instituir normas de fiscalizacdo; Orientar no cumprimento das normas;
Inspecionar estabelecimentos, produtos e servigos; Participar do licenciamento
de estabelecimentos farmacéuticos; Participar do registro de produtos
farmacéuticos; Conferir balangos oficiais de produtos controlados; Participar da
apuracao de denuncias; Notificar desvios de qualidade de produtos e servigos.

J - Prestar servigos farmacéuticos:

» Aplicar injetaveis; Aferir pressao arterial; Realizar pequenos curativos; Aferir
parametros bioquimicos; Prestar servigcos de inaloterapia; Verificar temperatura
corporal; Perfurar I6bulo auricular; Realizar visitas domiciliares; Realizar
seguimento farmacoterapéutico; Realizar consulta farmacéutica; Registrar dados
em prontuario; Realizar vigilancia pds-comercializagdo em  produtos
farmacéuticos; Participar de acbdes de promocido da saude e prevengao de
doencas; Realizar servicos de acupuntura; Realizar servicos de fitoterapia;
Identificar reacdes adversas e interagdes medicamentosas; Prestar assessoria e
consultoria; Coordenar centros de informagéo de medicamentos e toxicoldgicos.

K - Administrar estabelecimentos farmacéuticos:

» Elaborar procedimento operacional padrdo; Administrar recursos humanos,
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financeiros e materiais; Gerenciar documentacio; Escriturar livros e balangos
oficiais de produtos controlados; Divulgar produtos e servigos farmacéuticos;
Realizar gerenciamento de residuos; Elaborar formularios e normas técnicas;
Trabalhar com biosseguranca.

L — Demonstrar competéncias pessoais:

» Trabalhar em equipe; Mostrar capacidade de lideranga; Demonstrar capacidade
de organizacdo; Demonstrar empatia; Demonstrar habilidade técnico analitico;
Demonstrar criatividade; Contornar situacdes adversas; Demonstrar habilidade
de comunicacdo; Tomar decisdes; Demonstrar destreza manual; Demonstrar
credibilidade; Demonstrar capacidade de atentar para detalhe.

M — Realizar atividades especificas:

» Executar diversas tarefas relacionadas com a composi¢cdo e fornecimento de
medicamentos (assisténcia farmacéutica e dispensacéo) e outros preparados
semelhantes, de substancias de origem animal e vegetal, de matérias-primas e
de produtos acabados, valendo-se de técnicas e aparelhos especiais e
baseando-se em férmulas estabelecidas, para atender as receitas médicas,
odontoldgicas e veterinarias, executar outras tarefas correlatas. Realizar agbes
especificas de dispensacao de produtos e servigos farmacéuticos. Produzir esses
produtos e servigos em escala magistral e industrial. Realizar agées de controle
de qualidade de produtos e servicos farmacéuticos, gerenciando o
armazenamento, distribuicdo e transporte desses produtos. Desenvolver
produtos e servicos farmacéuticos, coordenar politicas de assisténcia
farmacéutica e atuar na regulacéo e fiscalizagao de estabelecimentos, produtos e
servicos farmacéuticos. Realizar analises clinicas, toxicoldgicas, fisico-quimicas,
biolégicas, microbioldgicas e bromatoldgicas. Realizar pesquisa sobre os efeitos
de medicamentos e outras substancias sobre 6rgaos, tecidos e fungdes vitais dos
seres humanos e dos animais. Executar outras atividades correlatas que lhe
forem atribuidas.

N — Realizar outras atividades:

» Fazer uso de veiculos da frota publica municipal, no desempenho das atividades
do seu cargo, de acordo com as normas do Codigo Nacional de Transito e as
normas de utilizacdo estabelecidas pela Administracdo; Zelar pela limpeza e
conservagdao do veiculo sob sua responsabilidade, informando defeitos ou
reparos para a manutencao; Preencher corretamente os formularios referentes a
avaliagdo de desempenho; Executar outras atividades correlatas ao cargo
solicitadas pelo chefe imediato.

Requisitos, Formagao e Experiéncia:

Escolaridade: Ensino Médio Completo

Pré-requisito: Nao Exige

Curso de Qualificagao: Curso Basico de Informatica (120 horas).
Experiéncia Minima: Nao exige experiéncia comprovada.

Competéncias:

Conhecimentos dos aplicativos Word (ou similar), Excel (ou similar), e Internet;
Conhecimentos em Sistemas de Controle de Gestao Municipal; Dispensar produtos
e servigos farmacéuticos; Produzir em escala industrial e magistral produtos
farmacéuticos; Controlar qualidade de produtos e servicos farmacéuticos;
Desenvolver produtos e servigcos farmacéuticos; Coordenar politica de assisténcia
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farmacéutica; Realizar analises (clinicas, toxicoldgicas, fisico-quimicas, bioldgicas,
microbiolégicas e bromatoldgicas); Gerenciar armazenamento, distribuicdo e
transporte de produtos farmacéuticos; Efetuar pesquisas técnico-cientificas; Atuar na
regulacao e fiscalizagdo de estabelecimentos, produtos e servigos farmacéuticos;
Prestar servicos farmacéuticos; Administrar estabelecimentos farmacéuticos;
Trabalhar em equipe; Mostrar capacidade de lideranga; Demonstrar capacidade de
organizacdo; Demonstrar empatia; Demonstrar habilidade técnico analitico;
Demonstrar criatividade; Contornar situagdes adversas; Demonstrar habilidade de
comunicacdo; Tomar decisbes; Demonstrar destreza manual; Demonstrar
credibilidade; Demonstrar capacidade de atentar para detalhe.

Condi¢coes Gerais de Exercicio:

Os profissionais exercem suas funcdes na administracao publica, e sdo contratados
na condicdo de trabalhadores estatutarios. Exercem suas fungdes em instituicoes
publicas, em farmacias de distribuicdo de remédios, dentre outras.

Recursos de Trabalho:

Espectrofotdmetro; Publicagdes especializadas; Consultério farmacéutico; Material
de treinamento e educacdo; Vidraria; Balanga (analitica); Encapsulador;
Compressoras; Drageadeira; Fermentador; EPI; Refrigerador; Desintegrador;
Paquimetro; Autoclave; Sistema de filtracdo; Microscopio; Exaustor; Emblistadora;
Envasadoras; Homogenizador; Matéria — prima; Reator; Dinamizador; Material de
acondicionamento e embalagem; Tableteiro; Cémara fria; Estufas; pHmetro;
Friabildmetro; Liofilizador; Alcoometro; EPC; Sistema de purificacdo de agua;
Almofariz; Cromatografo; Capela de seguranga; Fluxo laminar; Ferramentas para
promover adesao ao tratamento; Recursos de informatica e internet; Veiculos de
Transporte; Smartphone e demais materiais e recursos necessarios a completa
execucao de sua fungao.

Requisitos de Saude, seguranga e Medicina do Trabalho:

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

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

Perfil de Risco: Biolégico, materiais toxicos, radiagdes, contaminagao por materiais
pérfuro-cortantes.

Responsabilidade com o Patriménio:
O ocupante, lida com patriménio em forma de equipamento, material ou recursos, e
pode provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.

DESCRIGAO DO CARGO
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Grupo Ocupacional: Auxiliares dos Servigos de Promogao e Apoio a Saude.

Familia de Cargos: Técnicos de odontologia.

Titulo do cargo/ocupacao: Auxiliar em Saude Bucal. CBO - 3224-15

CARREIRA |

Descricao Sumaria:

Prevenir doenga bucal participando de programas de promog¢éo a saude, projetos
educativos e de orientagéo de higiene bucal. Executar procedimentos odontoldgicos
sob supervisdo do cirurgido dentista. Mobilizar capacidades de comunicagdo em
palestras, orientagcbes e discussodes técnicas. As atividades sédo exercidas conforme
normas e procedimentos técnicos e de biossegurancga.

Descricao Detalhada das Tarefas:
A - Planejar o trabalho técnico-odontolégico

» Agendar consultas; Triar pacientes; Realizar a anamnese do paciente; Agilizar o
atendimento odontoldgico; Preparar equipamentos e instrumental para o uso;
Organizar arquivo e fichario.

B - Prevenir doencga bucal

> Executar projetos educativos; Ensinar técnicas de higiene bucal; Atuar junto a
equipe de elaboragcdo do indice epidemioldgico; Aplicar métodos preventivos
para controle da carie dental.

- Trabalhar com biosegurang¢a

Usar equipamentos de protecdo individual (epi); Fazer assepsia da sala e/ou
equipamentos; Desinfectar instrumental e/ou moldagens; Esterilizar instrumental;
Executar limpeza, assepsia, desinfeccdo e esterilizacdo do instrumental,
equipamentos odontoldgicos e do ambiente de trabalho; Vacinar-se; Precaver-se
contra efeitos adversos dos produtos; Solicitar adequacdo do ambiente de
trabalho (luz, ruido, circulacao de ar); Providenciar o acondicionamento e destino
do lixo; Acondicionar materiais perfurocortantes para descarte; Seguir padroes
ergonémicos; Armazenar material esterilizado; Cumprir  normas
complementares de biosseguranga e seguranca; Proceder a conservagao e a
manutengao do equipamento odontoldgico.

D - Promover a saude bucal

» Realizar agcbes de promogao e prevencdo em saude bucal para as familias,
grupos e individuos, mediante planejamento local e protocolos de atengdo a
saude; Realizar atividades programadas e de atencdao a demanda espontanea;
Auxiliar e instrumentar os profissionais nas interveng¢des clinicas; Realizar o
acolhimento do paciente nos servigcos de saude bucal; Acompanhar, apoiar e
desenvolver atividades referentes a saude bucal com os demais membros da
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equipe de saude da familia, buscando aproximar e integrar agbes de saude de
forma multidisciplinar; Processar filme radiografico; Selecionar moldeiras;
Preparar modelos em gesso; Manipular materiais de uso odontolégico.

- Comunicar-se

» Ministrar palestras educativas; Discutir técnicas de execuc¢do de trabalho;
Registrar informagdes técnicas; Informar métodos de trabalho; Instruir na
instalacdo e higienizagdo de proteses dentarias; Preencher fichas clinicas;
Anotar fichas clinicas; Participar de eventos institucionais.

- Demonstrar competéncias pessoais

» Demonstrar capacidade de delegar; Demonstrar coordenagdo motora fina;
Demonstrar senso estético;, Demonstrar capacidade de concentracao;
Demonstrar percepgao visual e tactil; Demonstrar capacidade de abstrair o
resultado; Demonstrar capacidade de saber ouvir; Demonstrar capacidade de
efetuar atendimento humanizado; Demonstrar capacidade de efetuar
atendimento humanizado.

G - Realizar outras atividades:

» Fazer uso de veiculos da frota publica municipal, no desempenho das atividades
do seu cargo, de acordo com as normas do Cdédigo Nacional de Transito e as
normas de utilizacdo estabelecidas pela Administragao; Zelar pela limpeza e
conservagao do veiculo sob sua responsabilidade, informando defeitos ou
reparos para a manutencao; Preencher corretamente os formularios referentes a
avaliacdo de desempenho; Executar outras atividades correlatas ao cargo
solicitadas pelo chefe imediato.

Requisitos, Formagao e Experiéncia:

Escolaridade: Ensino Médio completo.

Pré-requisito: Registro no respectivo conselho professional (CRO).
Curso de Qualificagao: Curso Basico de Informatica (80 horas).

Experiéncia Minima: Nao exige experiéncia comprovada.
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percepcao visual e tactil; Demonstrar capacidade de abstrair o resultado;
Demonstrar capacidade de saber ouvir;, Demonstrar capacidade de efetuar
atendimento humanizado.

Condicoes Gerais de Exercicio:

Trabalham na administragcdo publica municipal. Sdo admitidos na condicdo de
servidores estatutarios. Orientam a populacédo e os pacientes sobre a prevencao e
tratamento das doencgas bucais. Os auxiliares em saude bucal exercem atividades
de apoio ao tsb e ao cirurgido dentista. Trabalham em locais fechados, podem
permanecer em posi¢des desconfortaveis, durante longos periodos. Podem estar
sujeitos a exposi¢des de fotopolimerizadoras, material toxico, radiagédo e ruidos, bem
como a pressao para cumprimento de agenda de trabalho.

Recursos de Trabalho:

Macarico; Estufa; Ultrassom; Vibrador; Autoclave; Canetas De Alta E Baixa Rotacéo
E Brocas; Cadeira odontoldgica; Aparador de gesso; Seladora; Fotopolimerizador;
Pingas; Aparelho de raio x; Material clinico; Aparelho de vapor; Medinic (geladeira);
Pincéis; Cubetas; Placas; Bancadas; Compressor; Espatulas; Muflos; Gesso; Prof
(aparelho De Profilaxia); Espelho De Mao; Broeleiro; Monémero; Motores; Material
periodontico; Amalgamador; Godés; Silicone; Hidrocoloide irreversivel; Gase;
Oxigénio; Panela termo-pneumo-hidraulica; Compositos; Ligas metalicas;
Ceramicas; Resinas; Smartphone e demais materiais e recursos necessarios a
completa execucgao de sua funcgéao.

Requisitos de Saude, seguranga e Medicina do Trabalho:

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

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

Perfil de Risco: Bioldgico, materiais toxicos, radiacdes, contaminagao por materiais
perfurocortantes.

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

DESCRICAO DO CARGO

Grupo Ocupacional: Trabalhadores Administrativos, dos Servigos, Conservagao e
Manutencéo.

Familia de Cargos: Trabalhadores nos servicos de manutencédo de edificagdes;
Continuos; Trabalhadores no atendimento em estabelecimentos de servigos de
alimentacgao, bebidas e hotelaria.

CBO - 5143-20
Titulo do cargo/ocupacao: Auxiliar de Servigos Gerais. CBO - 5134-25
CBO -4122-05

CARREIRA |

Descricao Sumaria:

Executar sob supervisdo servigos de copeiragem, conservagao, limpeza e zeladoria
em prédios publicos servindo, limpando vidros e fachadas, recintos internos e
acessorios. Trabalham seguindo normas de segurancga, higiene, qualidade e
prote¢cdo ao meio ambiente.

Descrigao Detalhada das Tarefas:
A - Preparar lanches e servir pessoas

» Preparar sucos, lanches, cafés e pequenas refeicdes; Servir agua, cafezinho,
suco; Administrar fluxo de serventia; Receber e distribuir refeicdes; Receber ou
recolher bandejas, lougas e talheres apos as refeigdes, providenciando sua
lavagem e guarda ou o envio ao setor competente; Secar louca e prataria,
esterilizar instrumentos e materiais; Operar com aparelhos elétricos utilizados
nos servicos de alimentacdo; Preparar a merenda escolar para os alunos das
escolas publicas municipais; Preparar refeicbes em situagdes especificas de
acordo com a orientagéo recebida pelo responsavel da unidade organizacional,
preparar os alimentos, segundo o cardapio estabelecido, evitando escassez ou
desperdicio; separar material na confeccdo da refeicdo ou prato especial,
verificando o estado de conservacgao dos alimentos e seu prazo de validade, bem
como, escolhendo temperos, molhos e outros ingredientes, a fim de assegurar a
qualidade das refeigdes preparadas; controlar o estoque géneros alimenticios,
bem como, requisitar e receber sua reposi¢ao do almoxarifado, armazenando-os
segundo as normas e instrugdes vigentes;

B - Limpar recintos e acessorios:

> limpar talheres, equipamentos de refrigeragdo assim como balcdo, bancada e
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bandejas; retirar restos de comida, separando e destinando o lixo; Lavar
fachadas; Limpar vidros; Remover residuos dos vidros; Remover pichacoes;
Limpar moéveis e equipamentos eletrodomésticos, lustres, luminarias,
ventiladores e tudo o que mais constar nos recintos dos prédios municipais;
Limpar superficies (paredes, pisos, etc..); Lavar banheiros; Aspirar po; Lavar
pisos; Encerar pisos; Remover sujeira; Varrer pisos; Secar pisos; Passar pano;
Limpar, lavar cortinas e persianas; Recolher lixo; Depositar o lixo e detritos da
cozinha em lugares apropriados, de forma a evitar proliferagdo de insetos;
Proceder a limpeza de ralos, caixas de gordura e esgotos, assim como
desentupir pias e ralos; Prover os sanitarios com toalha, sabao e papel higiénico,
removendo os ja utilizados;

C - Preparar trabalho:

» Controlar o estoque de material; Verificar validade de produtos quimicos e de
limpeza; Verificar qualidade de produtos quimicos e de limpeza; Avaliar tipo de
superficie a ser trabalhada; Avaliar grau de sujidade; Avaliar tipo de sujeira;
Selecionar produtos e material; Preparar produtos; Diluir produtos (quimicos e de
limpeza); Dosar produtos quimicos; Solicitar equipamentos e materiais; Solicitar
compra de produtos quimicos e de limpeza.

D - Trabalhar com seguranca:

» Usar uniforme; Utilizar epi; Inspecionar local a ser trabalhado; Isolar area para
manutencgao e limpeza; Operar equipamentos eletr4o eletrdnicos; Submeter-se a
cursos de capacitacao e qualificagao.

E - Demonstrar competéncias pessoais:

» Demonstra resisténcia fisica; Demonstra paciéncia; Trabalhar em equipe;
Demonstrar iniciativa; Demonstrar prudéncia; Demonstrar equilibrio fisico;
Reconhecer limitagdes pessoais; Contornar situagdes adversas; Demonstrar
agilidade; Demonstrar controle emocional; Demonstrar destreza manual.

F — Realizar atividades Especificas:

> Auxiliar na realizacdo de servicos em geral como recebimento, separagao e
Distribuicdo de correspondéncia e materiais, atividades de limpeza, copa e
conservagao de instalagdes. Executar trabalhos de limpeza em geral em edificios
e outros locais, para manutengédo das condicbes de higiene e conservagéo do
ambiente, coletando o lixo. Executar servicos de limpeza, higienizacdo e
conservacao de imoveis, moveis, utensilios, equipamentos e correlatos nas
dependéncias internas e externas da Prefeitura, mantendo em estado adequado
para utilizagcdo. Executar servicos de transporte, remogcdo e arrumaciao de
moveis, equipamentos, maquinas, materiais e outros. Executar servigos de copa
e cozinha, preparando e/ou distribuindo refeicbes, merendas e lanches de
acordo com os padrdes estabelecidos. Organizar a estocagem do material de
limpeza utilizado no desempenho de suas fungdes, bem como o consumo deste,
solicitando sua reposicdo quando necessario. Executar outras atividades
correlatas que lhe forem atribuidas.
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G — Realizar outras atividades:

» Realizar tarefas manuais simples que necessitem de esforgo fisico relacionadas
aos servigos de limpeza, obras, merenda, copa-cozinha e outros servigos gerais
em edificios, logradouros, escolas, creches, ambulatorios e demais instalagdes
municipais, especialmente: entregar processos, documentos, correspondéncias,
material impresso e/ou pequenos volumes; zelar pela guarda, conservagao e
limpeza das ferramentas, utensilios e equipamentos de trabalho; realizar
servicos de transporte, remogdo e arrumagao de moveis, medicamentos,
equipamentos, maquinas, materiais e outros; Executar atividades de assisténcia
a administragdo; Receber, distribuir e entregar documentos, objetos e valores;
Preencher corretamente os formularios referentes a avaliagdo de desempenho;
Executar outras atividades correlatas ao cargo solicitadas pelo chefe imediato.

Requisitos, Formagao e Experiéncia:

Escolaridade: Ensino Fundamental Completo.
Pré-requisito: Nao exige pré-requisito.

Curso de Qualificagao: Nao requer qualificagao anterior.

Experiéncia Minima: Nao exige experiéncia comprovada.

Competéncias:

Preparar bebidas e alimentos; Limpar recintos e acessorios; Preparar trabalho;
Trabalhar com seguranga; Demonstra resisténcia fisica; Demonstra paciéncia;
Trabalhar em equipe; Demonstrar iniciativa; Demonstrar prudéncia; Demonstrar
equilibrio fisico; Reconhecer limitagcbes pessoais; Demonstrar capacidade de
trabalhar em alturas; Contornar situa¢cdes adversas; Demonstrar agilidade;
Demonstrar controle emocional; Demonstrar destreza manual.

Condicoes Gerais de Exercicio:

Trabalham na administragdo publica municipal. Sdo admitidos na condicdo de
servidores estatutarios.

Exercem suas atividades predominantemente em reparticdes publicas, cozinhas,
refeitoérios e em locais que exercem atividades recreativas, educacionais, de saude,
de servigos sociais, culturais e desportivos. Trabalham individualmente ou em
equipe, com ou sem supervisao permanente. O horario de trabalho é variado, ou em
regime de rodizio de turnos(plantéo).
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Recursos de Trabalho:

Talheres para refeicdes; panelas; fogdo; bandejas; toalhas de mesa; peneira/
escova/ bucha/ pano; Cabo telescopico; Epi; Conjunto de aspiracdo; Liquidificador;
utensilios de cozinha; Produtos quimicos (cloro); Kit limpa vidro (rodo, extensor,
bucha); Balde; Produtos de limpeza; Vassoura; Corda/ escada; Aspirador de pd/
enceradeira e eletrodomésticos.

Requisitos de Saude, seguranga e Medicina do Trabalho:

NR 1 - 1.8 e 1.9 - Cabe ao empregado cumprir as disposi¢cdes legais e
regulamentares sobre seguranca e saude do trabalho, inclusive as ordens de servigo
expedidas pelo empregador, de forma a assegurar a protegdo de sua saude e
seguranca durante suas atividades. Constitui ato faltoso a recusa injustificada do
empregado ao cumprimento do disposto no item anterior. O ndo cumprimento das
disposicdes legais e regulamentares sobre segurangca e medicina do trabalho
acarretara ao empregador a aplicagcdo das penalidades previstas na legislagao
pertinente.

EPIs: Avental; Bota (impermeavel); Luvas; Mascara; Oculos de protecao.

Perfil de Risco: Ergonémico.

Responsabilidade com o Patriménio:

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

DESCRIGAO DO CARGO

Grupo Ocupacional: Trabalhadores da Produgao, Servicos, Reparagdao e
Manutencao.

Familia de Cargos: Encanadores e instaladores de tubulacdes.

CBO -7241-05
CBO -7241-10
Titulo do cargo/ocupagéo: Bombeiro Hidraulico. CBO - 7241-15

CARREIRA |

Descricdo Sumaria: Operacionalizam projetos de instalagbes de tubulagdes,
definem tracados e dimensionam tubulagdes; especificam, quantificam e
inspecionam materiais; preparam locais para instalagoes, realizam pré-montagem e
instalam tubulagdes. Realizam testes operacionais de pressao de fluidos e testes de
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estanqueidade. Protegem instalacbes e fazem manutengbes em equipamentos e
acessorios.

Descricao Detalhada das Tarefas:
A - Operacionalizar projeto de instalagoes de tubulagées:

» Estudar projeto; Definir tragados das tubulacdes; Identificar pressdo do fluido;
Dimensionar tubulagdes; Especificar materiais; Quantificar materiais; Executar
projeto; Separar materiais conforme medidas e tipos; Conferir validade dos
materiais; Inspecionar materiais visualmente

- Preparar local para instalagao:

Inspecionar local; Marcar local definido para instalacéo; Isolar local de trabalho;
Abrir paredes, lajes, pisos ou valas; Acondicionar materiais no local de
instalacao; Fixar suportes.

- Pré-montar tubulagoes:

Cortar tubos; Abrir roscas nas tubulagdes; Alinhar tubos conforme angulo
especificado; Encaixar conexdes; Encurvar tubos; Pontear tubulagbes; Colar
tubulacdes; Montar kit’s; Pintar Tubulagdes; Identificar tubulacdes.

- Instalar tubulagoes:

Distribuir tubulagdes; Assentar tubulagoes; Vedar tubulacdes; Interligar redes a
ramais (pontos de consumo); Instalar acessorios e equipamentos; Unir
tubulacoes; Fixar redes; Frenar tubulagdes; Identificar com cores as tubulacdes
conforme finalidade.

- Realizar teste de alta pressao (estanqueidade):

» Vedar saidas das tubulagdes; Instalar mandémetros na rede; Pressurizar a rede;
Determinar tempo de duragdo do teste conforme nbr; Monitorar teste no
mandmetro e na rede; Corrigir falhas na vedacgao; Refazer teste; Liberar rede
para uso.

- Proteger instalagdes:

» Isolar tubulacdes; Envelopar tubulagdes; Revestir tubulagdes; Cobrir tubulagbes
com areia; Instalar protegao contra choque.

- Realizar testes operacionais:

» Regular pressao nas tubulacdes; Testar pressdao da agua que vem da
concessionaria; Testar tubulagbes de incéndio; Drenar tubulagbes; Testar
equipamentos operacionais.

- Realizar manutenc¢ao de equipamentos e acessorios:

> ldentificar falhas ou defeitos; Analisar causa das falhas ou defeitos; Desativar
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sistemas de distribuicdo; Identificar materiais, equipamentos e instrumentos
utilizados na solugdo das falhas ou defeitos; Substituir acessorios e
equipamentos defeituosos ou fora do prazo de validade; Testar reparos dos
acessorios ou equipamentos; Reativar sistemas de distribuicio.

| — Realizar atividades especificas:

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

J — Realizar outras atividades:

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

Requisitos, Formagao e Experiéncia:
Escolaridade: Ensino fundamental completo.
Pré-requisito: Carteira Nacional de Habilitacdo Categoria “AB”

Curso de Qualificagao: Curso profissionalizante de (100 horas), ou experiéncia de
1 (hum) ano.

Experiéncia Minima: Experiéncia de 1 (hum) ano.

Competéncias:

Demonstrar iniciativa; Manter-se atualizado com novas técnicas de instalagoes;
Comunicar-se; Demonstrar habilidades numéricas; Tomar decisdes rapidas;
Analisar minucias; Trabalhar em equipe;

Utilizar equipamentos de protecao individual.
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Condi¢coes Gerais de Exercicio:

Atuam na construgéo civil, em empresas de eletricidade, gas e agua quente, de
captacao, purificagao e distribuicdo de agua e de transporte aéreo e aquaviario. Sao
empregados assalariados, com carteira assinada e, trabalham em equipe, sob
supervisdao permanente. Trabalham em horarios diurnos, em locais fechados ou a
céu aberto. Frequentemente, sdo expostos a materiais toxicos, altas temperaturas e
ruidos.
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Recursos de Trabalho:

Furadeira; Kit de chaves; kit de alicates; Arco de serra; Cortador de tubo;
Mandmetro; Compressor; Bomba submersa; Tifo; Policorte; Maquita; Chave de
corrente; Maquina de dobrar; Oleo hidraulico/ Talhadeira; Lanterna; Tesoura; Talha;
Martelete; Maquina de abrir rosca; Kit de testes (agua e sabdo); Kits de brocas de
video; Tarracha; Marreta; Flangeador; Torno mecanico; Chave de grifo.

Requisitos de Saude, seguranga e Medicina do Trabalho:

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

EPIls: Capacete, Calcado fechado impermeavel, Luvas, Colete refletivo.

Perfil de Risco: Ergondémico.

Responsabilidade com o Patriménio:

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

DESCRIGAO DO CARGO

Grupo Ocupacional: Nivel Fundamental

Familia de Cargos: Trabalhadores auxiliares dos servi¢os gerais.

Titulo do cargo/ocupacao: Calceteiro CBO - 7152-05

CARREIRA |

Descricao Sumaria:

Organizam e preparam o local de trabalho na obra; constroem fundacdes e
estruturas de alvenaria. Aplicam revestimentos, contrapisos e calgamentos.

Descrigcao Detalhada das Tarefas:
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A — ORGANIZAR O TRABALHO:

> Interpretar as ordens de servigo, Interpretar desenhos e especificacbes de
construcéo, Especificar os materiais a serem utilizados na obra, Calcular os
materiais a serem utilizados na obra, Orgar o servico, Identificar situacdes e
areas de riscos.

B — CONSTRUIR AS FUNDAGOES:

» Construir o gabarito para a locagao da obra, Marcar a obra a ser realizada, Cavar
o local para as sapatas, Providenciar as formas para as fundagdes, Preparar o
concreto.

C - PREPARAR O LOCAL DE TRABALHO:

» Providenciar a liberagcdo do local de trabalho, Selecionar as ferramentas e
equipamentos, Limpar local e ferramentas de trabalho, Selecionar os
equipamentos de segurancga, Providenciar o local para depdsito de materiais e
ferramentas, Disponibilizar os materiais para a obra, Planejar as operacgdes de
peneiramento de minérios, conforme ordem de servigo, ldentificar o tipo de
material a ser peneirado, Operar equipamentos e/ou maquinas; Operar painéis
de controle de maquinas; Gravar inscrigdes e/ou figuras em relevo em pecas de
pedras ornamentais; Especificar pedras e materiais; Preparar peg¢a de pedra
para gravacéo; Realizar polimento da superficie de pedras ornamentais; Talhar
motivos decorativos na pedra; Solicitar manutencdo de maquinas e
equipamentos; Registrar atividades executadas; Descartar residuos de acordo
com as normas

Ambientais;
D - CONSTRUIR ESTRUTURAS DE ALVENARIAS:

» Esquadrejar as alvenarias; preparar a argamassa para o assentamento; Aprumar
as alvenarias

> Nivelar as alvenarias; Alinhar as alvenarias; Assentar os tijolos, blocos e
elementos vazados; Concretar os pilares e pilaretes; Assentar as vergas nos
vaos; Chumbar os tacos e tarugos para fixagao das aduelas; Aplicar o concreto
nas cintas de amarragao sobre as alvenarias; Aplicar selantes; Montar as lajes
pré-moldadas; Concretar as lajes; Apertar as alvenarias

» Executar a instalagao; Montar/desmontar andaimes.

- APLICAR OS REVESTIMENTOS E CONTRAPISOS:

» Aplicar o chapisco em tetos e paredes ;Preparar a argamassa para o
revestimento; Marcar os pontos de nivel e pontos de massa

» Aplicar o embogo para regularizar a superficie; Assentar acabamentos (soleiras,
peitoris etc.) em portas e janelas; Executar revestimento em superficies
(calgadas, ruas,; pragas, etc); Preparar material para o contrapiso (farofa de
areia e/ou terra e cimento); Realizar nivelamento do contrapiso; Assentar pedras
e/ou pré-moldados; Aplicar nas juntas da calgada areia e/ou terra e cimento/
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Firmar as pedras e/ou pré-moldados; Realizar corte de pedras ornamentais .
F - Comunicar-se:

» Informar a familia sobre a localizagao de sepulturas; Confirmar com a familia se
pode proceder ao sepultamento; Interpretar sinais sonoros e luminosos; Receber
escala de servigcos; Verificar autorizagdo e numeragdo para sepultamento;
Devolver ordem de sepultamento, exumacdo ou traslado ao responsavel,
Receber autorizagdo para execugao de trabalhos; Orientar familia a procurar
administracao para inteirar-se dos procedimentos; Colocar placas de orientagao;
Comunicar a chefia a disponibilidade de sepulturas.

G - Realizar atividades especificas:

» Preparar sepulturas, abrindo e fechando covas, permitindo sepultamento de
cadaveres, exumacgado, separagdo e guarda de restos mortais em locais
adequados, bem como realizando a manutengdo e conservagao das areas do
cemitério. Conservar cemitérios, maquinas e ferramentas de trabalho. Zelar pela
seguranca do cemitério. Executar outras atividades correlatas que Ihe forem
atribuidas.

H - Realizar outras atividades:

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

Requisitos, Formagao e Experiéncia:
Escolaridade: Ensino Fundamental Completo.
Pré-requisito: Nao exige.

Curso de Qualificagao: Nao exige.

Condigoes Gerais de Exercicio:

Vinculam-se a atividades da construgdo civil e a areas de servigos gerais em
empresas industriais, comerciais ou de servigcos. Os calceteiros e pedreiros
trabalham, na sua maioria, por conta prépria. Os pedreiros de chaminés industriais,
de edificagdes, de mineragcdo e de material refratario sdo predominantemente
assalariados. Trabalham sob supervisdo permanente, exceto o pedreiro e o
calceteiro que ocasionalmente tém seus trabalhos supervisionados. Podem realizar
atividades em grandes alturas, em locais subterrdaneos ou confinados, expostos a
materiais toxicos, radiacio, ruido intenso, altas temperaturas e poluicdo do ar. No
caso dos calceteiros trabalham em posi¢cdes desconfortaveis durante longos
periodos.
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Recursos de Trabalho:

Recursos de comunicagao, Catalizador; Maquinas a laser; Softwares especificos;
Prumo de face

Trena; Talhadeira; Marreta; Cavadeira; Furadeira; Esquadro; Broxa; Prumo de
centro; Nivel de mangueira ou borracha de nivel; Nivel de bolha; Picareta; Maquina
de cortar material ceramico; Camurca e desempenadeira de feltro; Balde; Martelo;
Torqués; Arco de serra; Desempenadeira; Régua de aluminio; Chave de virar ferro;
Metro; Ponteiro.

Requisitos de Saude, seguranga e Medicina do Trabalho:
Requisitos de Saude, seguranca e Medicina do Trabalho:

NR 1 — 18 e 1.9 - Cabe ao empregado cumprir as disposi¢cdes legais e
regulamentares sobre seguranga e saude do trabalho, inclusive as ordens de servigo
expedidas pelo empregador, de forma a assegurar a protecdo de sua saude e
seguranca durante suas atividades. Constitui ato faltoso a recusa injustificada do
empregado ao cumprimento do disposto no item anterior. O ndo cumprimento das
disposi¢cdes legais e regulamentares sobre seguranga e medicina do trabalho
acarretara ao empregador a aplicagdo das penalidades previstas na legislagao
pertinente.

EPIs: Nao se aplica.

Perfil de Risco: Ergonémico.

Responsabilidade com o Patriménio:

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

DESCRIGAO DO CARGO

Grupo Ocupacional: Nivel Superior

Familia de Cargos: Contadores e afins.

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

CARREIRA X

Descricao Sumaria:

Registram atos e fatos contabeis; controlam o ativo permanente; gerenciam custos;
administram encargos do departamento pessoal; preparam obrigacdes acessorias,
tais como: declaragbes acessorias ao fisco, 6rgdos competentes e contribuintes e
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administra o registro dos livros nos 6rgaos apropriados; elaboram demonstragdes
contabeis; prestam consultoria e informagdes gerenciais; realizam auditoria interna
e externa; atendem solicitagdes de érgaos fiscalizadores e realizam pericia.

Descri¢do das Fungdes por Areas de Competéncia:
C - Registrar atos e fatos contabeis:

C.1 - Identificar as necessidades de informacgcdes da empresa; C.2 - Estruturar
plano de contas; C.3 - Definir procedimentos internos; C.4 - Definir procedimentos
contabeis; C.5 - Fazer manutengcdo do plano de contas; C.6 - Atualizar
procedimentos internos; C.7 - Parametrizar aplicativos contabeis/fiscais e de
suporte; C.8 - Administrar fluxo de documentos; C.9 - Classificar os documentos;
C.10 - Escriturar livros fiscais digitais; C.11 - Escriturar livros contabeis digitais;
C.12 - Conciliar saldo de contas; C.13 - Gerar diario/razao.

D - Controlar o ativo permanente:

D.1 - Classificar o bem na contabilidade e no sistema patrimonial; D.2 - Escriturar
aquisicao de ativo fixo; D.3 - Definir a taxa de amortizagdo, depreciacao e
exaustdo; D.4 - Registrar a movimentacao dos ativos; D.5 - Realizar o confronto do
controle fisico com o contabil.

E - Gerenciar custos:

E.1 - Definir sistema de custo e rateios; E.2 - Estruturar centros de custo; E.3 -
Orientar as areas do 6rgao sobre custos; E.4 - Apurar custos; E.5 - Confrontar as
informagdes contabeis com custos; E.6 - Analisar os custos apurados.

F - Administrar o departamento pessoal:

F.3 - Calcular os encargos sociais sobre a folha de pagamento, pré-labore,
autébnomos; F.4 - Controlar impostos retidos dos empregados autbnomos e
empregadores; F.5 - Preparar obrigagdes trabalhistas.

G - Preparar obrigagdes acessorias:

G.1 - Administrar o registro dos livros nos 6rgaos apropriados; G.2 - Disponibilizar
informacdes cadastrais aos bancos e fornecedores; G.3 - Preparar declaracdes
acessorias ao fisco, 6rgaos competentes e contribuintes; G.6 - Atender a auditoria
externa.

H - Elaborar demonstragoes contabeis:

H.1 - Emitir balancetes; H.2 - Montar balangos e demais demonstrativos contabeis;
H.3 - Consolidar demonstragdes contabeis; H.4 - Preparar as notas explicativas
das demonstragdes contabeis.

| - Prestar consultoria e informagodes gerenciais:

I.1 - Analisar balancete contabil; 1.2 - Fazer relatérios gerenciais econbmicos e
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financeiros; 1.3 - Calcular indices econémicos e financeiros; 1.4 - Elaborar
orgcamento; 1.5 - Acompanhar a execucao do orgcamento; 1.6 - Analisar os relatorios;
|.7 - Assessorar a gestao dos demais 6rgaos.

J - Realizar auditoria internal/externa:

J.1 - Planejar trabalhos a serem executados; J.2 - Avaliar controles internos; J.3 -
Verificar o cumprimento de normas, procedimentos e legislagédo; J.4 - Analisar
possiveis consequéncias das falhas; J.5 - Elaborar relatério final com
recomendacgao; J.6 - Seguir a implantagdo das recomendagdes; J.7 - Participar na
elaboragcdo de normas internas; J.8 - Prestar assessoramento as entidades de
controles interno/externo; J.9 - Atender solicitagdes especiais e denuncias; J.11 -
Auditar demonstragbes contabeis; J.12 - Receber a carta de responsabilidade;
J.13 - Emitir parecer; J.14 - Participar das assembleias dos acionistas e dos
conselhos fiscais e administrativos.

K - Atender solicitagées de 6rgaos fiscalizadores:

K.1 - Preparar documentacdo e relatérios auxiliares; K.2 - Disponibilizar
documentos com controle; K.3 - Acompanhar os trabalhos de fiscalizacdo; K.4 -
Justificar os procedimentos adotados; K.5 - Providenciar defesa.

Y - Comunicar-se:

Y.1 - Ministrar palestras, seminarios e treinamentos; Y.2 - Enviar mensagens via
correio eletronico; Y.3 - Enviar boletins informativos; Y.4 - Utilizar telefone,
smartfones, internet e intranet; Y.5 - Divulgar e consultar manuais; Y.6 - Participar
de entidades de classe; Y.7 - Participar de congressos, convengdes e workshop;
Y.9 - Prestar informacdes sobre balancos.

Z - Demonstrar competéncias pessoais:

Z.1 - Agir eticamente; Z.2 - Agir de forma educada; Z.3 - Demonstrar objetividade;
Z.4 - Demonstrar conhecimentos basicos de informatica; Z.5 - Raciocinar
logicamente; Z.6 - Agir com discri¢cao; Z.7 - Manter-se atencioso; Z.8 - Demonstrar
flexibilidade; Z.9 - Zelar pelas informacdes; Z.10 - Manter-se atualizado; Z.11 -
Falar corretamente; Z.12 - Guardar sigilo;

Z.13 - Trabalhar em equipe; Z.14 - Demonstrar conhecimento de outras linguas;
Z.15 - Manter-se atualizado perante a legislacao; Z.16 - Manter-se informado; Z.17
- Agir com dinamismao.

* Fazer uso de veiculos da frota publica municipal, no desempenho das atividades
do seu cargo, de acordo com as normas do Cddigo Nacional de Transito e as
normas de utilizagao estabelecidas pela Administragao;

* Zelar pela limpeza e conservagdo do veiculo sob sua responsabilidade,
informando defeitos ou reparos para a manutencgao;

*

Realizar a troca de pneu, quando necessario, utilizando equipamentos
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necessarios;
* Preencher corretamente os formularios referentes a avaliagdo de desempenho;

* Executar outras atividades correlatas ao cargo solicitadas pelo chefe imediato.

Requisitos, Formacgao e Experiéncia:
Escolaridade: Ensino Superior.
Formacgao Académica: Curso de Nivel Superior em Ciéncias Contabeis.

Pré-requisito: Registro ativo no Conselho Regional de Contabilidade — CRC /
Carteira Nacional de Habilitagado “B”.

Curso de Qualificagao: Curso basico de informatica (120 horas).

Experiéncia Minima: Nao exige experiéncia comprovada.

Competéncias:

Conhecimentos dos aplicativos Word (ou similar), Excel (ou similar), e Internet;
Conhecimentos em Sistemas de Controle de Gestdo Municipal; Registrar atos e
fatos contabeis; Controlar o ativo permanente; Gerenciar custos; Preparar
obrigagdes acessoérias; Elaborar demonstragdes contabeis; Prestar consultoria e
informagdes gerenciais; Realizar auditoria interna/externa; Atender solicitagcdes de
orgaos fiscalizadores; Comunicar-se; Agir eticamente; Agir de forma educada;
Demonstrar objetividade; Demonstrar conhecimentos basicos de informatica;
Raciocinar logicamente; Agir com discricdo; Manter-se atencioso; Demonstrar
flexibilidade; Zelar pelas informacgdes; Manter-se atualizado; Falar corretamente;
Guardar sigilo; Trabalhar em equipe; Manter-se atualizado perante a legislagao;
Manter-se informado; Agir com dinamismo.

Condicoes Gerais de Exercicio:

Trabalham em departamentos de contabilidade e auditoria de empresas publicas,
incluindo suas autarquias e demais 6rgaos subsidiarios. Costumam se organizar
de forma individual, trabalhando sob supervisdo. Trabalham em ambiente fechado
e em horario diurno. Eventualmente, trabalham sob pressado, podendo levar a
situacao de estresse.
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Smartfones; Maquina copiadora; Telefone; Software especifico; Publicacdes
técnicas; Internet; Veiculos de Transporte; Smartphone.

Requisitos de Saude, seguranga e Medicina do Trabalho:

NR 1 - 1.8 e 1.9 - Cabe ao empregado cumprir as disposi¢cdes legais e
regulamentares sobre seguranca e saude do trabalho, inclusive as ordens de
servico expedidas pelo empregador, de forma a assegurar a prote¢do de sua
saude e seguranca durante suas atividades. Constitui ato faltoso a recusa
injustificada do empregado ao cumprimento do disposto no item anterior. O ndo
cumprimento das disposi¢des legais e regulamentares sobre seguranga e medicina
do trabalho acarretara ao empregador a aplicagdo das penalidades previstas na
legislac&o pertinente.

EPIs: Nao se aplica.

Perfil de Risco: Ergondmico.

Responsabilidade com o Patriménio:

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

DESCRIGAO DO CARGO

Grupo Ocupacional: Nivel Fundamental

Familia de Cargos: Trabalhadores auxiliares dos servigos funerarios.

Titulo do cargo/ocupacgao: Coveiro. CBO - 5166-10

CARREIRA |

Descrigao Sumaria:

Auxiliam nos servigos funerarios, constroem, preparam, limpam, abrem e fecham
sepulturas. Realizam sepultamento, exumam e cremam cadaveres, trasladam
corpos e despojos. Conservam cemitérios, maquinas e ferramentas de trabalho.
Zelam pela seguranga do cemitério.

Descrigcao Detalhada das Tarefas:
A — Abrir sepulturas:

» Verificar a disponibilidade de sepulturas; Selecionar as ferramentas; Cavar o
terreno; Abrir portdo; Remover tampao, lajes ou jardins; Verificar as medidas
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das sepulturas; Medir caixao; Acertar a sepultura.
- Realizar o sepultamento:

Marcar a sepultura; Transportar caixao ao local de sepultamento; Colocar caixao
dentro da sepultura; Fechar gavetas; Datar gavetas; Encaixar lajes e tampao;
Calafetar sepulturas; Cobrir sepulturas com terra; Colocar coroas de flores;
Retirar o excesso de terra e materiais de sepultamento.

- Cremar corpos, membros e despojos:

Receber corpos; Identificar corpos; Transportar corpos a camara fria; Aquecer o
forno; Retirar vidros e metais do caixao; Introduzir caixdo ao forno; Controlar o
tempo entre os caixdes; Rastelar ossos para outro compartimento do forno;
Resfriar ossos; Retirar os ossos; Conduzir os ossos ao triturador; Embalar as
cinzas conforme especificagao.

- Confeccionar carneiros:

Escorar paredes das sepulturas; Preparar materiais para confecgao de carneiros;
Assentar ou encaixar tijolo.

- Exumar cadaveres:

Sondar carneiros; Desfazer fechos de gavetas; Retirar lajes pré-moldadas;
Retirar a tampa do caixdo; Quebrar o lacre; Avaliar se ha condi¢gdes de
exumacao; Acondicionar 0ssos; Transportar ossos ao local determinado; Limpar
sepulturas.

- Trasladar corpos e despojos:

Cumprir exigéncias judiciais; Retirar caixdo da sepultura; Colocar em outro
caixao; Levar o corpo a ser trasladado até o local determinado; Reinumar
despojos.

- Fazer conservagao dos cemitérios:

Recolher lixos ndo produzidos pelo cemitério; Carpir, rastelar e limpar sepulturas
abandonadas; Carregar caminhdées com detritos produzidos pelo cemitério;
Descarregar materiais para sepultamento e exumacao; Pintar areas gerais do
cemitério; Separar materiais para reaproveitamento; Remarcar as identificagdes
das sepulturas; Aplicar herbicidas; Podar copas de arvores; Cortar gramas;
Reformar calgadas.

- Conservar maquinas e equipamentos:

Efetuar pequenos reparos elétricos e hidraulicos; Conservar ferramentas de
trabalho; Lubrificar maquinas; Trocar revestimentos de forno crematoério; Fazer
revisao elétrica e mecanica; Lavar maquinas; Lavar camara fria.

- Zelar pela seguranga do cemitério:

Controlar a entrada de veiculos em dias especiais; Zelar pelo patrimbénio; Alertar
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a seguranca sobre suspeitos; Alertar visitantes sobre locais e horarios
improprios; Acompanhar pessoas pelo cemitério em dias especiais; Colocar
areia nos vasos.

I - Comunicar-se:

> Informar a familia sobre a localizagao de sepulturas; Confirmar com a familia se
pode proceder ao sepultamento; Interpretar sinais sonoros e luminosos; Receber
escala de servigcos; Verificar autorizagdo e numeragdo para sepultamento;
Devolver ordem de sepultamento, exumacdo ou traslado ao responsavel;
Receber autorizagdo para execugao de trabalhos; Orientar familia a procurar
administragao para inteirar-se dos procedimentos; Colocar placas de orientagao;
Comunicar a chefia a disponibilidade de sepulturas.

| - Realizar atividades especificas:

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

| - Realizar outras atividades:

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

Requisitos, Formagao e Experiéncia:
Escolaridade: Ensino Fundamental Completo.
Pré-requisito: Nao exige.

Curso de Qualificagao: Nao exige.
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Competéncias:

Executar as tarefas com presteza; Manejar caixbes; Demonstrar educagdo e
paciéncia; Dar provas de responsabilidade; Utilizar equipamentos de protecao
individual; Dar provas de assiduidade ao trabalho; Manter a aparéncia; Agir com
discricdo; Zelar pela integridade dos companheiros; Utilizar equipamentos de
protecéo coletiva; Operar maquinas e equipamentos (tratores e rogadeiras); Manter
postura diante da familia do falecido; Demonstrar presteza; Tolerar odores;
Demonstrar bom preparo psicolégico;  Respeitar as opgdes religiosas; Demonstrar
resisténcia fisica; Conviver com situacbes imprevistas; Demonstrar interesse e
capacidade de desenvolver outros trabalhos.
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Condi¢coes Gerais de Exercicio:

Séao assalariados, com carteira assinada, que atuam em cemitérios e crematorios,
em horarios diurnos. Em geral, trabalham em equipe, com supervisdo permanente.
Trabalham em local fechado ou a céu aberto. Os operadores de fornos trabalham a
distancia dos fornos. Frequentemente, trabalham em posi¢cdes desconfortaveis,
durante longos periodos, expostos a material toxicos, ruidos, altas temperaturas,
intempéries e doengas contagiosas.

Recursos de Trabalho:

Uniforme; Botas; Metro; Alfange; Vassoura; Rebitadeira manual; Cordas; Morsa;
Picareta, marreta, enxada, pa e enxadao; Chave de boca; Chibanga; Fita isolante;
Ferro de sonda; Machado; Vanga

Maquina costal; Mesa com rodinhas; Chave inglesa; Tabuas para escoramento;
Bancada; Toldo para sepultamento; Martelo; Triturador;, Capa de chuva; Broca;
Bomba de succéo; Ponteiros; Grifo; Cimento

Carrinho de mao; Talhadeira; Carrinho de esquife; Engraxadeira; Luvas; Rastelo;
Furadeira; Chaves; Serrote de poda; Esmeril; Trincha; Compressor de ar;
Pulverizador; Garfo e forcado; Baldes; Retroescavadeira; Trator; Pincel, Rompedor;
Alicate de poda; Serrote; Chave de fenda; Oculos de protecdo; Colher de pedreiro;
Desempenadeira; Arco de serra; Cal; Tijolo; Fios elétricos; Fusiveis; Espatula;
Brocha; Fita crepe; Alicate; Peneira; Trena.

Requisitos de Saude, seguranga e Medicina do Trabalho:
Requisitos de Saude, seguranca e Medicina do Trabalho:

NR 1 — 1.8 e 1.9 - Cabe ao empregado cumprir as disposi¢coes legais e
regulamentares sobre seguranca e saude do trabalho, inclusive as ordens de servigo
expedidas pelo empregador, de forma a assegurar a prote¢cdo de sua saude e
seguranca durante suas atividades. Constitui ato faltoso a recusa injustificada do
empregado ao cumprimento do disposto no item anterior. O ndo cumprimento das
disposicdes legais e regulamentares sobre seguranga e medicina do trabalho
acarretara ao empregador a aplicagcdo das penalidades previstas na legislagao
pertinente.

EPIls: Nao se aplica.

Perfil de Risco: Ergondmico.

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

DESCRICAO DO CARGO

Grupo Ocupacional: Nivel Fundamental

Familia de Cargos: Cuidadores de criancgas, jovens, adultos e idosos.

Titulo do cargo/ocupacao: Cuidador Infantil CBO - 5162-15

CARREIRA |

Descricao Sumaria:

Cuidam de bebés, criangas, a partir de objetivos estabelecidos por instituicoes
especializadas ou responsaveis diretos, zelando pelo bem-estar, saude,
alimentagado, higiene pessoal, educagao, cultura, recreacdo e lazer da crianga
assistida.

Descricao Detalhada das Tarefas:
A - Cuidar da pessoa:

» Cuidar da aparéncia e higiene da crianga; Controlar horarios das atividades
didrias da crianga; Ajudar a crianga nas atividades diarias; Banho e
necessidades fisiolégicas; Estar atento as acbes da crianca; Verificar
informacodes, sinais dados pela crianga; Passar informacdes do dia a dia da
crianga; Relatar o dia-a-dia da crianga aos responsaveis; Educar a crianga nos
deveres da casa; Manter o lazer e a recreagao no dia-a-dia; Desestimular a
agressividade; Auxiliar no aprendizado da crianga.

B - Cuidar da saude da crianga:

» Observar temperatura, urina, fezes e vomitos; Observar a qualidade do sono;
Prestar cuidados especiais a criancas com limitagdes ou dependéncia fisica;
Manusear adequadamente; Observar alteragdes fisicas (manchas, inchaco,
ferimentos); Observar as alteragbes de comportamento; Lidar com
comportamentos compulsivos; Seguir orientagdo de profissionais da saude;
Observar sinais vitais; Relatar condicbes de saude aos profissionais ou
responsaveis.

- Promover o bem-estar da crianga:

Ouvir respeitando sua necessidade individual de falar; Dar apoio emocional;
Promover atividades de estimulo a afetividade; Estimular a independéncia;
Respeitar a crianga em seus habitos, gostos e valores; Encaminhar a crianga a
outros profissionais.
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- Cuidar da alimentagao da crianga:

Observar a qualidade e a validade dos alimentos; Servir a refeicdo em ambientes
e em porgdes adequadas; Estimular a ingestdo de liquidos e de alimentos
variados; Controlar a ingestdo de liquidos e alimentos; Ajudar a crianga na
alimentacao.

- Cuidar do ambiente domiciliar e institucional:

Manter o ambiente organizado e limpo; Prevenir acidentes; Cuidar da roupa e
objetos pessoais; Preparar o leito de acordo com as necessidade da crianga.

- Incentivar a cultura e educacao:

Estimular o gosto pela musica, danca e esporte; Selecionar jornais, livros e
revistas de acordo com a idade; Ler estorias e textos; Ajudar nas tarefas
escolares; Ensinar boas maneiras.

- Demonstrar competéncias pessoais:

Demonstrar preparo fisico; Demonstrar capacidade de acolhimento; Demonstrar
capacidade de adaptagdo; Demonstrar empatia; Respeitar a privacidade;
Demonstrar paciéncia; Demonstrar capacidade de escuta; Demonstrar
capacidade de percepcgao; Manter a calma em situagdes criticas; Demonstrar
discricdo; Demonstrar capacidade de tomar decisdes; Demonstrar capacidade
de reconhecer limites pessoais; Demonstrar criatividade; Demonstrar capacidade
de buscar informacdes e orientacdes técnicas; Demonstrar iniciativa; Demonstrar
preparo emocional;  Transmitir valores a partir do proprio exemplo e pela fala;
Demonstrar capacidade de administrar o tempo; Demonstrar honestidade.

- Realizar atividades especificas:

Prestar servicos auxiliares nas creches municipais, atendendo as criangas em
suas necessidades diarias, providenciando sua alimentagao e higiene pessoal,
acompanhando-as em atividades recreativas e outras pertinentes para garantir o
seu bem estar e desenvolvimento sadio. Zelar sempre pelo bem estar da crianga.
Acomodar as criangas e cuidar da organizagao do local. Auxiliar os professores e
coordenadores nos cuidados basicos com as criangas da educacao infantil.
Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

- Realizar outras atividades:

Preencher corretamente os formularios referentes a avaliagdo de desempenho;
Executar outras atividades correlatas ao cargo solicitadas pelo chefe imediato.
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Requisitos, Formagao e Experiéncia:

Escolaridade: Ensino Fundamental Completo.

Pré-requisito: Nao exige.
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Curso de Qualificagao: Nao exige.

Competéncias:

Demonstrar preparo fisico; Demonstrar capacidade de acolhimento; Demonstrar
capacidade de adaptacdo; Demonstrar empatia; Respeitar a privacidade;
Demonstrar paciéncia; Demonstrar capacidade de escuta; Demonstrar capacidade
de percepcao; Manter a calma em situagdes criticas; Demonstrar discricao;
Demonstrar capacidade de tomar decisdes; Demonstrar capacidade de reconhecer
limites pessoais; Demonstrar criatividade; Demonstrar capacidade de buscar
informagdes e orientagbes técnicas; Demonstrar iniciativa; Demonstrar preparo
emocional; Transmitir valores a partir do préprio exemplo e pela fala; Demonstrar
capacidade de administrar o tempo; Demonstrar honestidade.

Condicoes Gerais de Exercicio:

O trabalho é exercido em domicilios ou instituicdes cuidadoras de criangas; As
atividades sao exercidas com alguma forma de supervisao, Os horarios de trabalho
sdo variados: tempo integral, revezamento de turno ou periodos determinados. No
caso de cuidadores de individuos com alteracédo de comportamento, estdo sujeitos a
lidar com situagdes de agressividade.

Recursos de Trabalho:

Baba eletrénica; Esterilizador; Agenda; Bolsa térmica; Primeiros socorros;
Brinquedos pedagdgicos; Termédmetro; Vaporizador; Telefone, bip; Umidificador;
Despertador; Aparelho Digital De Presséao; Inalador; Nebulizador; Kit De Primeiros
Socorros.

Requisitos de Saude, seguranga e Medicina do Trabalho:
Requisitos de Saude, seguranca e Medicina do Trabalho:

NR 1 — 18 e 1.9 - Cabe ao empregado cumprir as disposi¢cdes legais e
regulamentares sobre seguranca e saude do trabalho, inclusive as ordens de servigo
expedidas pelo empregador, de forma a assegurar a protecdo de sua saude e
seguranca durante suas atividades. Constitui ato faltoso a recusa injustificada do
empregado ao cumprimento do disposto no item anterior. O ndo cumprimento das
disposicdes legais e regulamentares sobre seguranga e medicina do trabalho
acarretara ao empregador a aplicagcdo das penalidades previstas na legislagao
pertinente.

EPIls: Nao se aplica.
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Perfil de Risco: Ergonémico.

Responsabilidade com o Patriménio:

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

DESCRIGAO DO CARGO

Grupo Ocupacional: Nivel médio na educagao.
Familia de Cargos: Professores de nivel médio na educacao infantil

Titulo do cargo/ocupagao: Educador Fisico CBO - 3311-05
CBO - 3311-10

CARREIRA Il

Descricao Sumaria:

Desenvolvem a parte fisica e motora de alunos na faixa de zero a seis anos; orientam
a construgcao do conhecimento; elaboram projetos pedagogicos voltados a parte do
desenvolvimento fisico; planejam agbes didaticas e avaliam o desempenho dos
alunos. Preparam material pedagdgico; organizam o trabalho. No desenvolvimento
das atividades, mobilizam um conjunto de capacidades comunicativas

Descricao Detalhada das Tarefas:

A — Educar individuos, grupos e institui¢oes:

» Ministrar aulas; Desenvolver atividades para reflexdo sobre a questdo da
cidadania; Desenvolver temas transversais por intermédio de diferentes
atividades; Desenvolver situagbes de aprendizagem para reflexdo sobre os
direitos da crianca e dos adolescentes; Promover palestras e outras atividades
sobre valores éticos; Desenvolver atividades para reflexdo sobre os problemas da
sociedade contemporanea; Decodificar diferentes codigos e linguagens;
Desenvolver atividades para reflexdo sobre valores estéticos; Promover jogos e
atividades de carater cooperativo; Orientar sobre a preservagdo do patrimonio
histérico-cultural e do meio ambiente; Sistematizar o conhecimento; Possibilitar a
apropriagao de conhecimentos; Contextualizar os conhecimentos; Criar situacdes
multiplas de aprendizagem; Expor o aluno a situagdes-problema no processo de
aprendizagem; Desenvolver atividades de estimulo a ampliagdo do
conhecimento; Orientar os alunos quanto aos métodos e praticas de estudo;
Propor atividades e exercicios em sala de aula e extra classe; Propor atividades e
exercicios de recuperagao da aprendizagem; Observar o cumprimento das regras
estabelecidas pela comunidade escolar; Adequar diferentes recursos didaticos e
pedagodgicos ao processo de ensino e aprendizagem; Adequar diferentes
ambientes ao processo de ensino e aprendizagem; Orientar os alunos quanto a
utilizacdo dos recursos didaticos e ambientes de aprendizagem; Orientar a
auto-avaliacédo dos alunos.

» B — Planejar cursos, aulas e atividades escolares:

» Elaborar o projeto pedagogico; Determinar os objetivos do curso e da disciplina;
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Selecionar os conteudos; Organizar a bibliografia; Definir processos e critérios de
avaliagao; Estabelecer as metodologias de ensino; Elaborar cronogramas das
atividades da disciplina; Prever recursos materiais e didaticos; Selecionar
recursos multimidia eletronica, textos, livros didaticos e paradidaticos; Sugerir
atividades na elaboragéo do cronograma da escola; Elencar temas para projetos
pedagodgicos; Propor opgdes para o horario de trabalho; Propor atividades
culturais; Propor critérios para a composicdo das classes; Levar em conta
sugestdes da comunidade para elaboragdo de projetos pedagodgicos; Propor
regras comuns para comunidade escolar; Propor estudos interdisciplinares;
Prever participagcdo em eventos culturais e cientificos; Listar material escolar
basico; Definir os requisitos para o desenvolvimento do trabalho docente; Propor
calendario de avaliacao escrita.

C — Avaliar o processo de ensino-aprendizagem e seus resultados:

» Elaborar os instrumentos de avaliacao; Corrigir provas, exercicios e trabalhos dos
alunos; Avaliar a participagdo dos alunos nas atividades escolares; Avaliar os
alunos nos conselhos de classe e/ou série; Identificar as dificuldades dos alunos
para reorganizagdo do processo de aprendizagem; Avaliar o processo de
ensino-aprendizagem em reunides com a comunidade escolar; Avaliar a
frequéncia dos alunos; Analisar a auto-avaliagao dos alunos; Diagnosticar o nivel
pedagdgico dos alunos; Analisar os livros didaticos propostos pelos ministérios,
secretarias e coordenacgdes; Sugerir a compra de equipamentos e materiais
pedagdgicos.

D - Registrar praticas escolares de carater pedagégico:

» Preencher diario de classe; Registrar avaliagdes e resultados; Preencher
formularios com notas e faltas; Registrar os planos da escola, do curso e das
disciplinas; Registrar atividades extracurriculares; Registrar atividades culturais e
pedagdgicas; Registrar as atividades de horas de trabalho docente extra-classe.

E — Estudar:

» Ler literatura especifica da area de conhecimento; Frequentar cursos de
especializagdo, eventos cientificos e sindicais; Acompanhar as mudangas na
area da educacao; Trocar experiéncias com os professores através de reunides;
Aprender novas tecnologias; Consultar bibliotecas; Consultar legislagao.

F — Participar das atividades educacionais e comunitarias da escola:

» Participar da gestédo escolar nos colegiados; Organizar atividades comunitarias;
Participar da elaboragdo do plano de gestdo da escola; Analisar o plano de
gestdo da escola; Participar das assembleias escolares.

Y — Comunicar-se:

» Dialogar com a diregdo e coordenagdes da escola; Esclarecer os critérios de
avaliagao para os alunos; Comunicar os resultados da avaliacdo aos pais e aos
alunos; Realizar reunides com os pais para orientagcdo; Encaminhar alunos para
servigo de orientagao escolar; Comunicar as autoridades escolares e as familias
os problemas referentes aos alunos; Socializar os conhecimentos adquiridos em
eventos de formacgao; Discutir projetos interdisciplinares com colegas; Debater
projetos interdisciplinares com os alunos; Solicitar providéncias das instancias
competentes quanto aos direitos funcionais do professor.

Z — Demonstrar competéncias pessoais:

» Agir eticamente; Trabalhar em equipe; Demonstrar capacidade de dialogo;
Construir relagdes de confianga com os alunos; Demonstrar lideranca; Colocar-se
disponivel para os alunos; Respeitar os limites dos alunos; Respeitar a
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heterogeneidade dos alunos; Demonstrar pontualidade e assiduidade; Estimular
a troca de conhecimento; Demonstrar criatividade e iniciativa; Demonstrar
controle emocional; Escrever segundo as normas ortograficas e gramaticais;
Falar segundo as normas ortograficas e gramaticais; Expressar-se com clareza;
Conviver com as ideias ou posigdes contrarias; Empregar recursos e
procedimentos didaticos; Revelar interesses multidisciplinares; Demonstrar
solidariedade; Demonstrar capacidade de intervir na realidade; Contribuir para o
exercicio da cidadania entre os alunos; Contribuir para o desenvolvimento de
relagdes de solidariedade entre os alunos; Incentivar a participacdo dos alunos
nos projetos comunitarios; Assumir fungées administrativo-pedagogicas.
Recursos de Trabalho:
Globo terrestre; livros didaticos, paradidaticos, literatura; preservativos;
retroprojetores; termémetros; fita cassete e de video; bancos suecos; papéis; aros,
tabelas e redes para basquete; redes de vélei, futebol de saldo e outras; painéis;
datashow; colchdes, colchonetes, espaldar; computadores, impressoras, scanners e
multimidia; cadernos diversos (desenho, milimetrado); colas diversas, tesouras, fitas
adesivas; giz (branco e colorido); lousa (pedra, branca e eletrénica) e apagadores;
bolas especificas para cada modalidade esportiva; gravadores; aparelho de video e
televisores; tintas (guache, éleo, nanquim, aquarela) e pincéis; réguas, esquadros,
compassos; maquetes; textos xerocopiados; apitos; sucatas (conduites, garrafas
plasticas, pneus); bastdes e cabos de vassoura; dicionarios; jogos de matematica;
mapas geograficos e historicos; vidrarias para laboratério de ciéncias; modelos
anatdmicos para laboratério de ciéncias; cordas e barbantes; massas de modelar;
microscopios e laminas; transparéncias para uso em retroprojetor; imas; balanca de
precisdo; substancias quimicas para laboratérios de ciéncias; canetas, lapis;
suportes e bases para laboratérios; quadras poliesportivas; aros de diferentes
formatos para educacao fisica; material de ética.
Condicoes Gerais de Exercicio:
Trabalham com clientelas de diferentes faixas etarias, oriundas de comunidades
com diferentes contextos culturais e sociais, em escolas ou instituicdes de ensino
das redes publicas federal, estadual, municipal € da rede privada e ONG.
Predominantemente, trabalham em zonas urbanas, como empregados registrados
em carteira. Desenvolvem suas atividades de forma individual e em equipe, com
supervisdo ocasional, em locais proprios a atividade de ensino e também em locais
improvisados, em horarios irregulares. Em algumas atividades, alguns profissionais
podem estar expostos aos efeitos do ruido intenso e a fadiga originaria do trabalho
sob presséo.
Requisitos, Formagao e Experiéncia:
O exercicio dessas ocupacdes requer ensino médio completo na area. Na rede
publica de ensino requer-se concurso publico.

DESCRIGAO DO CARGO

Grupo Ocupacional: Trabalhadores Administrativos, dos Servigos, Conservagao e
Manutencao.

Familia de Cargos: Trabalhadores de atencéo, defesa e protegdo a pessoas em
situacao de risco e adolescentes em conflito com a lei.
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Titulo do cargo/ocupacgao: Educador social. CBO - 5153-05
CARREIRA I

Descricao Sumaria:

Visam garantir a atengado, defesa e protecdo a pessoas em situagdes de risco
pessoal, social e a adolescentes em conflito com a lei. Procuram assegurar seus
direitos, abordando-as, sensibilizando-as e identificando suas necessidades e
demandas. Controlam o0 acesso de pessoas e veiculos em unidades
socioassistenciais e conduzem internados para desenvolvimento de atividades
culturais, esportivas, escolares, laborativas, recreativas e ressocializadoras.

Descricao Detalhada das Tarefas:

A - Desenvolver agdes para garantir direitos dos assistidos, usuarios,
educandos e internos:

» ldentificar direito violado dos assistidos, usuarios, educandos, internos;
Orientar assistidos, usuarios, internos, familiares e educandos sobre e os direitos
e deveres; Requisitar servigos; Encaminhar assistidos, usuarios, internos,
familiares a entidades e servigos; Denunciar situagédo de risco; Solicitar resgate
de assistidos, usuarios e internos; Resgatar assistidos, usuarios e internos;
Fazer recambio de assistidos, usuarios, educandos; Acompanhar assistidos,
usuarios, educandos, internos a atendimentos; Fiscalizar entidades de
atendimento a criancas e adolescentes; Assessorar poder publico na
implantacdo de programas e projetos; Informar ministério publico ou poder
judiciario os direitos violados; Recepcionar educando interno; Acolher educando;
Solicitar encaminhamento de educandos e internos; Verificar a ocorréncia de
violagao de direitos; Acompanhar a rotina diaria do educando interno; Revistar
o interno e visitantes; Verificar o conteudo das correspondéncias dos internos
(recebidas e enviadas); Acompanhar visitantes ( familiares, advogados);
Conduzir internos para as atividades pedagogicas, laboral e de lazer.

- Sensibilizar assistidos, usuarios e internos:

Criar vinculos; Conscientizar sobre riscos; Despertar nos assistidos, usuarios e
educandos desejo para mudar de vida; Aconselhar assistidos, usuarios,
educandos e internos; Resgatar autoestima; Apontar alternativas; Despertar
aptidées, habilidades; Conscientizar sobre regras e normas.

- ldentificar necessidades e demandas:

Receber denuncias; Receber informacbes sobre violacdo de direitos; Observar
necessidades de assistidos, usuarios e educandos; Dialogar com assistidos,
usuarios e educandos; Dialogar com familiares e/ou vizinhanga; Levantar dados
estatisticos; Pesquisar histérico familiar; Avaliar adesao ao tratamento; Monitorar
comportamento; Participar da elaboragao do diagndstico polidimensional; Avaliar
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a adesdo a medida socioeducativa; |dentificar se os internos estdo sendo
atendidos; Identificar internos em situacao de risco.

- Abordar assistidos, usuarios, educandos e internos:

Realizar visitas domiciliares; Verificar denuncias; Receber pedidos de ajuda da
familia; Receber demanda espontanea; Atender solicitagdes dos assistidos,
usuarios, educandos e internos; Percorrer perimetros e areas; Observar
comportamento de assistidos, usuarios, educandos e internos; Avistar assistidos
usuarios; Aproximar-se dos assistidos e usuarios; Acompanhar educandos ou
técnicos em visitas domiciliares; Conferir o numero de internos nas celas.

- Desenvolver atividades socioeducativas:

» Convidar assistidos/usuarios para participar de atividade socioeducativa;
Acompanhar reunides socioeducativas; Desenvolver dindmica de grupo;
Construir habitos; Aconselhar mudancas de comportamento; Realizar terapias
em grupo; Desenvolver oficinas; Realizar atividades artisticas; Realizar
atividades de lazer e cultura; Realizar atividades de laborterapia; Realizar
atividades voltadas para a espiritualidade; Realizar atividades recreativas e
esportivas; Realizar atividades pedagogicas ludicas; Realizar acompanhamento
pedagogico; Realizar reunides para avaliagdo dos assistidos/usuarios;
Acompanhar educando nas atividades socioeducativas; Participar de equipes
multidisciplinares; Realizar procedimentos de seguranca.

F - Planejar trabalho:

> Definir objetivos; Definir metodologia de trabalho; Definir metas; Definir
estratégias; Estabelecer cronograma; Identificar publico-alvo; Mapear
publico-alvo; Mapear perimetros ou areas; Estabelecer roteiro de visitas;
Planejar eventos; Estabelecer parcerias com entidades publicas e ou privadas;
Participar do planejamento do trabalho (ppp,pia,etc);

- Avaliar processo de trabalho:

» Analisar resultados; Analisar casos; Avaliar agdes; Analisar praticas; Trocar
experiéncias; Avaliar reinsercdo dos assistidos e usuarios; Acompanhar
reinser¢ao familiar e social dos assistidos e usuarios; Alterar estratégias; Avaliar
o comportamento dos internos; Avaliar a produtividade dos internos.

- Comunicar-se:

» Abrir procedimento de atendimento; Elaborar relatérios de atendimento e
acompanhamento; Cadastrar assistidos, usuarios, educandos e internos;
Preencher documentos; Encaminhar documentacgao oficial; Notificar pessoas e
entidades; Participar da elaboracdo das normas; Participar da elaboragcdo de
questionarios; Agendar visitas; Definir rotina administrativa; Fazer devolutiva;
Informar sobre a violagdo das regras pelos internos; Passar o plantdo; Registrar
ocorréncias; Subsidiar as equipes técnicas com informacgdes sobre os internos.

I - Demonstrar competéncias pessoais:
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» Trabalhar em equipe; Servir de exemplo; Inspirar confianga; Buscar identificagéo

e empatia; Despertar esperancga; Exercitar atividade de escuta; Agir sob pressao;
Demonstrar capacidade de compreensao; Contornar situacbes adversas;
Demonstrar entusiasmo; Respeitar diferengas; Demonstrar criatividade;
Assumir riscos; Demonstrar coragem; Demonstrar persisténcia; Tomar decisdes;
Demonstrar facilidade de comunicacdo; Administrar conflitos; Demonstrar
auto-controle; Demonstrar capacidade de negociacéo; Permanecer em estado
de alerta; Demonstrar pré atividade; Demonstrar flexibilidade; Fazer uso de
veiculos da frota publica municipal, no desempenho das atividades do seu cargo,
de acordo com as normas do Cdédigo Nacional de Transito e as normas de
utilizacdo estabelecidas pela Administracdo; Zelar pela limpeza e conservacao
do veiculo sob sua responsabilidade, informando defeitos ou reparos para a
manutencdo; Realizar a troca de pneu, quando necessario, utilizando
equipamentos necessarios; Preencher corretamente os formularios referentes
a avaliagdo de desempenho; Executar outras atividades correlatas ao cargo
solicitadas pelo chefe imediato.

- Realizar atividades especificas:

Desenvolver atividades socioeducativas, de convivéncia e socializag&o, visando
a atengao, a defesa e a garantia de direitos, a prote¢cao aos individuos e familias
em situacdes de vulnerabilidade e, ou, risco social e pessoal, objetivando o
fortalecimento da fungdao protetiva da familia. Desenvolver atividades e
instrumentais de registro para assegurar direitos, a partir de diferentes formas e
metodologias, contemplando as dimensdes individuais e coletivas, levando em
consideracao o ciclo de vida e a¢des intergeracionais, buscando a (re)constru¢ao
da autonomia, autoestima, convivio e participacdo social dos usuarios.
Assegurar a participagdo social dos usuarios em todas as etapas do trabalho
social. Apoiar e desenvolver atividades de abordagem social e busca ativa. Atuar
na recepcao dos usuarios possibilitando ambiéncia acolhedora. Apoiar na
identificacao e registro de necessidades e demandas dos usuarios, assegurando
a privacidade das informagdes. Apoiar e participar do planejamento das agoes.
Organizar, facilitar oficinas e desenvolver atividades individuais e coletivas de
vivéncia nas unidades e, ou, na comunidade. Acompanhar, orientar € monitorar
0S usuarios na execucao das atividades. Apoiar na organizagdo de eventos
artisticos, ludicos e culturais nas unidades e, ou, na comunidade. Apoiar o
processo de mobilizagdo e campanhas intersetoriais nos territorios, objetivando a
prevencdo e o enfrentamento de situacdes de risco social e, ou, pessoal, de
violacao de direitos e de divulgacao das acdes das Unidades socioassistenciais.
Apoiar a elaboracéo e distribuicdo de materiais informativos. Apoiar os demais
membros da equipe de referéncia em todas etapas do processo de trabalho.
Apoiar a elaboragao de registros das atividades desenvolvidas, subsidiando a
equipe com insumos para a relagdo com os 6rgaos de defesa de direitos e para o
preenchimento do Plano de Acompanhamento Individual e, ou, familiar. Apoiar
na orientagao, informagao, encaminhamentos e acesso a servigos, programas,
projetos, beneficios, transferéncia de renda, ao mundo do trabalho por meio de
articulagdo com politicas afetas ao trabalho e ao emprego, dentre outras politicas
publicas, contribuindo para o usufruto de direitos sociais. Apoiar o
acompanhamento dos encaminhamentos realizados. Apoiar a articulagao com a
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rede de servigcos socioassistenciais e politicas publicas. Participar das reunides
de equipe para o planejamento das atividades, avaliagao de processos, fluxos de
trabalho e resultado. Desenvolver atividades que contribuam para a prevencgao
da ruptura dos vinculos familiares e comunitarios, possibilitando a superagao das
situagbes de fragilidade social vivenciadas. Apoiar a identificagcdo e
acompanhamento das familias em descumprimento de condicionalidades.
Informar, sensibilizar e encaminhar familias e individuos sobre as possibilidades
de acesso e participacdo em cursos de formacado e qualificagdo profissional,
programas e projetos de inclusdo produtiva e servigos de intermediacdo de méo
de obra. Acompanhar o ingresso, frequéncia e o desempenho dos usuarios nas
acgdes coletivas de carater continuado por meio de registros periodicos. Apoiar o
desenvolvimento de mapas de oportunidades e demandas. Executar outras
atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

- Realizar outras atividades:

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

Requisitos, Formacao e Experiéncia:
Escolaridade: Ensino Médio Completo.

Pré-requisito: Curso de Cuidador Social de no minimo (160 horas) ou experiéncia
de 1 ano.

Curso de Qualificagao: Curso de Cuidador Social.

Competéncias:

Conhecimentos dos aplicativos Word (ou similar), Excel (ou similar), e Internet;
Conhecimentos em Sistemas de Controle de Gestdo Municipal; Desenvolver agoes
para garantir direitos dos assistidos, usuarios, educandos, internos; Sensibilizar
assistidos, wusuarios, internos; Identificar necessidades, demandas; Abordar
assistidos, usuarios, educandos internos; Desenvolver atividades socio-educativas;
Planejar trabalho; Avaliar processo de trabalho; Comunicar-se; Trabalhar em equipe;
Servir de exemplo; Inspirar confianca; Buscar identificacdo e empatia; Despertar
esperancga; Exercitar atividade de escuta; Agir sob pressdo; Demonstrar capacidade
de compreensao; Contornar situacdes adversas; Demonstrar entusiasmo; Respeitar
diferencas; Demonstrar criatividade; Assumir riscos; Demonstrar coragem;
Demonstrar persisténcia; Tomar decisdes; Demonstrar facilidade de comunicagéo;
Administrar conflitos; Demonstrar auto-controle; Demonstrar capacidade de
negociagao; Permanecer em estado de alerta;, Demonstrar pré atividade;
Demonstrar flexibilidade.
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Condi¢coes Gerais de Exercicio:

O trabalho é exercido em instituicdes ou nas ruas. As atividades s&do exercidas com
alguma forma de supervisédo, geralmente em equipes multidisciplinares. Os horarios
de trabalho sao variados: tempo integral, revezamento de turno ou periodos
determinados(plantdo). Os trabalhadores desta familia ocupacional lidam
diariamente com situacdes de risco, assistindo individuos com alteracdo de
comportamento, agressividade e em vulnerabilidade.

Recursos de Trabalho:

Computador; Material de referéncia (cédigos, livros especiais); Material de escritério;
Recursos audio visuais; Radio, celular, telefone, fax; Material didatico; Material
esportivo; Material ludico; Circuito fechado de tv; Identificador digital; Detector de
metal; Material de protecdo individual, Ht (radio de comunicagéo); Veiculos de
Transporte; Smartphone.

Requisitos de Saude, seguranga e Medicina do Trabalho:
Requisitos de Saude, seguranca e Medicina do Trabalho:

NR 1 — 18 e 1.9 - Cabe ao empregado cumprir as disposi¢cdes legais e
regulamentares sobre seguranga e saude do trabalho, inclusive as ordens de servigo
expedidas pelo empregador, de forma a assegurar a protecdo de sua saude e
seguranca durante suas atividades. Constitui ato faltoso a recusa injustificada do
empregado ao cumprimento do disposto no item anterior. O ndo cumprimento das
disposi¢cdes legais e regulamentares sobre segurangca e medicina do trabalho
acarretara ao empregador a aplicagdo das penalidades previstas na legislagao
pertinente.

EPIs: Nao se aplica.

Perfil de Risco: Ergondmico.

Responsabilidade com o Patrimoénio:

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

DESCRIGCAO DO CARGO
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Grupo Ocupacional: Trabalhadores da Producgdo, Servicos, Reparacao e
Manutencéo.

Familia de Cargos: Trabalhadores de instalagdes elétricas.

Titulo do cargo/ocupacao: Eletricista. CBO - 7156-10
CBO - 7156-15

CARREIRA |

Descricao Sumaria:

Planejar servigos elétricos, realizar instalagao de distribuicdo de alta e baixa tensao.
Montar e reparar instalagdes elétricas e equipamentos auxiliares em residéncias,
estabelecimentos industriais, comerciais e de servigos. Instalar e reparar
equipamentos de iluminagao de cenarios ou palcos.

Descricao Detalhada das Tarefas:
A - Planejar servigos elétricos:

» Levantar material a ser utilizado; Quantificar material a ser utilizado; Orcar
servigo; Dimensionar local de execugao do servigo; Estabelecer cronograma de
servico; Organizar equipamentos e ferramentas; Determinar numero de
ajudantes para o servigo.

B - Realizar instalagao de distribuigcao de alta e baixa tensao:

» Realizar base e posicionamento de postes; Cavar buracos para instalagdo de
postes; Instalar postes; Equipar os postes; Instalar condutores e acessorios;
Instalar transformadores; Instalar iluminacdo publica; Testar a rede de
distribuicao.

C - Realizar instalagoes elétricas prediais:

> Instalar dutos de acordo com as normas técnicas; Enfiar condutores elétricos nos
dutos; Instalar quadros de distribuicdo de circuitos; Seguir padrées de medi¢ao;
Instalar pontos de luz conforme solicitacdo do cliente; Balancear cargas do
circuito de distribuicao; Testar as instalacdes elétricas.

D - Fazer instalagao industrial:

» Fazer medicbes elétricas; Instalar comandos e controles elétricos em diversos
equipamentos; Instalar motores elétricos; Instalar grupos geradores; Instalar
equipamentos de poténcia; Instalar terminais de alta tensdo; Emendar
condutores elétricos; Soldar condutores elétricos; Instalar banco de capacitores;
Instalar equipamentos auxiliares: C.C. , Inversores, retificadores e banco de
bateria.

E - Efetuar servigos comerciais de alta e baixa tensao:
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» Vistoriar a unidade consumidora; Instalar medidor de energia, transformador de
poténcia e corrente; Interligar a unidade consumidora; Desligar o fornecimento
de energia; Religar o fornecimento de energia; Inspecionar a medi¢gdo do
consumo.

F - lluminar cenarios, palcos e teatros:

> Definir tipos de refletores; Instalar refletores; Utilizar extensdes; Mantar tripés;
Montar modulo de poténcia; Instalar mesa de sinal de video; Utilizar acessorios
técnicos (ganchos, pantégrafos, etc.).

G - Instalar decoragao de iluminagao:

» Definir tipos de filtro de luz; Afinar refletores; Medir o nivel da iluminagéo; Ajustar
a luninosidade do video; Medir a temperatura de cor do ambiente.

H - Executar servigcos de manutengao preventiva:

» Listar maquinas e equipamentos; Estabelecer cronograma de execug¢ao da
manutencdo de maquinas e equipamentos; Comprar instrugcdes técnicas do
fabricante para fazer a manutencao; Proteger equipamentos das intempéries
ambientais; Inspecionar maquinas e equipamentos visualmente; Realizar testes
operacionais das maquinas e equipamentos auxiliares; Limpar maquinas,
equipamentos e local de trabalho; Entregar maquinas e equipamentos em
condicbes normais de operacdo; Monitorar dados durante a operacdo de
equipamentos e maquinas auxiliares.

| - Executar servigos de manutengao corretiva:

> Interpretar esquemas elétricos dos equipamentos; Identificar o defeitos; Preparar
equipamentos para a manutencgao; Selecionar ferramentas e materiais; Corrigir
defeito de maquinas, equipamentos e sistemas; Testar funcionamento de
maquinas, equipamentos e sistemas; Fazer ensaios elétricos dos equipamentos;
Liberar maquina, equipamento e sistema para operacao apos manutengao.

J - Preencher documentos:

» Preencher requisigao de material; Fazer relatorios de servigos; Preencher ordem
de servigo; Emitir laudo técnico de equipamentos e servigos; Preencher boletim
de interrupgao de energia; Registrar ocorréncias.

K - Demonstrar competéncias pessoais:

» Utilizar equipamentos de seguranga; Demonstrar atencdo na execugdo do
servico; Comunicar-se com os colegas; Demonstrar capacidade de enfrentar
situagdes de emergéncia; Aplicar procedimentos de primeiros-socorros; Utilizar
informatica basica; Demonstrar condicionamento fisico para executar a fungao;
Demonstrar organizagao; Demonstrar iniciativa para executar o servigo; Seguir
normas de seguranca; Diferenciar cores.

L — Realizar atividades especificas:

» Realizar servigos de montagem e manutencao de sistemas elétricos, instalando
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equipamentos, componentes e fiagdes, de acordo com plantas e especificacbes
técnicas, efetuando testes em instalagdes e circuitos, reparando ou substituindo
unidades e pecgas danificadas. Realizar manutengc&o preventiva e corretiva,
instalagcao de quadros de distribuicdo de forca e analisar consumo de energia,
ligagdo e desligamento de aparelhos elétricos e eletrénicos. Identificar defeitos
elétricos para reparar ou substituir componentes, ajustando pec¢as e simulando o
funcionamento dos equipamentos. Executar outras atividades correlatas que |he
forem atribuidas.

M - Realizar outras atividades:

» Fazer uso de veiculos da frota publica municipal, no desempenho das atividades
do seu cargo, de acordo com as normas do Codigo Nacional de Transito e as
normas de utilizacdo estabelecidas pela Administracdo; Zelar pela limpeza e
conservagao do veiculo sob sua responsabilidade, informando defeitos ou
reparos para a manutencao; Preencher corretamente os formularios referentes a
avaliacdo de desempenho; Executar outras atividades correlatas ao cargo
solicitadas pelo chefe imediato.

Requisitos, Formacao e Experiéncia:
Escolaridade: Ensino médio completo.
Pré-requisito: Carteira Nacional de Habilitagcdo Categoria “AB”.

Curso de Qualificagao: Curso profissionalizante de (100 horas), ou experiéncia de
1 (hum) ano.

Experiéncia Minima: Experiéncia de 1 (hum) ano.

Competéncias:

Planejar servigos elétricos; realizar instalagao de distribuigdo de alta e baixa tenséo;
realizar instalagdes elétricas prediais; fazer instalagcado industrial; efetuar servigos
comerciais de alta e baixa tensdo; iluminar cenarios, palcos e teatros; instalar
decoragdo de iluminagdo; executar servicos de manutencdo preventiva; executar
servicos de manutencdo corretiva; preencher documentos; demonstrar
competéncias pessoais.
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Trabalham em empresas publicas (prefeituras municipais). Sdo contratados na
condigcao de trabalhadores estatutarios. Geralmente trabalham em equipe, com ou
sem supervisdo ocasional. Podem trabalhar em grandes alturas, temperaturas
baixas ou elevadas, sujeitos aos riscos de trabalho com energia elétrica.
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Recursos de Trabalho:

Multimetro; Filtro prensa; Detetor de alta tensdo; Ducter; Guindalto; Termo visor;
Talha manual; Mega eletronico; Terrbmetro; Binoculo; Amperimetro de alicate;
Trena; High pot; Ponte de kelvin; Epi e epc; Caneta de teste; Kit de ferramenta
padrao; Ttr; Luximetro; Filtro termovacuo; Camera de video; Monitor de video;
Termdmetro; Dinamdmetro; Aparelho de rigidez dielétrica; Garra para cabo;
Densimetro.

Requisitos de Saude, seguranga e Medicina do Trabalho:

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

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

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

Responsabilidade com o Patrimoénio:

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

DESCRIGAO DO CARGO

Grupo Ocupacional: Nivel Superior
Familia de Cargos: Enfermeiros e afins.

CBO - 2235-05
CBO - 2235-65

Titulo do cargo/ocupagao: Enfermeiro.

CARREIRA VII

Descrigao Sumaria:

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

Descricao Detalhada das Tarefas:

A - Prestar assisténcia ao paciente/cliente:
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» Realizar consultas de enfermagem; Atender pacientes/clientes em domicilio;
Prescrever agdes de enfermagem; Prestar assisténcia direta a pacientes graves;
Realizar procedimentos de maior complexidade; Solicitar exames; Acionar equipe
multiprofissional de saude; Registrar observagdes, cuidados e procedimentos
prestados; Analisar a assisténcia prestada pela equipe de enfermagem; Monitorar
evolugéo clinica de pacientes.

B - Coordenar servigcos de enfermagem:

» Padronizar normas e procedimentos de enfermagem e/ou perfusao; Monitorar
processo de trabalho; Acompanhar processo seletivo de profissionais de
enfermagem e/ou perfusao; Facilitar interacéo entre o ACS e os profissionais da
UBS; Desenvolver programas de educagao continuada; Estabelecer metas;
Definir métodos de avaliagdo de qualidade; Aplicar métodos para avaliagao de
qualidade; Selecionar materiais e equipamentos; Avaliar desempenho de pessoal
subordinado e de pares.

C - Planejar agoes de enfermagem:

» Levantar necessidades e problemas; Diagnosticar situacao; Identificar areas de
risco; Estabelecer prioridades; Participar do planejamento das a¢gdes dos agentes
comunitarios de saude; Elaborar projetos de acao; Criar estratégias de
procedimentos; Avaliar resultados.

D - Realizar procedimento de circulagao extracorpoérea:

» Definir tipo de equipamento e material; Checar funcionamento dos equipamentos;
Verificar estoque de hemoderivados e hemocomponentes; Calcular dosagem de
medicamento e fluxo arterial; Montar conjunto de CEC; Operar conjunto de
suporte circulatorio e ventilatorio; Realizar exames; Administrar medicamentos;
Interpretar dados hemodinadmicos e laboratoriais; Realizar protecao
miocardica(cardioplegia); Alterar temperatura corpérea; Retirar suporte
circulatério e ventilatorio; Reinfundir volume residual do circuito; Desmontar
conjunto de CEC; Descartar material utilizado.

E - Implementar agdes para promogao da saude:

» Participar de trabalhos de equipes multidisciplinares; Elaborar material educativo;
Orientar participacao da comunidade em acgdes educativas; Definir estratégias de
promogdo da saude para situagdes e grupos especificos; Participar de
campanhas de combate aos agravos da saude; Orientar equipe para controle de
infeccdo nas unidades de saude; Participar de programas e campanhas de saude
do trabalhador; Participar da elaboragao de projetos e politicas de saude; Avaliar
agdes dos agentes comunitarios de saude.

F - Auditar servicos de enfermagem:

» Analisar prontuarios; Averiguar coeréncia do registro de enfermagem com

patologia; Averiguar irregularidades relativas a assisténcia prestada; Confrontar

situagdo com as informag¢des da legislagdo e normas; Elaborar relatérios e

documentos.

- Realizar Pesquisas em Enfermagem

Organizar grupos de estudos; Colaborar com entidades de ensino e pesquisa;

Captar recursos para pesquisas; Coletar dados e amostras; Analisar dados;

Elaborar trabalhos técnicos e cientificos; Submeter resultados de pesquisa para

publicagao.

H - Promover a saude da familia:

» Definir territério de atuagédo; Mapear area de atuagao; ldentificar grupos, familias
e individuos expostos a riscos; Organizar grupos de promogao a saude; Atualizar

v @
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informacdes cadastrais; Atender usuarios nas UBS, nos domicilios ou espacos
comunitarios; Realizar agdes de prevencado de agravos e curativas; Realizar
busca ativa de situagdes locais; Notificar doengas, agravos e situagbes de
importancia local; Identificar necessidades dos usuarios; Responsabilizar-se por
todos os atendimentos da populag¢ao adscrita; Coordenar o cuidado dos usuarios;
Promover a integralidade do cuidado; Participar das atividades de planejamento;
Participar das avaliacbes da equipe; Incentivar a participacdo da comunidade;
Identificar parceiros e recursos disponiveis na comunidade; Registrar as
atividades nos sistemas de informacao; Participar das atividades de educacao
permanente; Definir acbes de acordo com prioridades locais; Participar do
gerenciamento de insumos.

I - Demonstrar competéncias pessoais:

» Demonstrar flexibilidade; Demonstrar organizagdo; Demonstrar autocontrole;
Demonstrar capacidade de adaptar-se as situagdes; Demonstrar capacidade de
atencédo; Demonstrar sensibilidade; Demonstrar destreza manual;, Demonstrar
capacidade de trabalhar em equipe; Demonstrar capacidade de negociagao;
Demonstrar capacidade de interpretar linguagem verbal e ndo verbal; Demonstrar
capacidade de lideranca; Demonstrar capacidade de saber ouvir;, Demonstrar
capacidade de efetuar atendimento humanizado; Demonstrar rapidez de
raciocinio.

J — Realizar atividades especificas:

» Prestar assisténcia ao paciente e/ou cliente; coordenar, planejar agbes e auditar
servigos de enfermagem e/ou perfusdo. Implementar agdes para a promogéo da
saude junto a comunidade; realizar pesquisa, e executar outras atribuigdes afins.
Realizar cuidados diretos de enfermagem nas urgéncias e emergéncias clinicas,
fazendo a indicagcdo para a continuidade da assisténcia prestada. Auxiliar no
planejamento, gerenciamento, coordenacao e avaliagao das Unidades de Saude
— US. Realizar acbes de saude em todos os ambientes, nos US e, quando
necessario, no domicilio. Executar outras atividades correlatas que lhe forem
atribuidas.

K — Realizar outras atividades:

» Fazer uso de veiculos da frota publica municipal, no desempenho das atividades
do seu cargo, de acordo com as normas do Cddigo Nacional de Transito e as
normas de utilizacdo estabelecidas pela Administragao; Zelar pela limpeza e
conservagdao do veiculo sob sua responsabilidade, informando defeitos ou
reparos para a manutencao; Preencher corretamente os formularios referentes a
avaliagdo de desempenho; Executar outras atividades correlatas ao cargo
solicitadas pelo chefe imediato.

Requisitos, Formagao e Experiéncia:

Escolaridade: Curso superior em Enfermagem.

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

Curso de Qualificagao: Curso Basico de Informatica (80 horas).

Experiéncia Minima: Nao exige experiéncia comprovada.

Competéncias:
Conhecimentos dos aplicativos Word (ou similar), Excel (ou similar), e Internet;
Conhecimentos em Sistemas de Controle de Gestdo Municipal; Prestar assisténcia
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ao paciente/cliente; Coordenar servicos de enfermagem e/ou perfusdo; Planejar
acdes de enfermagem e/ou perfusdo; Realizar procedimento de circulagao
extracorpérea; Implementar agdes para promocdo da saude; Auditar servigos de
enfermagem e/ou perfusédo; Promover a saude da familia; Demonstrar flexibilidade;
Demonstrar organizagdo; Demonstrar autocontrole; Demonstrar capacidade de
adaptar-se as situacdes; Demonstrar capacidade de atengcdo; Demonstrar
sensibilidade; Demonstrar destreza manual; Demonstrar capacidade de trabalhar em
equipe; Demonstrar capacidade de negociagdo; Demonstrar capacidade de
interpretar linguagem verbal e ndo verbal; Demonstrar capacidade de lideranga;
Demonstrar capacidade de saber ouvir;, Demonstrar capacidade de efetuar
atendimento humanizado; Demonstrar rapidez de raciocinio.

Condicoes Gerais de Exercicio:

Trabalham na administracdo publica municipal; Sdo admitidos na condi¢ao de
servidores estatutarios. Atuam nas areas de saude e servigos sociais. Exercem
atividades em unidades de saude ou pronto atendimento a saude ou ainda em
domicilios. Trabalham em equipe, em ambientes fechados ou n&o. Trabalham sob
pressao, diante do estresse decorrente de lidar com vida humana.

Recursos de Trabalho:

Balanca de pesagem; Régua Antropométrica; Equipamentos de suporte respiratorio;
Kit para acesso vascular; Equipamentos De Reanimagdo Cardio-respiratéria;
Equipamentos para monitoragcdo de sinais vitais; Bomba de infusédo; Instrumental
cirargico; Autoclaves; Kit de emergéncia; Kit para cateterismo; Kit teste para
validagdo de esterilizacdo de mater; Material médico-hospitalar de consumo;
Medicamentos, Hemocomponentes e Hemoderivados; Manuais De Normas E
Procedimentos; Impressos; Maquina de Cec; Maquina de Cardioplegia; Bomba
Centrifuga; Balao Intra-adrtico; Misturador De Gases; Valvula Redutora De Gases;
Teletermbmetro; Valvula e Monitor de Vacuo; Monitor para Controle de Tempo de
Coagulacgao Ativa; Oxigenador, conjunto de Tubos, Reserv de Cardioplegia; Veiculos
de Transporte; Smartphone e demais materiais e recursos necessarios a completa
execucao de sua fungao.

Requisitos de Saude, seguranga e Medicina do Trabalho:

NR 1 - 1.8 e 1.9 - Cabe ao empregado cumprir as disposi¢cbes legais e
regulamentares sobre seguranca e saude do trabalho, inclusive as ordens de servigo
expedidas pelo empregador, de forma a assegurar a prote¢cdo de sua saude e
seguranca durante suas atividades. Constitui ato faltoso a recusa injustificada do
empregado ao cumprimento do disposto no item anterior. O ndo cumprimento das
disposicdes legais e regulamentares sobre segurangca e medicina do trabalho
acarretara ao empregador a aplicacdo das penalidades previstas na legislagao
pertinente.

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

Perfil de Risco: Biolégico, materiais toxicos, radiagdes, contaminagao por materiais
pérfuro-cortantes.

Responsabilidade com o Patriménio:
O ocupante, lida com patriménio em forma de equipamento, material ou recursos, e
pode provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.
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SCRICAO DO CARGO

G

rupo Ocupacional: Nivel Superior Especializado.

Familia de Cargos: Engenheiros civis e afins.

Titulo do cargo/ocupacao: Engenheiro Civil. CBO - 2142-05

CARREIRA X

Descricao Sumaria:

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

A
>

Descricao Detalhada das Tarefas:

- Elaborar projetos de engenharia civil:

Planejar empreendimento; Realizar investigagdo de campo; Realizar
levantamentos técnicos; Analisar dados primarios e secundarios; Definir
metodologia de execucao; Fazer estudo da viabilidade técnica, econbmica e
ambiental do empreendimento; Desenvolver estudos ambientais; Propor
alternativas técnicas, econdbmicas e ambientais; Dimensionar elementos de
projetos; Detalhar projetos; Especificar equipamentos, materiais e servigos;
Elaborar cronograma fisico e financeiro; Elaborar estudo de modelagem.

- Gerenciar obras civis:

Selecionar mao-de-obra, equipamentos, materiais e servicos; Controlar
recebimento de materiais e servigos; Controlar cronograma fisico e financeiro da
obra; Fiscalizar obras; Supervisionar seguranga da obra; Supervisionar aspectos
ambientais da obra; Realizar ajuste de campo; Medir servigos executados; Gerar
projeto conforme construido (As Built).

- Prestar consultoria, assisténcia e assessoria:

Avaliar projetos e obras; Elaborar programas e planos; Propor solugdes técnicas;
Periciar projetos e obras; Realizar capacitagao técnica.

- Controlar qualidade do empreendimento:

Executar ensaios de materiais, residuos, insumos e produto final; Verificar
atendimento a normas, padrbes e procedimentos; Identificar métodos e locais de
instalacdo de instrumentos de controle de qualidade; Verificar afericao,
calibragdo dos equipamentos; Analisar ensaios de materiais, residuos e insumos;
Controlar documentagcdo técnica; Fiscalizar controle ambiental do
empreendimento; Realizar auditorias; Avaliar desempenho da obra.
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- Coordenar operagcao e manutengao do empreendimento:

Gerenciar recursos técnico-financeiros; Gerenciar recursos humanos; Coordenar
apoio logistico; Gerenciar suprimento de materiais e servigos; Avaliar dados
técnicos e operacionais; Avaliar relatérios de inspec¢do; Programar inspegéo
preventiva e corretiva; Programar interven¢des no empreendimento.

- Orgar o empreendimento:

Quantificar mao-de-obra, equipamentos, materiais e servigos; Cotar precos e
custos de insumos do empreendimento; Apropriar custos especificos e gerais do
empreendimento; Compor custos unitarios de mao-de-obra, equipamentos,
materiais e servigos;

- Contratar execugao de obras e servigos:

Estabelecer critérios para pré-qualificacdo de servigos e obras; Preparar termo
de referéncia para contratacdo de servigos e obras; Preparar edital de licitagao
para obras e servigos de engenharia; Preparar propostas técnicas para prestagéo
de servicos e obras; Julgar propostas técnicas e financeiras; Administrar
contratos.

- Comunicar-se:

Elaborar relatérios; Emitir parecer técnico; Elaborar laudos e avaliagées; Elaborar
normas, procedimentos e especificagdes técnicas; Divulgar tecnologias; Elaborar
publicacdes cientificas.

- Demonstrar competéncias pessoais:

Trabalhar em equipe; Demonstrar capacidade de negociacdo; Demonstrar
raciocinio logico; Demonstrar visao sistémica; Demonstrar raciocinio matematico;
Demonstrar criatividade; Demonstrar dinamismo; Demonstrar capacidade de
lideranga; Demonstrar capacidade de decisdo; Demonstrar visao espacial; Usar
EPIs; Controlar situagdes adversas.

J — Realizar atividades especificas:

>

Elaborar, executar e dirigir projetos de engenharia, estudando caracteristicas,
preparando planos, métodos de trabalho e demais dados requeridos, para
possibilitar e orientar a construgdo, manutencao e reparo em obras e assegurar
padrdes técnicos exigidos, bem como analisar processos de solicitagdes
diversas, projetos arquitetdnicos de loteamentos, desmembramentos, visando
atender as solicitagcdes. Elaborar projetos de engenharia civil, gerenciar obras,
controlar a qualidade de empreendimentos. Coordenar a operagao e manutengao
do empreendimento. Analisar e aprovar projetos arquitetbnico com vistas a
emissao de alvaras de construcédo. Elaborar projetos de construgcdo. Realizar
estudos de viabilidade técnica de projetos. Elaborar, executar e dirigir projetos de
engenharia, estudando caracteristicas, preparando planos, métodos de trabalho.
Analisar reparo em obras e assegurar padrdes técnicos exigidos, bem como
analisar processos de solicitacbes diversas, projetos arquitetbnicos de
loteamentos, desmembramentos, visando atender as solicitacbes. Verificar o
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atendimento de normas, padrbes e procedimentos preestabelecidos. Orientar os
profissionais envolvidos. Realizar vistorias in loco. Prestar assisténcia técnica.

> K - Realizar outras atividades:

» Fazer uso de veiculos da frota publica municipal, no desempenho das atividades
do seu cargo, de acordo com as normas do Cdédigo Nacional de Transito e as
normas de utilizagdo estabelecidas pela Administragdo; Zelar pela limpeza e
conservagao do veiculo sob sua responsabilidade, informando defeitos ou
reparos para a manutencao; Preencher corretamente os formularios referentes a
avaliacdo de desempenho; Executar outras atividades correlatas ao cargo
solicitadas pelo chefe imediato.

Requisitos, Formacao e Experiéncia:
Escolaridade: Curso superior em Engenharia Civil.

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

Curso de Qualificagdo: Curso em softwares de engenharia e construgao civil (80
horas).

Experiéncia Minima: Nao exige experiéncia comprovada.

Competéncias:

Conhecimentos dos aplicativos SketchUp (ou similar) e AutoCAD (ou similar);
Conhecimentos dos aplicativos Word (ou similar), Excel (ou similar), e Internet;
Conhecimentos em Sistemas de Controle de Gestao Municipal; Elaborar projetos de
engenharia civil; Gerenciar obras civis; Prestar consultoria, assisténcia e assessoria;
Controlar qualidade do empreendimento; Coordenar operagdao € manutengao do
empreendimento; Orcar o empreendimento; Comunicar-se; Trabalhar em equipe;
Demonstrar capacidade de negociagao; Demonstrar raciocinio 16gico; Demonstrar
visdo sistémica; Demonstrar raciocinio matematico; Demonstrar criatividade;
Demonstrar dinamismo; Demonstrar capacidade de liderangca; Demonstrar
capacidade de decisao; Demonstrar visdo espacial; Usar epi; Controlar situacdes
adversas.

Condicoes Gerais de Exercicio:

Trabalham na administracdo publica municipal. Sdo admitidos na condicao de
servidores estatutarios. Atuam na maioria das atividades econdémicas com
concentragdo na construcdo civil. Trabalham na &area de planejamento e
gerenciamento de projetos construtivos para as mais diversas finalidades.
Costumam trabalhar em equipe multidisciplinar, em laboratérios e escritérios e
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também 'a céu aberto’, ou ‘'no campo’. Eventualmente, em certas atividades, alguns
profissionais trabalham em condi¢gdes especiais, por exemplo, em ambientes
subterraneos ou confinados, expostos a poeira, mau cheiro, ruido intenso e
materiais toxicos.

Recursos de Trabalho:

Equipamentos Topograficos; Veiculos de Transporte; Equipamentos de
hidrojateamento; Usinas; Epi; Material de Escritorio (calculadora); Publicacdes
Técnicas; Equipamentos de Comunicagcdo; Mapas Cartograficos, Imagens de
Satélite; Legislacao especifica; Recursos de Informatica; Smartfones; Equipamentos
de Construgdo Leve; Gps; Maquina fotografica; Equipamentos de Laboratério e
Campo; Softwares Especificos; Veiculos de Transporte; Smartphone e demais
materiais e recursos necessarios a completa execugao de sua fungao.

Requisitos de Saude, seguranga e Medicina do Trabalho:

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

EPIs: Capacete, Calgado fechado impermeavel, Protetor auricular, Colete refletivo.

Perfil de Risco: Fisico, Quimico.

Responsabilidade com o Patriménio:

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

DESCRIGAO DO CARGO

Grupo Ocupacional: Nivel Superior

Familia de Cargos: Profissionais de producdo, qualidade, saude, segurancga e
afins

Titulo do cargo/ocupagao: Engenheiro de Segurangca dq CBO — 2149-15
Trabalho
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CARREIRAV

Descricao Sumaria:

Supervisionam e controlam processos, sistemas, produtos, servicos e métodos
produtivos. Desenvolvem, avaliam e analisam métodos, processos, produtos e
servicos. Planejam empreendimentos e atividades produtivas, de servigos, de
logistica e instalagdes, elaboram projetos e estudos ergonémicos para diagnésticos,
melhorias em processos, produtos, prevengao e promogao ocupacional. Coordenam
equipes e atividades de trabalho e gerenciam operagdes logisticas, exposi¢cdes a
fatores ocupacionais de risco a saude e seguranca no trabalho e do meio ambiente,
além de emitirem documentagao técnica.

Descricao Detalhada das Tarefas:

A - Participar da elaboragao da politica de salude e seguranc¢a do trabalho da
instituicao:

» Planejar a politica de saude e seguranga do trabalho; Identificar a politica
administrativa da instituicdo; Diagnosticar condigcbes gerais da area de SST,;
Analisar tecnicamente as condicdes ambientais de trabalho; Comparar a
situacao atual com a legislacao; Avaliar os referenciais legais da politica a ser
implantada; Mostrar impacto econdmico de implantacdo da politica; Mostrar
impacto na seguranga do trabalhador na implantacdo da politica; Mostrar
impacto na saude do trabalhador na implantacdo da politica; Participar da
definicdo dos indicadores da politica; Negociar a aplicabilidade da politica.

B - Implantar a politica de SST:

» Divulgar a politica na instituicdo ou empresa; Administrar dificuldades de
implantacdo; Coordenar equipes multidisciplinares; Gerenciar a aplicacdo da
politica de SST; Estabelecer programas, projetos e procedimentos de melhoria;
Elaborar programas preventivos e/ou corretivos; Elaborar procedimentos de
melhoria; Implementar programas preventivos e/ou corretivos; Implantar
procedimentos técnicos e administrativos; Promover agdo conjunta com a area
de saude; Desenvolver sistema de gestao de SST.

C - Realizar diagnéstico da situagao de SST da instituigcao:

» Avaliar o ambiente de trabalho; Utilizar metodologia cientifica para avaliagao;
Realizar inspecao; Estudar a relagao entre as ocupacdes dos espacos fisicos
com o desenvolvimento sustentavel; Avaliar procedimentos de atendimentos
emergenciais; Participar do sistema de gestado ambiental; Avaliar as atividades da
organizacgao versus os programas oficiais de SST e outros; Avaliar o desempenho
do sistema; Supervisionar procedimentos técnicos; Analisar projetos, processos,
instalacdo de maquinas e equipamentos; Reconhecer agentes de risco
ocupacional; Caracterizar agentes de risco ocupacional; Realizar analise
preliminar de risco (apr); Realizar analise preliminar de risco ocupacional (aprho);
Avaliar qualitativamente os agentes de risco ocupacional; Identificar grupos
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homogéneos de exposigao; Priorizar riscos, ghes, atividade e ambiente de
trabalho a serem avaliados; Medir agentes de risco ocupacional (avaliagao
quantitativa); Validar coleta da amostra; Efetuar o tratamento estatistico das
medicgdes; Interpretar o resultado do tratamento estatistico.

D - Identificar variaveis de controle de doencgas, acidentes, qualidade de vida e
meio ambiente:

> Interpretar indicadores de eficiéncia e eficacia dos programas implantados;
Validar indicadores de eficiéncia e eficacia; Adequar a politica de SST as
disposi¢cdes legais; Identificar indicadores para replanejamento do sistema;
Adotar metodologia de pesquisas quantitativas e qualitativas; Verificar o nivel de
atendimento e perspectivas de avancgo; Verificar implementacdo de acgdes
preventivas e corretivas; Estabelecer mecanismos de intervengédo; Recomendar
medidas de controle cabiveis em func&o do diagndstico.

E - Desenvolver agoes educativas na area de SST:

» ldentificar as necessidades educativas em SST; Promover a¢des educativas em
SST; Elaborar cronograma de agbes educativas de seguranga e saude do
trabalho; Elaborar recursos e materiais didaticos de acg¢des educativas de
seguranca e saude; Formar multiplicadores; Implementar intercambio entre
equipes técnicas; Difundir informagdes; Utilizar métodos e técnicas de
comunicacao; Avaliar agdes educativas de seguranca e saude; Participar dos
programas de humanizagao do ambiente de trabalho; Orientar 6rgaos publicos e
comunidade para o atendimento de emergéncias ambientai; Participar de agbes
emergenciais.

F - Integrar processos de negociagao:

» Orientar as partes em SST; Promover reuniées com as contratadas; Assessorar
nas negociagoes; Participar de pericias e fiscalizagdes.

G - Participar da adogao de tecnologias e processos de trabalho:

» Analisar a aplicagdo de tecnologia; Avaliar impacto da adogao; Inspecionar
implantacado; Estabelecer formas de controle dos riscos associados; Emitir
parecer sobre equipamentos, maquinas e processos.

H - Investigar acidentes de trabalho:

» Selecionar metodologia para investigacdo de acidentes; Analisar causas de
acidentes; Determinar causas de acidentes; Identificar perdas decorrentes do
acidente; Elaborar relatorio de acidente de trabalho; Propor recomendacdes
técnicas; Verificar eficacia das recomendacoes;

| - Comunicar-se:

» Elaborar manual do sistema de gestdo de SST; Elaborar normas de
procedimentos técnicos e administrativos; Gerar relatérios de resultados;
Documentar procedimentos e normas de sistemas de seguranga; Controlar
atualizagcdo de documentos, normas e legislagdo; Revisar documentagao de
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SST; Atualizar registros; Organizar banco de dados; Alimentar rede de
informagdes; Emitir parecer técnico; Registrar procedimentos técnicos.

J - Demonstrar competéncias pessoais:

» Demonstrar capacidade de observagdo técnica; Trabalhar em equipe;
Demonstrar capacidade de discernimento; Administrar conflitos; Demonstrar
capacidade de negociagdo; Tomar decisbes; Demonstrar visdo sistémica;
Demonstrar capacidade de comunicagédo; Delegar atribuigdes; Demonstrar
atitude proativa; Demonstrar capacidade de atentar a detalhes; Demonstrar
capacidade de nexo causal; Trabalhar sob pressao; Demonstrar capacidade de
observacao difusa.

K - Realizar atividades especificas:

» Realizar atividades voltadas para a area de segurangca do trabalho,
inspecionando locais, instalagdes e equipamentos da Prefeitura verificando
condigbes de trabalho visando identificar irreqularidades em observancia as
normas de seguranga e utilizagdo adequada dos equipamentos de protecao,
prevenindo a ocorréncia de acidentes, investigando acidentes ocorridos,
examinando as condigcbes das ocorréncias, identificando causas, propondo
providéncias cabiveis, apresentando sugestbes e medidas de seguranga,
orientando os servidores envolvidos na execug¢ao dos trabalhos quanto aos
servicos de alto risco, a prevengao de doengas ocupacionais e acidentes, a
correta utilizacdo de equipamentos de protecdo individual, assegurando o
cumprimento da legislagdo pertinente. Participar da elaboragdo e implementar
politica de saude e segurancga do trabalho; realizar diagndstico da situagao de
SST da instituicdo; identificar variaveis de controle de doencgas, acidentes,
qualidade de vida e meio ambiente. Desenvolver agdes educativas na area de
saude e seguranga do trabalho; integrar processos de negociagao. Participar da
adocado de tecnologias e processos de trabalho. Promover visitas técnica.
Analisar pedido de insalubridade. Participar da elaboracdo do Perfil
Profissiografico Previdenciario (PPP).

L — Realizar outras atividades:

» Fazer uso de veiculos da frota publica municipal, no desempenho das atividades
do seu cargo, de acordo com as normas do Codigo Nacional de Transito e as
normas de utilizagdo estabelecidas pela Administragdo; Zelar pela limpeza e
conservagao do veiculo sob sua responsabilidade, informando defeitos ou
reparos para a manutencao; Preencher corretamente os formularios referentes a
avaliacdo de desempenho; Executar outras atividades correlatas ao cargo
solicitadas pelo chefe imediato.

Requisitos, Formagao e Experiéncia:

Escolaridade: Ensino Superior Completo.

Pré-requisito: Especializacdo em Seguranga do Trabalho / Carteira Nacional de
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Habilitacdo Categoria “B”.
Curso de Qualificagao: Curso basico de Informatica (80 horas).

Experiéncia Minima: Nao exige experiéncia comprovada.

Competéncias:

Conhecimentos dos aplicativos Word (ou similar), Excel (ou similar), e Internet;
Conhecimentos em Sistemas de Controle de Gestao Municipal; Prestar assisténcia e
consultoria técnicas; Participar da elaboragédo da politica de saude e seguranga do
trabalho da instituicdo; Implantar a politica de SST; Realizar diagndstico da situagao
de SST do 6rgéao; Identificar variaveis de controle de doengas, acidentes, qualidade
de vida e meio ambiente; Participar da adogdo de tecnologias e processos de
trabalho; Investigar acidentes de trabalho; Comunicar-se; Dar provas de
pontualidade; Demonstrar capacidade de adaptagdo; Dar provas de moderacao;
Demonstrar comprometimento; Demonstrar assiduidade; Demonstrar capacidade de
autocritica; Demonstrar confiabilidade; Demonstrar capacidade de organizacgéao;
Interagir socialmente; Demonstrar autoconfianga; Interagir com a comunidade;
Demonstrar percepcéo.

Condicoes Gerais de Exercicio:

Trabalham na administragdo publica municipal. S&do admitidos na condi¢do de
servidores estatutarios. Em geral, atuam de forma individual, sob supervisao
permanente ou ocasional, em ambientes fechados, no periodo diurno, exercendo o
trabalho de forma presencial. Algumas de suas atividades podem ser desenvolvidas
sob pressdo, levando-os a situacdo de estresse. Os profissionais podem, ainda,
estar expostos a acdo de materiais téxicos, radiagdo, ruido intenso e altas
temperaturas.

Recursos de Trabalho:

Material de expediente; Veiculos (transporte); Prancheta; Gps (sistema de
posicionamento global); Paquimetro (medidor); Trado (amostrador de solo); Calador;
Balanca; Canivete de enxertia; Refratdmetro; Serrote de poda; Filmes; Tesoura de
poda; Calculadora; Epi (equipamentos de proteg¢ao individual); Manuais técnicos;
Maquina fotografica; Material de escritério; Retroprojetor; Filmadora; Altimetro;
Determinador de umidade de graos; Televisdo; Pluvibmetro; Tensibmetro;
Termbdmetro; Computador; Legislagcado especifica; Trena; Nivel topografico; Kit de
cirurgia; Lupa; Veiculos de Transporte; Smartphone. Calibradores; Trena;
Ferramentas manuais; Estetoscopio; Escala hingmann, peagdmetro Luximetro;
Conjunto auténomo; Medidor de estresse térmico; Chave de valvula de rede de
hidrantes; Bomba gravimétrica, esfigmomanémetro; Termohigrémetro; Maquina
fotografica; Aparelhos de telefonia; Contador Geiger; Recursos audiovisuais;
Equipamentos de protecdo individual; Maca, veiculos de emergéncia; Kit de
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emergéncia; Explosimetro; Medidor de nivel de pressdo sonora; Bootsball;
Dosimetros; Medidor de vibragao; Detetores de gases; Termoanemobmetro; Baldo de
tedlar; Tubos de silicagel; Recursos de informatica; Amostradores ativos e passivos;
Oximetro; Kit de avaliagao de poeiras; Termdémetro de bulbo seco, bulbo umido e de
globo e demais materiais e recursos necessarios a completa execugdo de sua
funcao.

Requisitos de Saude, seguranga e Medicina do Trabalho:

NR 1 - 1.8 e 1.9 - Cabe ao empregado cumprir as disposigcdes legais e
regulamentares sobre seguranca e saude do trabalho, inclusive as ordens de servigo
expedidas pelo empregador, de forma a assegurar a prote¢cdo de sua saude e
seguranca durante suas atividades. Constitui ato faltoso a recusa injustificada do
empregado ao cumprimento do disposto no item anterior. O ndo cumprimento das
disposicdes legais e regulamentares sobre segurangca e medicina do trabalho
acarretara ao empregador a aplicacdo das penalidades previstas na legislagao
pertinente.

EPIs: Nao se aplica.

Perfil de Risco: Ergondmico.

Responsabilidade com o Patriménio:

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

DESCRIGAO DO CARGO

Grupo Ocupacional: Nivel Superior

Familia de Cargos: Farmacéuticos.

Titulo do cargo/ocupagao: Farmacéutico. | CBO - 2234-05
CARREIRAVII

Descrigao Sumaria:

Realizar acbes especificas de dispensacédo de produtos e servigos farmacéuticos.
Poder produzir esses produtos e servicos em escala magistral e industrial. Realizar
acdes de controle de qualidade de produtos e servigos farmacéuticos, gerenciando o
armazenamento, distribuicdo e transporte desses produtos. Desenvolver produtos e
servigos farmacéuticos, coordenar politicas de assisténcia farmacéutica e atuam na
regulacéo e fiscalizagdo de estabelecimentos, produtos e servigos farmacéuticos.
Realizar analises clinicas, toxicoldgicas, fisico-quimicas, biolégicas, microbioldgicas
e bromatoldgicas. Realizar pesquisa sobre os efeitos de medicamentos e outras
substancias sobre 6rgaos, tecidos e fung¢des vitais dos seres humanos e dos animais.

Descricao Detalhada das Tarefas:
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A - Dispensar produtos e servigos farmacéuticos:

» Eleger medicamentos, imunobiologicos, cosméticos, alimentos e produtos de
saude; Estabelecer critérios e sistemas de dispensacao; Avaliar prescrigao;
Interagir com prescritor e equipe de saude; Orientar pacientes, cuidadores e
clientes; Indicar medicamentos isentos de prescricdo; Indicar alimentos,
cosmeéticos e produtos de saude.

B - Produzir em escala industrial e magistral produtos farmacéuticos:

» Definir especificacbes técnicas de matéria prima, embalagem, materiais,
equipamentos e instalagdes; Selecionar fornecedores; Qualificar fornecedores;
Adquirir matéria prima, materiais e equipamentos; Determinar procedimentos de
produgao industrial; Determinar procedimentos de manipulagdo; Manipular
medicamentos; Manipular alimentos e cosméticos; Produzir insumos e matéria
prima; Supervisionar envase, embalagem e acondicionamento; Programar
producado industrial; Programar processo magistral; Supervisionar processo de
producao.

C - Controlar qualidade de produtos e servigos farmacéuticos:

» Validar método de analise; Validar produtos, processos, areas e equipamentos;
Analisar indicadores de qualidade; Avaliar conformidades de produtos e
equipamentos; Sugerir mudanga de processos; Emitir laudos, pareceres e
relatérios; Determinar descarte de produtos; Monitorar processos; Avaliar
conformidades de instalagbes fisicas (certificar area); Corrigir procedimentos;
Definir indicadores de qualidade.

D - Desenvolver produtos e servigos farmacéuticos:

» Desenvolver férmula padrdo; Desenvolver método analitico e bioanalitico;
Desenvolver métodos e procedimentos de producgao; Definir especificacbes da
embalagem; Realizar estudo de estabilidade do produto; Estabelecer prazo de
validade do produto; Especificar condicdbes de armazenamento; Fornecer
informacdes técnicas para registro de produto.

E -Coordenar politica de assisténcia farmacéutica:

» Participar na discussao de politicas publicas de saude; Participar na elaboracao
de politicas de medicamento; Implantar politica de servico farmacéutico;
Participar da elaboragdo de protocolo de uso de medicamentos; Planejar agdes
de assisténcia farmacéutica; Coordenar programas de assisténcia farmacéutica;
Coordenar acoes de assisténcia farmacéutica; Implementar acbes de
farmacovigilancia; Participar de a¢des de vigilancia epidemiolégica; Participar de
acoes de politicas de saude; Elaborar relagbes de medicamentos; Participar de
elaboragcao da politica de servigo farmacéutico; Participar da promog¢ao do uso
racional de medicamento; Participar da elaboragao de protocolos de tratamento;
Participar em comissdes técnicas.

F - Realizar anadlises (clinicas, toxicolégicas, fisico-quimicas, bioldgicas,

microbiolégicas e bromatolégicas):

» Preparar reagentes, equipamentos e vidraria; Orientar coleta de amostras;
Coletar amostras; Preparar amostras; Eleger método de analise; Efetuar analise
critica dos resultados; Emitir laudo de resultados de anadlises; Cultivar
microorganismos; Executar analises; Operar equipamentos.

G - Gerenciar armazenamento, distribuicio e transporte de produtos

farmacéuticos:

» Comprovar origem dos produtos; Fracionar produtos; Embalar produtos; Definir
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logistica de distribuicdo; Administrar estoques.

H - Efetuar pesquisas técnico-cientificas:

» Diagnosticar areas de interesse; Estudar viabilidade de pesquisa; Elaborar
projetos; Captar recursos; Estruturar protocolo; Montar equipe; Colher dados;
Analisar resultados; Participar de pesquisa clinica; Participar de comité /
comissao de ética em pesquisa.

I - Atuar naregulagao e fiscalizagao de estabelecimentos, produtos e servigos

farmacéuticos:

» Instituir normas de fiscalizagdo; Orientar no cumprimento das normas;
Inspecionar estabelecimentos, produtos e servigos; Participar do licenciamento
de estabelecimentos farmacéuticos; Participar do registro de produtos
farmacéuticos; Conferir balangos oficiais de produtos controlados; Participar da
apuracao de denuncias; Notificar desvios de qualidade de produtos e servicos.

J - Prestar servigos farmacéuticos:

» Aplicar injetaveis; Aferir pressédo arterial; Realizar pequenos curativos; Aferir
parametros bioquimicos; Prestar servigos de inaloterapia; Verificar temperatura
corporal; Perfurar I6bulo auricular; Realizar visitas domiciliares; Realizar
seguimento farmacoterapéutico; Realizar consulta farmacéutica; Registrar dados
em prontuario; Realizar vigilancia pos-comercializagdo em produtos
farmacéuticos; Participar de acbes de promogao da saude e prevengao de
doencas; Realizar servicos de acupuntura; Realizar servigcos de fitoterapia;
Identificar reacbes adversas e interagcdbes medicamentosas; Prestar assessoria e
consultoria; Coordenar centros de informac&o de medicamentos e toxicologicos.

K - Administrar estabelecimentos farmacéuticos:

» Elaborar procedimento operacional padrdo; Administrar recursos humanos,
financeiros e materiais; Gerenciar documentacao; Escriturar livros e balangos
oficiais de produtos controlados; Divulgar produtos e servigos farmacéuticos;
Realizar gerenciamento de residuos; Elaborar formularios e normas técnicas;
Trabalhar com biosseguranca.

L — Demonstrar competéncias pessoais:

» Trabalhar em equipe; Mostrar capacidade de lideranga; Demonstrar capacidade
de organizacdo; Demonstrar empatia; Demonstrar habilidade técnico analitico;
Demonstrar criatividade; Contornar situagdes adversas; Demonstrar habilidade
de comunicacdo; Tomar decisdes; Demonstrar destreza manual; Demonstrar
credibilidade; Demonstrar capacidade de atentar para detalhe.

M — Realizar atividades especificas:

» Executar diversas tarefas relacionadas com a composicdo e fornecimento de
medicamentos (assisténcia farmacéutica e dispensacéo) e outros preparados
semelhantes, de substancias de origem animal e vegetal, de matérias-primas e
de produtos acabados, valendo-se de técnicas e aparelhos especiais e
baseando-se em férmulas estabelecidas, para atender as receitas médicas,
odontoldgicas e veterinarias, executar outras tarefas correlatas. Realizar agbes
especificas de dispensacao de produtos e servigos farmacéuticos. Produzir esses
produtos e servigos em escala magistral e industrial. Realizar agdes de controle
de qualidade de produtos e servicos farmacéuticos, gerenciando o
armazenamento, distribuicdo e transporte desses produtos. Desenvolver
produtos e servicos farmacéuticos, coordenar politicas de assisténcia
farmacéutica e atuar na regulacéo e fiscalizagao de estabelecimentos, produtos e
servicos farmacéuticos. Realizar analises clinicas, toxicoldgicas, fisico-quimicas,
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biolégicas, microbiolégicas e bromatologicas. Realizar pesquisa sobre os efeitos
de medicamentos e outras substancias sobre 6rgaos, tecidos e fungdes vitais dos
seres humanos e dos animais. Executar outras atividades correlatas que |he
forem atribuidas.

N — Realizar outras atividades:

» Fazer uso de veiculos da frota publica municipal, no desempenho das atividades
do seu cargo, de acordo com as normas do Codigo Nacional de Tréansito e as
normas de utilizacdo estabelecidas pela Administragdo; Zelar pela limpeza e
conservagao do veiculo sob sua responsabilidade, informando defeitos ou
reparos para a manutencgao; Preencher corretamente os formularios referentes a
avaliacdo de desempenho; Executar outras atividades correlatas ao cargo
solicitadas pelo chefe imediato.

Requisitos, Formagao e Experiéncia:

Escolaridade: Curso superior em Farmacia.

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

Curso de Qualificagao: Curso Basico de Informatica (120 horas).

Experiéncia Minima: Nao exige experiéncia comprovada.

Competéncias:

Conhecimentos dos aplicativos Word (ou similar), Excel (ou similar), e Internet;
Conhecimentos em Sistemas de Controle de Gestdo Municipal; Dispensar produtos
e servicos farmacéuticos; Produzir em escala industrial e magistral produtos
farmacéuticos; Controlar qualidade de produtos e servigos farmacéuticos;
Desenvolver produtos e servigos farmacéuticos; Coordenar politica de assisténcia
farmacéutica; Realizar analises (clinicas, toxicoldgicas, fisico-quimicas, bioldgicas,
microbiolégicas e bromatoldgicas); Gerenciar armazenamento, distribuicdo e
transporte de produtos farmacéuticos; Efetuar pesquisas técnico-cientificas; Atuar na
regulacao e fiscalizagao de estabelecimentos, produtos e servigcos farmacéuticos;
Prestar servicos farmacéuticos; Administrar estabelecimentos farmacéuticos;
Trabalhar em equipe; Mostrar capacidade de lideranga; Demonstrar capacidade de
organizacdo; Demonstrar empatia; Demonstrar habilidade técnico analitico;
Demonstrar criatividade; Contornar situagdes adversas; Demonstrar habilidade de
comunicacdo; Tomar decisbes; Demonstrar destreza manual; Demonstrar
credibilidade; Demonstrar capacidade de atentar para detalhe.

Condicoes Gerais de Exercicio:

Os profissionais exercem suas funcdes na administragao publica, e sdo contratados
na condicao de trabalhadores estatutarios. Exercem suas fungdes em instituicoes
publicas, em farmacias de distribuicdo de remédios, dentre outras.

Recursos de Trabalho:

Espectrofotdmetro; Publicacbes especializadas; Consultério farmacéutico; Material
de treinamento e educagdo; Vidraria; Balanga (analitica); Encapsulador;
Compressoras; Drageadeira; Fermentador; EPI; Refrigerador; Desintegrador;
Paquimetro; Autoclave; Sistema de filtragdo; Microscopio; Exaustor; Emblistadora;
Envasadoras; Homogenizador; Matéria — prima; Reator; Dinamizador; Material de
acondicionamento e embalagem; Tableteiro; Camara fria; Estufas; pHmetro;
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Friabildmetro; Liofilizador; Alcoometro; EPC; Sistema de purificacdo de agua;
Almofariz; Cromatografo; Capela de seguranga; Fluxo laminar; Ferramentas para
promover adesdo ao tratamento; Recursos de informatica e internet; Veiculos de
Transporte; Smartphone e demais materiais e recursos necessarios a completa
execugao de sua fungao.

Requisitos de Saude, seguranga e Medicina do Trabalho:

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

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

Perfil de Risco: Biolégico, materiais toxicos, radiagdes, contaminagdo por materiais
pérfuro-cortantes.

Responsabilidade com o Patriménio:
O ocupante, lida com patriménio em forma de equipamento, material ou recursos, e
pode provocar perdas, parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.

DESCRIGAO DO CARGO

Grupo Ocupacional: Técnicos de Nivel Médio.

Familia de Cargos: Profissionais da fiscalizagao de atividades urbanas.

Titulo do cargo/ocupacgao: Fiscal Sanitario. CBO - 2545-05
CARREIRA YV

Descrigao Sumaria:

Os trabalhadores em servicos de promogado e apoio a saude, visitam domicilios
periodicamente; orientam a comunidade para promocdo da saude; assistem
pacientes, dispensando-lhes cuidados simples de saude, sob orientagcdo e supervisao
de profissionais da saude; rastreiam focos de doencas especificas; realizam partos;
promovem educacdo sanitaria; participam de campanhas preventivas; incentivam
atividades comunitarias; promovem comunicacdo entre unidade de saude,
autoridades e comunidade; realizam manutencao dos sistemas de abastecimento de
agua; executam tarefas administrativas; verificam a cinematica da cena da
emergéncia; socorrem as vitimas e realizam a¢des de controle de endemias.

Descricao Detalhada das Tarefas:
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- Realizar Vistorias e Fiscalizagoes:

Receber demanda/denuncia; Consultar sistema e banco de dados; Mapear areas;
Realizar georreferenciamento; Verificar conformidades/zoneamento; Deslocar-se
até local de vistoria; Verificar existéncia de irregularidades; Identificar responsavel
pelo local; Identificar-se ao responsavel; Solicitar documentagao do responsavel e
do local; Verificar conformidades do projeto com a atividades/obras; Fotografar
ocorréncias/irregularidades; Realizar medigdes; Acionar 6rgaos técnicos
competentes; Solicitar apoio operacional.

- Lavrar Autos/Termos:

Descrever ato infracional; Consultar legislacdo; Enquadrar a infragdo na
legislacdo; ldentificar infrator; Transcrever legislagdo; Calcular valor da multa;
Estabelecer prazo para corrigir irregularidades; Dar ciéncia de autos e termos ao
infrator; Analisar defesa do infrator (réplica).

- Exercer Poder de Policia Administrativa:

Interditar atividades econdémicas; Interditar edificacbes em situagcdo de risco
iminente; Participar da interdigdes em situacdo de risco iminente; Lacrar
instalagdes fisicas; Acompanhar lacragdes; Embargar obras; Propor cassagao de
licencas; Cassar licengas; Apreender bens, animais, materiais e equipamentos;
Acompanhar remog¢des de bens, materiais e equipamentos; Acompanhar
demolicbes de obras e edificagdes; Comandar demolicdo de obras/edificacoes;
Dar voz de prisdo; Encaminhar infrator para delegacia de policia; Liberar licenga
urbana.

- Fiscalizar Ordenamento Urbano:

Fiscalizar obras edificacbes e urbanismo; Fiscalizar atividades econdmicas;
Realizar fiscalizagdo urbana e rural.

- Realizar Diligéncia:

Constatar ocorréncias; Organizar operagdes fiscais; Comandar operagdes fiscais;
Participar de operacoes fiscais; Participar de operacgoes
especiais/integradas/conjuntas.

- Auditar Processos:

Verificar documentacgéao; Verificar pagamento de taxas; Analisar processos; Propor
corregoes/solugdes; Monitorar processos.

- Comunicar-se:

Orientar populacédo; Cadastrar autos e termos; Encaminhar documentacéo para
abertura de processo; Solicitar abertura de processo; Planejar agdes de
fiscalizagdo; Coordenar acbes de fiscalizagdo; Elaborar relatério fotografico;
Responder as solicitagbes de informagdes (responder consultas); Elaborar
relatérios; Emitir pareceres;
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H - Demonstrar Competéncias Pessoais:

» Usar E.P.l.;; Usar E.P.C.; Demonstrar iniciativa; Demonstrar equilibrio emocional,
Demonstrar imparcialidade; Administrar conflitos; Demonstrar proatividade;
Contornar situagdes adversas; Trabalhar em equipe; Trabalhar sob pressao;
Ponderar opinides divergentes; Demonstrar objetividade; Demonstrar
impessoalidade; Demonstrar capacidade de lideranga;

| — Realizar atividades especificas:

» Realizar atividades de fiscalizagdo inspecionando estabelecimentos
potencialmente poluidores/degradadores em atendimento as denuncias e
reclamacdes e/ou a programagao de rotina, emitindo as notificagdes e autos de
infragbes na existéncia de irregularidades. Fiscalizar o cumprimento das
condicionantes previstas em licengas de acordo com as solicitagbes, assegurando
a populacdo a um ambiente equilibrado. Efetuar medi¢des com instrumentos
especificos. Elaborar relatérios. Atender e orientar contribuintes quanto ao cédigo
municipal de meio ambiente. Participar do planejamento, controle, avaliagao,
execucao e acompanhamento das politicas de fiscalizagao.

J — Realizar outras atividades:

» Fazer uso de veiculos da frota publica municipal, no desempenho das atividades
do seu cargo, de acordo com as normas do Codigo Nacional de Transito e as
normas de utilizagdo estabelecidas pela Administracdo; Zelar pela limpeza e
conservagao do veiculo sob sua responsabilidade, informando defeitos ou reparos
para a manutencao; Preencher corretamente os formularios referentes a avaliagcao
de desempenho; Executar outras atividades correlatas ao cargo solicitadas pelo
chefe imediato.

Requisitos, Formagao e Experiéncia:

Escolaridade: Ensino Médio Completo.

Pré-requisito: Carteira Nacional de Habilitagcdo Categoria “B”.
Curso de Qualificagao: Curso de informatica basica (80 horas).

Experiéncia Minima: Nao exige experiéncia comprovada.

Competéncias:

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

Condi¢coes Gerais de Exercicio:

Trabalham na administragdo publica municipal. Sdo admitidos na condigdo de
servidores estatutarios. Exercem suas atividades predominantemente de forma
individual; desenvolvem as atividades com supervisao ocasional, podendo trabalhar
em ambientes fechado, a céu aberto ou em veiculos, em horario diurno ou noturno,
devendo, no entanto, prestar plantdes em situagdes especificas (feriados, a noite,
finais de semana). Em fungao do tipo de atividade que exercem (fiscalizagao), podem
trabalhar sob pressao, em situagcao de estresse.

Recursos de Trabalho:

Material de escritério; Smartfones; Contador de passos; Fita de lacre; Publicagdes
especializadas; Guia de ruas; Trena; Gps; Maquina fotografica; E.P.l.; Veiculos de
Transporte; Filmadora; Recursos de informatica; Cores de sinalizagdo; Mapas;
Decibelimetro; Bloco de autos/termos; Legislagdo; Ferramentas; Veiculos de
Transporte; Smartphone e demais materiais e recursos necessarios a completa
execucao de sua fungao.

Requisitos de Saude, seguranga e Medicina do Trabalho:

NR 1 - 18 e 1.9 - Cabe ao empregado cumprir as disposi¢cdes legais e
regulamentares sobre seguranga e saude do trabalho, inclusive as ordens de servigo
expedidas pelo empregador, de forma a assegurar a protegdo de sua saude e
seguranga durante suas atividades. Constitui ato faltoso a recusa injustificada do
empregado ao cumprimento do disposto no item anterior. O ndo cumprimento das
disposi¢cbes legais e regulamentares sobre seguranga e medicina do trabalho
acarretara ao empregador a aplicagdo das penalidades previstas na legislacao
pertinente.

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

Perfil de Risco: Fisico, Ergonémico, Acidente.

Responsabilidade com o Patriménio:

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

DESCRIGAO DO CARGO
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Grupo Ocupacional: Nivel Médio.

Familia de Cargos: Profissionais da fiscalizagdo de atividades urbanas.

Titulo do cargo/ocupacao: Fiscal Urbano CBO - 2545-05

CARREIRA YV

Descricao Sumaria:

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

Descricao Detalhada das Tarefas:

A - Realizar Vistorias e Fiscalizagoes:

» Receber demanda/denuncia; Consultar sistema e banco de dados; Mapear areas;
Realizar georreferenciamento; Verificar conformidades/zoneamento; Deslocar-se
até local de vistoria; Verificar existéncia de irregularidades; Identificar responsavel
pelo local; Identificar-se ao responsavel; Solicitar documentacao do responsavel e
do local; Verificar conformidades do projeto com a atividades/obras; Fotografar
ocorréncias/irregularidades; Realizar medigdes; Acionar 6rgados técnicos
competentes; Solicitar apoio operacional.

- Lavrar Autos/Termos:

Descrever ato infracional; Consultar legislagdo; Enquadrar a infracdo na
legislacao; ldentificar infrator; Transcrever legislacdo; Calcular valor da multa;
Estabelecer prazo para corrigir irregularidades; Dar ciéncia de autos e termos ao
infrator; Analisar defesa do infrator (réplica).

- Exercer Poder de Policia Administrativa:

Interditar atividades econdmicas; Interditar edificagbes em situacdo de risco
iminente; Participar da interdigdes em situacdo de risco iminente; Lacrar
instalagdes fisicas; Acompanhar lacragdes; Embargar obras; Propor cassagao de
licengas; Cassar licengas; Apreender bens, animais, materiais e equipamentos;
Acompanhar remoc¢des de bens, materiais e equipamentos; Acompanhar
demoligcdes de obras e edificagdes; Comandar demolicdo de obras/edificacées;
Dar voz de prisdo; Encaminhar infrator para delegacia de policia; Liberar licenga
ambiental urbana.

- Fiscalizar Ordenamento Urbano:

Fiscalizar obras edificagdes e urbanismo; Fiscalizar posturas; Fiscalizar atividades
econdbmicas; Fiscalizar atividades em areas publicas; Fiscalizar limpeza e
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higienizac&o urbana; Fiscalizar condigdes sanitarias; Fiscalizar transporte urbano;
Fiscalizar acessibilidade urbana; Fiscalizar polui¢do visual; Fiscalizar poluicao
sonora; Realizar fiscalizagao ambiental urbana.

E - Realizar Diligéncia:

» Constatar ocorréncias; Organizar operagdes fiscais; Comandar operagdes fiscais;
Participar de operacoes fiscais; Participar de operacgoes
especiais/integradas/conjuntas.

F - Auditar Processos:

» Verificar documentacao; Verificar pagamento de taxas; Analisar processos; Propor
corregdes/solugdes; Monitorar processos.

G - Comunicar-se:

» Orientar populagdo; Cadastrar autos e termos; Encaminhar documentacéo para
abertura de processo; Solicitar abertura de processo; Planejar ac¢des de
fiscalizacdo; Coordenar acbes de fiscalizagdo; Elaborar relatério fotografico;
Responder as solicitagdes de informagdes (responder consultas); Elaborar
relatérios; Emitir pareceres;

H - Demonstrar Competéncias Pessoais:

» Usar E.P.l;; Usar E.P.C.; Demonstrar iniciativa; Demonstrar equilibrio emocional;
Demonstrar imparcialidade; Administrar conflitos; Demonstrar proatividade;
Contornar situagdes adversas; Trabalhar em equipe; Trabalhar sob pressao;
Ponderar opinides divergentes; Demonstrar objetividade; Demonstrar
impessoalidade; Demonstrar capacidade de lideranca;

| — Realizar atividades especificas:

» Vistoriar e acompanhar obras, servicos e edificacdes em execugcdo sob
responsabilidade do Municipio tomando as medidas pertinentes ao cumprimento
da legislagcao em vigor, dentro de sua esfera de competéncia. Realizar vistorias e
fiscalizagbes, fiscalizar ordenamento urbano, realizar diligéncia, aditam processos
na fiscalizacdo de atividades nas areas urbanas e rurais. Atender e orientar
contribuintes quanto ao cdodigo de obras municipal; elaborar relatorios; lavrar
notificagdes, autos de infracédo, termos e outros documentos fiscais. Participar do
planejamento, controle, avaliagdo, execugdo e acompanhamento das politicas de
fiscalizacao.

J — Realizar outras atividades:

» Fazer uso de veiculos da frota publica municipal, no desempenho das atividades
do seu cargo, de acordo com as normas do Codigo Nacional de Transito e as
normas de utilizacido estabelecidas pela Administracdo; Zelar pela limpeza e
conservagao do veiculo sob sua responsabilidade, informando defeitos ou reparos
para a manutencgao; Preencher corretamente os formularios referentes a avaliagao
de desempenho; Executar outras atividades correlatas ao cargo solicitadas pelo
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chefe imediato.

Requisitos, Formagao e Experiéncia:

Escolaridade: Ensino Médio Completo.

Pré-requisito: Curso Técnico em Edificagdes ou Profissionalizante na area.
Curso de Qualificagao: Curso de informatica basica (80 horas).

Experiéncia Minima: Nao exige experiéncia comprovada.

Competéncias:

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

Condicoes Gerais de Exercicio:

Trabalham na administragdo publica municipal. Sao admitidos na condicdo de
servidores estatutarios. Exercem suas atividades predominantemente de forma
individual; desenvolvem as atividades com supervisao ocasional, podendo trabalhar
em ambientes fechado, a céu aberto ou em veiculos, em horario diurno ou noturno,
devendo, no entanto, prestar plantdes em situagdes especificas (feriados, a noite,
finais de semana). Em fungao do tipo de atividade que exercem (fiscalizagao), podem
trabalhar sob pressao, em situacao de estresse.
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Recursos de Trabalho:

Material de escritdrio; Smartfones; Contador de passos; Fita de lacre; Publicacbes
especializadas; Guia de ruas; Trena; Gps; Maquina fotografica; E.P.l.; Veiculos de
Transporte; Filmadora; Recursos de informatica; Cores de sinalizacdo; Mapas;
Decibelimetro; Bloco de autos/termos; Legislagdo; Ferramentas; Veiculos de
Transporte; Smartphone e demais materiais e recursos necessarios a completa
execucao de sua fungao.
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NR 1 - 18 e 19 - Cabe ao empregado cumprir as disposi¢coes legais e
regulamentares sobre seguranga e saude do trabalho, inclusive as ordens de servigo
expedidas pelo empregador, de forma a assegurar a protegdo de sua saude e
seguranga durante suas atividades. Constitui ato faltoso a recusa injustificada do
empregado ao cumprimento do disposto no item anterior. O ndo cumprimento das
disposicdes legais e regulamentares sobre seguranga e medicina do trabalho
acarretara ao empregador a aplicagdo das penalidades previstas na legislagao
pertinente.

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

Perfil de Risco: Fisico, Ergonémico, Acidente.

Responsabilidade com o Patriménio:

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

DESCRIGAO DO CARGO

Grupo Ocupacional: Nivel Superior

Familia de Cargos: Fisioterapeutas.

Titulo do cargo/ocupacgao: Fisioterapeuta CBO - 2236-05

CARREIREA IV

Descrigao Sumaria:

Aplicam técnicas fisioterapéuticas para prevencao, readaptacdo e recuperagao de
pacientes. Atendem e avaliam as condicdes funcionais de pacientes utilizando
protocolos e procedimentos especificos da fisioterapia e suas especialidades. Atuam
na area de educacdo em saude através de palestras, distribuicdo de materiais
educativos e orientagdes para melhor qualidade de vida. Desenvolvem e implementam
programas de prevengdo em saude geral e do trabalho. Gerenciam servigos de saude
orientando e  supervisionando recursos humanos. Exercem  atividades
técnico-cientificas através da realizacdo de pesquisas, trabalhos especificos,
organizacao e participacdo em eventos cientificos.

Descri¢do das Fungdes por Areas de Competéncia:

A - Aplicar avaliagao tecnoldgica fisioterapéutica:

A.1 - Montar equipamentos; A.2 - Testar equipamentos; A.3 - Operar
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equipamentos, materiais e dispositivos; A.4 - Aplicar técnicas fisioterapéuticas para
disturbios vasculares; A.5 - Aplicar técnicas fisioterapéuticas para disturbios
musculoesqueléticos; A.6 - Aplicar técnicas fisioterapéuticas para disturbios
respiratorios; A.7 - Aplicar técnicas fisioterapéuticas para disturbios
neurofuncionais; A.8 - Aplicar técnicas quiropraxicas; A.9 - Aplicar técnicas da
medicina tradicional chinesa e acupuntura; A.10 - Aplicar técnicas osteopaticas;
A.11 - Aplicar técnicas fisioterapéuticas para neonatologia; A.12 - Aplicar
técnicas fisioterapéuticas uro-obstetra-ginecoldgicas; A.13 -  Aplicar técnicas
fisioterapéuticas dermato-funcionais; A.14 - Aplicar técnicas fisioterapéuticas para
disturbios cardiacos; A.15 - Realizar recondicionamento cardiorrespiratorio; A.16 -
Aplicar ventilagdo ndo invasiva; A.17 - Realizar desmame ventilatério e extubacéo;
A.18 - Recondicionar atleta de alto rendimento; A.19 - Determinar condicbes de
performance esportiva.

B - Atender pacientes:

B.1 - Identificar potencialidades dos pacientes; B.2 - Desenvolver habilidades
dos pacientes; B.3 - Selecionar equipamentos e materiais; B.4 -  Criar
instrumentos de facilitacdo; B.5 - Adaptar instrumentos de facilitacdo; B.6 -
Prescrever orteses, proteses e adaptacgdes; B.7 - Capacitar clientes e pacientes a
usar orteses, proteses e adaptagdes; B.8 - Readaptar clientes e pacientes nas AVD
(atividades de vida diaria) nas AVDE (atividades de vida diaria/esportiva); B.9 -
Acompanhar evolucdo clinica; B.10 - Reorientar conduta terapéutica; B.11 -
Ensinar técnicas para independéncia funcional; B.12 -  Restaurar funcoes
neuro-sensoério-cognitivo-motoras; B.13 - Restaurar fung&o articular e visceral; B.14
- Gerenciar ventilagdo mecéanica; B.15 - Reeducar fungédo respiratéria; B.16 -
Reeducar postura; B.17 - Reeducar marcha; B.18 - Dar alta a clientes e
pacientes; B.19 - Prestar consultoria.

C - Avaliar pacientes:

C.1 - Aplicar critérios de elegibilidade; C.2 - Avaliar qualidade de vida; C.3 -
Avaliar fungdes musculo-esqueléticas; C.4 - Avaliar fungdes tegumentares; C.5 -
Avaliar fungbes sensorio-perceptivas e de dor; C.6 - Avaliar funcoes
cinética-funcionais; C.7 - Avaliar fungdes neuro-sensoério-cognitivo-motoras; C.8 -
Avaliar fungbes respiratérias; C.9 - Avaliar fungdes cardiacas; C.10 - Avaliar
fungdes articulares e viscerais; C.11 - Avaliar fungdes neuro-vegetativas; C.12 -
Avaliar Orteses, proteses e adaptagcbes; C.13 - Avaliar constituicado fisica e
tipolégica; C.14 - Realizar avaliacdo acupuntural; C.15 - Avaliar condi¢des
ergondmicas; C.16 - Avaliar complexos de sub-luxagbes; C.17 -  Avaliar
disfungdes de micro movimentos e instabilidades; C.18 - Identificar alteragdes
energéticas funcionais; C.19 - Avaliar qualidade de vida no trabalho; C.20 -
Avaliar testes funcionais do paciente sobre o cavalo; C.21 - Detectar bebés em risco
de desenvolvimento neuro-psico-motor em CTI neonatal.

D - Estabelecer diagnéstico fisioterapéutico:

D.1 - Coletar dados dos clientes e pacientes (anamnese); D.2 - Solicitar exames
complementares; D.3 - |Interpretar exames complementares; D.4 - Estabelecer
prognostico;

Rua Satyro Franga, 95, Centro, Muqui, ES, CEP 29.480-000
(Provisorio) Rua Bernardino Monteiro, 96, Centro, Muqui, ES, CEP 29.480-000
Pdgina 117 de 290

2026-D8X54K - E-DOCS - DOCUMENTO ORIGINAL 06/02/2026 08:30 PAGINA 117 /291



Municipio de Muqui
Estado do Espirito Santo

D.5 - Prescrever terapéutica; D.6 - Estabelecer nexo de causa cinesiologica
funcional ergondémica; D.7 - Estabelecer nexo de causa cinesiolégica funcional
energética; D.8 - Estabelecer nexo de causa cinesioldgica funcional visceral; D.9 -
Estabelecer nexo de causa cardiologico e vascular; D.10 - Estabelecer nexo de
causa traumo-ortopédico; D.11 - Estabelecer nexo de causa respitratoria; D.12 -
Estabelecer nexo de causa neuro-funcional; D.13 - Estabelecer nexo de causa
dermato-funcional; D.14 - Estabelecer nexo de causa quiropraxico; D.15 -
Estabelecer nexo de causa osteopatico; D.16 - Estabelecer nexo de causa
acupuntural; D.17 - Encaminhar clientes e pacientes a outros profissionais.

E - Planejar estratégias de intervengao:

E.1 - Definir objetivos; E.2 - Definir estratégias; E.3 - Definir condutas e
procedimentos; E.4 - Definir frequéncia e tempo da intervencdo; E.5 - Definir
indicadores epidemioldgicos e indices de acidentes e incidentes; E.6 - Selecionar
pontos de acupuntura; E.7 - Ordenar pontos de acupuntura; E.8 - Selecionar
micro-sistemas; E.9 - Preparar programas de atividades fisicas funcionais; E.10 -
Participar na elaboragao de programas de qualidade de vida; E.11 - Orcar servigos,
equipamentos e materiais;

F - Implementar agées de intervencgao:

F.1 - |Interpretar indicadores epidemioldgicos e indices de acidentes e incidentes;
F.2 - Implementar agcbes de conscientizagdo, correcdo e concepcao; F.3 -
Analisar fluxo de trabalho;

F.4 - Prestar assessoria; F.5 - Adequar condi¢gbes de trabalho as habilidades do
trabalhador; F.6 - Adequar fluxo de trabalho; F.7 - Adequar ambiente de
trabalho; F.8 - Adequar posto de trabalho; F.9 -  Programar pausas
compensatérias; F.10 - Organizar rodizios de tarefas; F.11 - Promover melhora
de performance morfo-funcional; F.12 - Reintegrar trabalhador ao trabalho; F.13 -
Aplicar ginastica laboral; F.14 - Reavaliar estratégias de intervencgao.

G - Educar em saude:

G.1 - Propor mudancas de habito de vida; G.2 - Orientar clientes, pacientes,
familiares e cuidadores; G.3 - Desenvolver material educativo; G.4 - Organizar
grupos de educacao; G.5 - Ministrar palestras e cursos; G.6 - Ensinar modo
operatorio laboral; G.7 - Corrigir modo operatério laboral; G.8 - Implementar
cultura ergondmica; G.9 - Ensinar procedimentos para mobilidade independente e
semi dependente; G.10 - Participar da elaboracao de politicas publicas de saude;
G.11 - Participar da implementagao das politicas publicas em saude; G.12 -
Desenvolver programas preventivos e de promog¢édo em saude.

H - Gerenciar servigos de saude:

H.1 - Adaptar ambiente ao tratamento; H.2 - Adaptar estruturas aos pacientes e
clientes; H.3 - Estipular equipamentos e materiais de uso padrédo; H4 -
Coordenar equipes; H.5 - Supervisionar equipes; H.6 - Identificar indicadores de
desempenho; H.7 - Emitir pareceres técnico-administrativos; H.8 - Especificar
capacidade de atendimento; H.9 - Elaborar critérios de elegibilidade; H.10 -
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Estabelecer parametros de alta; H.11 - Elaborar projetos; H.12 - Elaborar
processos seletivos; H.13 - Avaliar processos seletivos;H.14-Supervisionar
estagios; H.15-Analisar custos; H.16 -Mediar reunides clinicas.

J - Trabalhar com seguranca:

J.1 - Usar EPI; J.2 - Identificar situagdes de risco; J.3 - Minimizar riscos; J.4
- Avaliar conformidade dos materiais; J.5 - Descartar materiais contaminados; J.6
- Realizar desinfeccédo de instrumental; J.7 - Descartar material perfuro-cortante;
J.8 - Selecionar cavalo para terapia.

Y - Comunicar-se:

Y.1 - Registrar procedimentos e evolugao de clientes e pacientes; Y.2 - Orientar
profissionais da equipe de trabalho; Y.3 - Emitir relatérios; Y.4 - Emitir pareceres
técnicos; Y.5 - Emitir atestados; Y.6 - Emitir laudos de nexo de causa laboral,
Y.7 - Emitir laudo técnico-funcional; Y.8 - Solicitar manutengdo de
equipamentos; Y.9 - Solicitar reposicao de materiais.

Z - Demonstrar competéncias pessoais:

Z1 - Estimular adesdo e continuidade do tratamento; Z.2 - Demonstrar
perseveranca; Z.3 - Demonstrar equilibrio emocional; Z.4 - Trabalhar em equipe;
Z5 - Transmitir seguranga; Z.6 - Demonstrar criatividade; Z.7 - Lidar com
publico; Z.8 - Demonstrar habilidade de comunicagao; Z.9 - Contornar situagdes
adversas; Z.10 - Demonstrar dinamismo; Z.11 - Demonstrar habilidade manual;
Z12 - Demonstrar capacidade motora fina; Z.13 - Demonstrar capacidade de
observacgao; Z.14 - Demonstrar capacidade de percepcédo; Z.15 - Demonstrar
habilidade para lidar com cavalo; Z.16 - Demonstrar iniciativa.

* Fazer uso de veiculos da frota publica municipal, no desempenho das atividades do
seu cargo, de acordo com as normas do Codigo Nacional de Transito e as normas de
utilizagao estabelecidas pela Administracéo;

* Zelar pela limpeza e conservagao do veiculo sob sua responsabilidade, informando
defeitos ou reparos para a manutencao;

* Realizar a troca de pneu, quando necessario, utilizando equipamentos necessarios;
* Preencher corretamente os formularios referentes a avaliagdo de desempenho;

* Executar outras atividades correlatas ao cargo solicitadas pelo chefe imediato.

Requisitos, Formagao e Experiéncia:
Escolaridade: Ensino Superior em Fisioterapia.

Pré-requisito: Registro no respectivo Conselho de Classe / Carteira Nacional de
Habilitagdo “B”.
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Curso de Qualificagao: Curso Basico de Informatica (120 horas).

Experiéncia Minima: Nao exige experiéncia comprovada.

Competéncias:

Conhecimentos dos aplicativos Word (ou similar), Excel (ou similar), e Internet;
Conhecimentos em Sistemas de Controle de Gestdo Municipal; Aplicar avaliagao
tecnoldgica fisioterapéutica; Atender clientes e pacientes; Avaliar clientes e pacientes;
Estabelecer diagnostico fisioterapéutico; Planejar estratégias de intervengéo;
Implementar agdes de intervengao; Educar em saude; Gerenciar servigos de saude;
Exercer atividades técnico-cientificas; Trabalhar com seguranga; Comunicar-se;
Estimular adesdo e continuidade do tratamento; Demonstrar perseverancga;
Demonstrar equilibrio emocional; Trabalhar em equipe; Transmitir seguranca;
Demonstrar criatividade; Lidar com publico; Demonstrar habilidade de comunicagao;
Contornar situacdes adversas; Demonstrar dinamismo; Demonstrar habilidade manual;
Demonstrar capacidade motora fina; Demonstrar capacidade de observacgao;
Demonstrar capacidade de percepcao; Demonstrar habilidade para lidar com cavalo;
Demonstrar iniciativa.

Condicoes Gerais de Exercicio:

Os profissionais exercem suas fungdes nas areas de saude, de educacéao e de servigos
sociais na administragdo publica (prefeituras municipais) e sdo contratados na
condigao de trabalhadores estatutarios. Trabalham de forma individual ou em equipes
multiprofissionais. Atuam em consultorios, hospitais, ambulatérios clinicas, escolas,
domicilios, e comunidades, em ambientes fechados ou abertos, em horarios diurnos
e noturnos (plantdo). Podem permanecer em posi¢cdes desconfortaveis por longos
periodos ou ser expostos a elementos biopatogénicos.

Recursos de Trabalho:

Dinamometro; Crénometro; Estetoscopio; Eletromidégrafo de superficie; Dispositivos
respiratorios; Aparelhos de ventilagdo mecanica; Agulhas; Moxa; Esfigmomanémetro;
Ferramentas de avaliacao biomecanica; Activador; Aparelhos de
cinesiomecanoterapia; Aparelhos eletrofoto termoterapia ultrasénicos; EPI; Fita
métrica; Tabua ortostatica; Rampas; Bola e rolo bobath; Espaldar; Bicicleta
ergométrica; Esteira; Frequencimetro; Tatame; Escadas; Barras paralelas; Mascaras
de ventilacado; Eletroneuramiégrafo; Bastdes; Fleximetro; Podoscdpio; Estadidmetro;
Macas; Equip de registro de imagens; Equipamentos de avaliacdo; Discos de
propriocepgao; Cama elastica; Gonidmetro; Veiculos de Transporte; Smartphone.
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NR 1-1.8 e 1.9 - Cabe ao empregado cumprir as disposi¢des legais e regulamentares
sobre seguranga e saude do trabalho, inclusive as ordens de servigo expedidas pelo
empregador, de forma a assegurar a prote¢cdo de sua saude e seguranga durante suas
atividades. Constitui ato faltoso a recusa injustificada do empregado ao cumprimento
do disposto no item anterior. O ndo cumprimento das disposi¢cées legais e
regulamentares sobre seguranca e medicina do trabalho acarretara ao empregador a
aplicagao das penalidades previstas na legislagao pertinente.

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

Perfil de Risco: Ergondmico.

Responsabilidade com o Patriménio:

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

DESCRIGAO DO CARGO

Grupo Ocupacional: Nivel Superior

Familia de Cargos: Fonoaudidlogos

Titulo do cargo/ocupagao: Fonoaudiélogo CBO - 2238-10

CARREIRA IV

Descrigdao Sumaria:

Realizam tratamento fonoaudiolégico para prevengdo, habilitacdo e reabilitagdo de
pacientes aplicando protocolos e procedimentos especificos de fonoaudiologia. Avaliam
pacientes; realizam diagndstico fonoaudiolégico; orientam pacientes, familiares,
cuidadores e responsaveis; atuam em programas de prevencao, promog¢ao da saude e
qualidade de vida.
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Descrigdo das Fungdes por Areas de Competéncia:

A - Realizar tratamento fonoaudiolégico:

A.1 - Eleger procedimentos terapéuticos; A.2 - Habilitar sistema auditivo; A.3 -
Reabilitar sistema vestibular; A.4 - Desenvolver habilidades auditivas; A.5 - Tratar
disturbios vocais; A.6 - Tratar alteracbes da fala; A.7 - Tratar alteragcdes de
linguagem oral, leitura e escrita; A.8 - Tratar alteragdes de degluticdo; A.9 - Tratar
alteragdes de fluéncia; A.10 - Tratar alteragcbes das fungdes orofaciais; A.11 -
Desenvolver habilidades cognitivas; A.12 - Definir indicadores de evolugdo do
tratamento/acdo; A.13 - Avaliar resultados do tratamento; A.14 - Acompanhar
evolucéo clinica; A.15 - Dar alta.
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B - Avaliar pacientes:

B.1 - Realizar anamnese; B.2 - Detectar expectativas de pacientes; B.3 - Eleger
instrumentos para avaliagdo; B.4 - Aplicar testes e provas; B.5 - Avaliar
desenvolvimento neuropsicomotor; B.6 - Avaliar fluéncia; B.7 - Avaliar fala; B.8 -
Avaliar fungdes orofaciais;

B.9 - Avaliar sistema auditivo; B.10 - Avaliar sistema vestibular; B.11 - Avaliar
linguagem oral, leitura e escrita; B.12 - Avaliar voz; B.13 - Avaliar degluticdo; B.14
- Avaliar habilidades cognitivas; B.15 - Avaliar processamento auditivo; B.16 -
Avaliar postura corporal; B.17 - Avaliar orteses, proteses e adaptagdes; B.18 -
Avaliar funcionalidade de érteses, proteses e adaptacgdes; B.19 - Avaliar impacto da
disfungdo na qualidade de vida; B.20 - Avaliar aspectos socioculturais e ambientais;
B.21 - Avaliar condigdes para o desempenho socio-ocupacional; B.22 -
Encaminhar pacientes e clientes a outros profissionais.

C - Realizar diagnéstico fonoaudiolégico:

C.1 - Analisar resultados da avaliacao fonoaudioldgica; C.2 - Analisar avaliagdes
clinicas de outros profissionais; C.3 - Realizar exames complementares; C.4 -
Realizar exames/avaliagdes pre, peri e pos-operatorios; C.5 - Analisar exames; C.6 -
Solicitar exames complementares; C.7 - Levantar hipoteses diagnosticas; C.8 -
Estabelecer plano terapéutico; C.9 - Estabelecer prognéstico; C.10 - Dar devolutiva
da avaliacéo; C.11 - Participar de diagndstico interdisciplinar.

D - Aplicar procedimentos fonoaudiolégicos:

D.1 - Prescrever terapéutica; D.2 - Preparar material terapéutico; D.3 - Indicar
tecnologia assistiva; D.4 - Adaptar tecnologia assistiva; D.5 - Introduzir formas
alternativas de comunicagao; D.6 - Prescrever oOrteses, proteses e adaptagdes; D.7 -
Adaptar orteses e préteses; D.8 - Aplicar procedimentos especificos de reabilitacao;
D.10 - Aplicar procedimentos para aperfeicoamento da voz; D.11 - Aplicar
procedimentos para aperfeicoamento das habilidades comunicativas; D.12 - Aplicar
procedimentos para aperfeicoamento da estética facial; D.13 - Aplicar procedimentos
para aperfeicoamento da linguagem oral, leitura e escrita; D.14 - Capacitar para o uso
de drteses, proteses e adaptacdes; D.15 - Estabelecer parametros de alta; D.16 -
Estabelecer critérios de elegibilidade.

E - Orientar pacientes, familiares, cuidadores e responsaveis:

E.1 - Explicar procedimentos e rotinas; E.2 - Demonstrar procedimentos e técnicas;
E.3 - Orientar condutas terapéuticas; E.4 - Orientar procedimentos ergondmicos;
E.5 - \Verificar a compreensao da orientacdo; E.6 - Esclarecer duvidas; E.7 -
Esclarecer prognostico de tratamento; E.8 - Orientar habitos de saude; E9 -
Informar sobre riscos e limites de tratamento/intervencado; E.10 - Estimular adesao e
continuidade do tratamento; E.11 - Visitar domicilios, instituicdes e locais de trabalho.

F - Atuar em programas de prevengao, promog¢ao de saude e qualidade de vida:

F.1 - Caracterizar populagédo-alvo; F.2 - Analisar viabilidade dos procedimentos
junto a populacdo-alvo; F.3 - Planejar programas e campanhas de prevencado e
promogao; F.4 - Planejar estratégias e atividades terapéuticas com grupos especiais
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(gestantes, neonatos, idosos, etc.); F.5 - Implementar programas de promogéo da
saude; F.6 - Implementar programas de prevencao as deficiéncias; F.7 - Gerenciar
programas e campanhas; F.8 - Participar na elaboragéo do diagndstico situacional; F.9
- Participar do desenvolvimento de projetos pedagdgicos; F.10 - Coordenar servigos
de saude dos setores publicos; F.11 - Participar de programas e campanhas de
prevencao e promogao; F.12 - Participar da elaboragcédo de politicas e programas de
saude coletiva; F.13 - Planejar estratégias e atividades educativas.

Y - Comunicar-se:

Y.1 - Discutir casos com outros profissionais; Y.2 - Registrar dados em prontuario;
Y.3 - Elaborar relatérios; Y.4 - Elaborar material educativo e informativo; Y.5 -
Redigir artigos, capitulos e livros; Y.6 - Divulgar trabalhos; Y.7 - Organizar
publicagdes; Y.8 - Solicitar laudos, relatorios, pareceres; Y.9 - Elaborar manuais
técnico-administrativos; Y.10 - Elaborar laudos; Y.11 - Emitir atestados.

Z - Demonstrar competéncias pessoais:

Z1 - Demonstrar dinamismo; Z.2 - Trabalhar em equipe; Z.3 - Tomar decisdes;
Z.4 - Demonstrar capacidade de analise e sintese; Z.5 - Demonstrar capacidade de
observacao; Z.6 - Contornar situagdes adversas; Z.7 - Demonstrar criatividade; Z.8
- Demonstrar capacidade de adaptacdo; Z.9 - Demonstrar iniciativa; Z.10 -
Demonstrar organizagao; Z.11 - Demonstrar capacidade de comunicagao nao verbal,
Z12 - Demonstrar objetividade; Z.13 - Transmitir seguranga; Z.14 - Trabalhar
com biossegurancga.

* Fazer uso de veiculos da frota publica municipal, no desempenho das atividades do seu
cargo, de acordo com as normas do Codigo Nacional de Transito e as normas de
utilizacdo estabelecidas pela Administracéao;

* Zelar pela limpeza e conservagao do veiculo sob sua responsabilidade, informando
defeitos ou reparos para a manutencao;

* Realizar a troca de pneu, quando necessario, utilizando equipamentos necessarios;
* Preencher corretamente os formularios referentes a avaliagdo de desempenho;

* Executar outras atividades correlatas ao cargo solicitadas pelo chefe imediato.
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Requisitos, Formacgao e Experiéncia:
Escolaridade: Ensino Superior em Fonoaudiologia.

Pré-requisito: Registro no respectivo Conselho de Classe / Carteira Nacional de
Habilitagdo “B”.

Curso de Qualificagao: Curso Basico de Informatica (120 horas).

Experiéncia Minima: N&o exige experiéncia comprovada.
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Competéncias:

Conhecimentos dos aplicativos Word (ou similar), Excel (ou similar), e Internet;
Conhecimentos em Sistemas de Controle de Gestdo Municipal; Realizar tratamento
fonoaudioldgico; Avaliar pacientes; Realizar diagndstico fonoaudioldgico; Aplicar
procedimentos fonoaudioldgicos; Orientar pacientes, familiares, cuidadores e
responsaveis; Atuar em programas de prevengao, promog¢ao de saude e qualidade de
vida; Exercer atividades técnico-cientificas e administrativas; Comunicar-se; Demonstrar
dinamismo; Trabalhar em equipe; Tomar decisdes; Demonstrar capacidade de analise e
sintese; Demonstrar capacidade de observagao; Contornar situagdes adversas;
Demonstrar criatividade; Demonstrar capacidade de adaptacdo; Demonstrar iniciativa;
Demonstrar organizagdo Demonstrar capacidade de comunicagcdo n&o verbal;
Demonstrar objetividade; Transmitir seguranca; Trabalhar com biosseguranca.

Condicoes Gerais de Exercicio:

Os profissionais exercem suas fun¢des nas areas de saude, de educagao e de servigos
sociais na administracao publica (prefeituras municipais) e sdo contratados na condigcao
de trabalhadores estatutarios. Trabalham de forma individual ou em equipes
multiprofissionais. Atuam em consultorios, hospitais, ambulatérios, clinicas, escolas,
domicilios, clubes, comunidades, escolas e industrias, em ambientes fechados, em
horarios diurnos.

Recursos de Trabalho:

Cufémetro; Eletronistagmdgrafo; Bera (audiometria de tronco cerebral); Jogos de
audio-cup; Kits de logoaudiometria; Material de consumo; Material de consumo
especifico; Medidor de pressao sonora; Metrobnomo; Motor de chicote; Otocalorimetro;
Otoscoépio; Oximetro de pulso; Paquimetro; Publicagcdes especializadas; Recursos
audiovisuais; Recursos de informatica; Seringa para realizar pré-moldagem; Sistema de
campo livre; Sistema de gravacgao; Sistema de biofeedback; Softwares variados; Sondas
de aspiracado; Tambor rotatorio; Testes e protocolos especificos; Torpedo de oxigénio;
Unidade movel; Vectonistagmografo; Vra; Aspirador; Audidmetro; Brinquedos e jogos
educativos e clinicos; Cabina acustica; Caneta otoscopica; Cronémetro; Cruz de
calibracdo biologica; Diapasao; Disc man; Eletroglotégrafo; Eletrognatégrafo;
Eletromiégrafo;  Eletropalatografo; Equipamento para emissdes otoacusticas;
Equipamentos de analise acustica; Equipamentos de biosseguranca; Equipamentos de
protecado individual (epi); Equipamentos para mensuragido in situ; Equipamentos de
medicao de fluxo aéreo; Espelho de glatzel; Espirdbmetro; Estabilizadores; Estetoscopio;
Hipro; Analisador das funcdes da orelha média; Instrumentos de calibracdo; Threshold;
Veiculos de Transporte; Smartphone.
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NR 1 - 1.8 e 1.9 - Cabe ao empregado cumprir as disposi¢cdes legais e regulamentares
sobre seguranga e saude do trabalho, inclusive as ordens de servico expedidas pelo
empregador, de forma a assegurar a protegdo de sua saude e seguranga durante suas
atividades. Constitui ato faltoso a recusa injustificada do empregado ao cumprimento do
disposto no item anterior. O ndo cumprimento das disposi¢des legais e regulamentares
sobre seguranga e medicina do trabalho acarretara ao empregador a aplicacédo das
penalidades previstas na legislagao pertinente.

EPIs: Nao se aplica.

Perfil de Risco: Ergondmico.

Responsabilidade com o Patrimoénio:

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

DESCRIGAO DO CARGO

Grupo Ocupacional: Nivel Fundamental

Familia de Cargos: Mecéanicos de manutengao de veiculos automotores.

CBO -9144-05
CBO -9144-25

Titulo do cargo/ocupagao: Mecanico.

CARREIRA C

Descricao Sumaria:

Elaborar planos de manutencdo; realizar manutengdes de motores, sistemas e
partes de veiculos automotores. Substituir pecas, reparam e testam desempenho de
componentes e sistemas de veiculos. Trabalhar em conformidade com normas e
procedimentos técnicos, de qualidade, de seguranga e de preservagcdo do meio
ambiente.

Descrigdo Detalhada das Tarefas:
Atribuicoes tipicas:
A - Elaborar plano de manutencgao:

» Diagnosticar falhas de funcionamento do veiculo; Interpretar desenhos e normas
técnicas; Preencher ordem de servico; Orcar servicos manuais € por
computador; Estimar tempo de execugado; Preencher requisicdo de material,
Identificar o trabalho a ser realizado; Confirmar plano de manutencdo com o
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cliente; Avaliar satisfacao; Orientar o cliente no uso correto do veiculo.
B - Realizar manutengao de motores, sistemas e partes do veiculo:

» Selecionar ferramental de acordo com o trabalho; Remover o motor do veiculo;
Efetuar limpeza geral; Desmontar o motor; Conferir pegas no recebimento;
Controlar dimensional das pecgas; Enviar pegas para retificagédo; Instalar motor no
veiculo; Montar motor; Ajustar valvulas no motor; Identificar tipos de transmiss&o
e funcionamento; Remover sistemas de transmissao; Efetuar ajustes de
montagem na transmissado; Limpar filtros de transmissao; Instalar sistemas de
transmissao no veiculo; Ajustar componentes mecanicos elétricos e hidraulicos;
Regular freios;  Sangrar sistema de freios; Drenar filtros da linha de
alimentacgao; Interpretar diagramas eletroeletrénicos; Regular sistema de ignigao
e injecdo; Ajustar cubos de rodas; Regular altura da suspensdo; Balancear
rodas; Lubrificar articulagbes da suspensdo; Alinhar sistema de direcao;
Substituir bragos do sistema; Ajustar componentes pneumaticos.

C - Substituir pecas dos diversos sistemas:

» Trocar pegas com defeito de fabricagao; Trocar pecas desgastadas pelo tempo
de uso; Substituir agregados (compressor, alternador, bomba d'agua etc.);
Trocar filtros e lubrificantes; Substituir agregados da suspenséao; Trocar pegas do
sistema de escapamento; Trocar fluidos hidraulicos; Trocar sistema de
embreagem; Desmontar sistema de transmiss&o; Trocar valvula injetora; Trocar
componentes  eletroeletronicos; Trocar amortecedores; Trocar barras
estabilizadoras e hastes de reacdo; Trocar molas; Trocar tensores; Trocar
valvulas pneumaticas; Trocar buchas; Trocar terminais esféricos (pivés); Trocar
rolamentos de rodas; Trocar componentes da unidade hidraulica; Trocar
radiadores; Trocar sensores térmicos; Trocar mangueiras, correias e polias;
Trocar vedantes de dleo e agua; Substituir bolsas de ar; Substituir 6leo de
amortecedores.

D - Reparar componentes e sistemas de veiculos:

» Reparar sistema de arrefecimento; Reparar sistema de sobrealimentagao;
Reparar sistema de escapamento; Reparar valvulas pneumaticas; Reparar
bomba de combustivel; Reparar valvula injetora (diesel); Reparar carburadores;
Reparar bomba injetora; Reparar sistema de carga e partida; Reparar bomba
hidraulica da direcdo; Reparar caixa de direcao; Reparar chassis; Reparar
unidade hidraulica; Reparar bomba d'agua; Reparar sistema elétrico; Realizar
manutengao da bomba hidraulica; Realizar manuteng¢ao do compressor de ar.

E - Testar desempenho de componentes e sistemas de veiculos:

» Testar desempenho do motor em dinamémetro; Testar motor no veiculo; Testar
sistema de transmissdo no veiculo; Testar valvulas injetoras; Efetuar testes
hidraulicos e pneumaticos; Testar circuitos eletroeletrénicos; Verificar
funcionamento da alavanca e cabo de freios; Testar pressao de alimentacdo e
vazao; Verificar condigdes da tubulacdo e tanque de combustivel; Testar
estanqueidade do sistema de alimentacao; Testar sistema eletroeletronico do
freio abs; Realizar teste de funcionamento do sistema de arrefecimento; Realizar
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teste de emissdo de poluentes; Verificar condicbes de funcionamento dos
componentes do freio.

F - Realizar o trabalho com seguranga:

» ldentificar areas de risco; Descartar pegas, componentes, fluidos e lubrificantes,
segundo normas ambientais; Consultar recomendacdes de seguranga contidas
nos manuais e nos veiculos; Vestir equipamentos de protegdo individual;
Trabalhar com atencéo seletiva.

G - Demonstrar competéncias pessoais:

» Manter o local de trabalho organizado; Manter-se atualizado profissionalmente;
Estabelecer vinculos de confianga entre o cliente e a empresa; Interpretar termos
técnicos em lingua estrangeira; Realizar o trabalho de modo €ficiente; Trabalhar
com responsabilidade; Manter relacionamento interpessoal; Trabalhar em
equipe; Cumprir compromissos assumidos; Comunicar-se com clareza verbal e
por escrito; Identificar sons no ambiente; Coordenar bragcos e pernas;
Demonstrar destreza manual; Demonstrar orientagdo espacial.

H — Realizar outras atividades:

» Fazer uso de veiculos da frota publica municipal, no desempenho das atividades
do seu cargo, de acordo com as normas do Cdodigo Nacional de Transito e as
normas de utilizacdo estabelecidas pela Administracdo; Zelar pela limpeza e
conservagao do veiculo sob sua responsabilidade, informando defeitos ou
reparos para a manutencao; Preencher corretamente os formularios referentes a
avaliacdo de desempenho; Executar outras atividades correlatas ao cargo
solicitadas pelo chefe imediato.

Requisitos, Formagao e Experiéncia:
Escolaridade: Ensino fundamental completo.
Pré-requisito: Nao exige pré-requisito.

Curso de Qualificagao: Curso de qualificagdo profissional de mecanico de (120
horas), ou experiéncia equivalente.

Experiéncia Minima: Experiéncia de 1(hum) ano.
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Competéncias:

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

Rua Satyro Franga, 95, Centro, Muqui, ES, CEP 29.480-000
(Provisorio) Rua Bernardino Monteiro, 96, Centro, Muqui, ES, CEP 29.480-000
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Condi¢coes Gerais de Exercicio:

Trabalham na administracdo publica municipal. Sdo admitidos na condi¢do de
servidores estatutarios. Geralmente executam o trabalho de forma individual, sob
supervisdao ocasional. Trabalham em locais fechados ou abertos, em horarios
diurnos, em rodizio de turnos e em horarios irregulares. Algumas das atividades sao
executadas em posi¢cdes desconfortaveis, com exposicdo a ruidos e a materiais
toxicos.

Recursos de Trabalho:

Martelos, marreta; Empilhadeira e lixadeira; Chaves de aperto de parafusos e porcas
sextavadas; Rebitadeira; Mandmetros; Maquina de lavar de alta pressao;
Multimetros e osciloscopios; Chaves pneumaticas; Extratores e sacadores; Bombas
para lubrificagédo; Calibradores de folga e pente de rosca; Carregador e testador de
bateria; Torquimetros, paquimetros, micrometros; Elevadores; Morsa; Maquina de
retificar cilindros de motos; Testador de estanqueidade; Macaco hidraulico; Prensa;
Equipamento de soldagem a arco elétrico; Rebitadeiras; Densimetro; Escaner para
injecéo; Reldgio comparador; Analisador de gases; Chaves de fenda, phillips e torxs;
Lampada de ponto; Alicates; Cavaletes, talhas e girafas; Equipamento de soldagem
oxiacetilénica e demais materiais e recursos necessarios a completa execucéo de
sua fungéo.

Requisitos de Saude, seguranga e Medicina do Trabalho:

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