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LEI N° 3046, de 19 de novembro de 2014.

‘Dispde sobre a criacdo de cargos de provimento efetivo e
adequacdo dos Quadros constantes do Manual de
Organizacdao do Plano de Cargos e Vencimentos,
aprovado pela Lei Municipal n® 3008/2014, alterado pela
Lei Municipal n® 3018/2014, e da outras providéncias.”

O Povo do Municipio de ltabirito, por seus representantes na Camara Municipal,
aprovou, e eu em seu nome, sanciono a seguinte Lei:

Art. 1° - Ficam criados e inseridos no Manual de Organizacao do Plano de Cargos e
Vencimentos, os cargos de Fonoaudidlogo Escolar, Psicologo Escolar, Psicopedagogo
Escolar e Terapeuta Ocupacional Escolar, de provimento efetivo, pertencentes ao Quadro
de servidores da Secretaria Municipal de Educacao, conforme demonstrado nos Anexos
de Cargos Efetivos que passam a fazer parte integrante desta Lei.

Art. 2° - Fica extinto da estrutura de cargos de provimento efetivo o cargo de
Pedagogo, ficando este correlacionado ao cargo de Supervisor Escolar.

Art. 3° - Fica criado o Quadro de Cargos de Enquadramento Especial.

Art. 4° - Ficam alterados e adequados os demais Quadros do Manual de
Organizagao do Plano de Cargos e Vencimentos, passando a vigorar na forma dos
Anexos da presente Lei:

| — Quadro de Especificagdo de Classes de Cargos de Provimento em Comissao;

Il — Quadro de Especificagao de Classes de Cargos Efetivos;

Il — Quadro de Especificagao de Classes de Cargos para Mapa de Enguadramento
Especial;

IV — Quadro de Cargos com Jornadas de Trabalho Semanais Diferenciadas;

V — Quadro Geral de Cargos; '

VI — Quadro de Cargos de Enquadramento Especial; |

VIl — Quadro Especifico de Classes de Cargos de Provimento em Comissao;

VIl — Quadro Especifico de Classes de Cargos Efetivos;

IX — Quadros Setoriais de Lotacao;

X — Tabela de Simbolos e Vencimentos;

Xl — Quadro de Cargos Extintos;

Xl — Quadro de Correlagado de Classes;

Xlll — Quadros de Exigéncias para Realizagao de Concurso Publico;

XIV = Quadro Resumo. %(

—
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Art. 5° - O enquadramento dos servidores municipais ao Plano de Cargos e
Vencimentos obedecera aos critérios definidos através de Ato Administrativo da
Secretaria Municipal de Administragao.

Art. 6° - As despesas decorrentes da execugao da presente Lei correrao a conta das
dotacdes proprias do orgamento vigente.

Art. 7° - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacao, revogadas as
disposicdes em contrario.

Prefeitura Municipal de Itabirito, 9 de novembro de 2014.

Alexander Silva Salvador de Oliveira
REFEITO MUNICIPAL
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[ITABIRITO Plano de Cargos e Vencimentos
Quadros de Especificagdao de Classes

DENOMINACAO PRINCIPAL: DENOMINACAO COMPLEMENTAR: SIMBOLO DE CODIGO:
ADMINISTRADOR DI CRECHI VENCIMENTO
60
DESCRICAO SUMARIA

Administrar o creche, gerenciando o8 recursos humanos, materiais ¢ financeiros, participando do plancjamento da Tnstituicio ¢
mteragindo com a comunidade ¢ com a drca paiblica.

DESCRICAQ DETALHADA

1. Responder pela qualidade, confiabilidade ¢ desempenho dos recursos, scrvicos ¢ informagdes geradas pelas tarcfas sob sua
responsabilidade, mantendo o sigilo sobre assuntos de interesse exclusivo da gestio;

2. Acompanhar cventos internos ¢ externos, apoiando sua execugdo ¢ incentivando a participagio dos pais ¢ da comunidade,
visando garantir scu sucesso;

3. Elaborar proposta para o Projeto Politico Pedagdgico - PPP, bem como supervisionar as aulas, juntamente com as Supervisoras
da Instituicio, visando garantir a qualidade da metodologia ¢ o cumprimento do projetoproposto;

4. Programar, convocar ¢ claborar pauta para reuniio de pais ¢ monitores, visando garantir qualidade na metodologia repassada as
criangas da Instituicio;

5. Administrar verbas disponibilizadas para a Instituicio, elaborando relatérios de prestacio de contas, a fim de controlar gastos ¢
programar despesas dentro do valor real da verbag

6. Gereneiar cronograma de limpeza e merenda escolar da Instituicio, visando distrbuir tarefas ¢ assegurar que as mesmas scjam
feitas de acordo com as especificacdies, com material correto ¢ dentro do prazo estipulado para o procedimento;

7. lilaborar ¢ encaminhar & Sceretaria, correspondéncias para solicitagbes diversas, visando garantic o abastecimento da Instituicio
bem como asscgurar a continuidade dos servicos prestados;

8. Gerendiar corpo de monitores, distribuindo tarefas, esclarecendo dividas ¢ apoiando nas atividades, de acordo com a demanda,
visando orientar ¢ garantir o cumprimento das atividades didrias;

9. Elaborar relatérios de ocorsineias, informando ao 6rgiio competente os dados necessarios para tomada de decisio;

10.  Atender, sempre gue solicitado, aos pats ¢/ou responsaveis pelos alunos, visando esclarceer suas davidas, ouvir opinides ¢
reclamagdes, a fim de garantic 0 bom relacionamento escola/ familiag

11, Participar de reuniGes com a Scerctaria de Iiducagdo, 2 fim de tratar de assuntos relacionados 4 Instituicio, reccbendo e
repassando as orientacdces aos interessados, de acordo com a necessidade;

12, Responder pela avaliacio de desenvolvimento das eriangas;

13. Flaborar relatdrios para o Consclho Tutelar, sobre frequéncia de alunos beneficidrios do programa Bolsa I'amilia, a fim de
garantir a continuidade do beneficio aos pats dos alunos da Instituicio;

14. lilaborar relatdrios para atualizagio de dados do Senso liscolar, garantindo fidedignidade de informacdes ¢ continuidade de
recebimento de verba municipal;

15. Controlar a distribuicdo de material escolar aos alunos necessitados, bem como apoiar na claboracio da lista de material escolar
anual, visando liberar ¢/ ou solicitar somente o necessirio para utilizacio em sala de aula;

16.  Apoiar o superior imediato em assuntos incerentes 4 sua drea de atuacio, apresentando ¢ discutindo problemas ¢ irregularidades,
bem como implantando melherias de acorde com as necessidades da arca, visando atender as expectativas da Prefeitura, quanto
aos indices de produtividade, reducio dos custos ¢ maximizacio dos resultados;

17, Assepurar a conservacio dos bens patrimoniais, solicitando manutenciio, reparo ¢/ ou reposicio, sempre que necessario,

18. lixecutar outras atividades corrclatas, a critério do superior imediato.

2

REQUISITOS DESEJAVEIS
linsino Supetior completo em Pedapogia ou Normal Superior.

HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competéncias Técnico/operacionais
®  I'rabalhar com autonomia e iniciativa
®  (Capacidade para compreender e lidar com a complexidade dc informagdes cxigida para receber ¢/ou comunicar e
compartilhar informagoes, conhecimentos ¢ mensagens verbais ¢/ ou escritas
®  Lideranga ¢ habilidade para conduzir situagtes problema ¢ tomar decisoes de forma assertiva ¢ eficaz
®  Autoconhecimento, resiliéncia e adaprabilidade
Competéncias Relacionais
*  Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética ¢ respeito
s Equilibrio emocional ¢ autocontrole sobre a agressividade ¢ impulsividade
®  (lapacidade de trabalhar em equipe
®  Paciéncia, flexibilidade ¢ discrigio

CAPACITACAO

Treinamento Introdutdrio.
Conhecimentos tedrico-praticos adquiridos em capacitagio dirgidos para a execugio de tarefas proprias da drea pablica ¢ relativas as
atividades especificas pelas guais € responsavel.

Emitdo em: Substitui a de: | Assinatura:
16/09/2014 20/01/2014
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Manual de Organizacao

| ~ Plano de de Cargos e Vencimentos
, Quadros de Especificacio de Classes

DENOMINACAO PRINCIPAL: DENOMINACAO COMPLEMENTAR: SIMBOLO DE CODIGO:
ANALISTA DI GESTAQ VENCIMENTO
89

DESCRICAO SUMARIA
Atuar, sob a supervisao de superior imediato, no acompanhamento das atividades administrativas, realizando estudos ¢ analisando de
dados ¢ informagdes, bem como claborar ¢ preparar diversos documentos para subsidiar as Secretarias.

DESCRICAO DETALHADA

1. Responder pela qualidade, confiabilidade ¢ desempenho dos recursos, servicos ¢ informacdes geradas pelas rarefas sob sua
responsabilidade, mantendo o sigilo sobre assuntos confidenciais relacionados as atividades desenvolvidas:

2. Receber documentos diversos, realizar a triagem, identifica-los por tipo, classifici-los ¢ organizd-los, a fim de assegurar a guarda
¢ a disponibilizacio dos mesmos para consulta, conforme instrugoes ¢ normas adotadas;

3. Manter o controle de recebimento de documentos, através de planilha ou outro instrumento de gerenciamento, para
identificacio ¢ localizacio dos mesmos, quando necessirio;

4. Digitalizar documentos para facilitar consultas ¢ a distribuicio dos mesmos, quando solicitado;

5. Atuar no tratamento, recuperacio ¢ disseminaciio das informacées, controlando, arquivando ¢ conservando acervos documentais
do Municipio, conforme sistemas de classificaciio ¢ procedimentos adotados;

6. Responder aos Sceretdrios do Municipioguanto aos procedimentos de sua area de atuagio, o que foi atualizado ¢ o que estd em
vigor, sempre que necessirio;

7. Criar ¢/ou analisar propostas de novos modclos de documentos ¢fou formulirios ¢ testar sua utilizacio nas rotinas internas da
Prefeitura;

8. Assegurar que o Gabinete ¢ as unidades da administracio municipal tenham acesso aos documentos necessdrios a0 processo
deeisorio, através de empréstimos, conforme definido na instrugio de arquivo da unidade a que pereencer;

9. Controlar o5 documentos emprestados, verificando a localizacio, tempo permitido de empréstimo ¢ enviando cobranca quando
cm atraso;

10. Elaborar relatérios com nformacoes da area, quando solicitado pelo superior imediato, a fim de auxiliar nas tomadas de
decisoes;

11. Realizar langamento de informagoes ¢ dados em sistema especifico, bem como manté-lo atualizado;

12, Manter-se atualizado guanto aos avangos teenoldgicos referentes 4 sua drea de atuacio, visando o aprimoramento profissional,
repasse de conhecimentos, sugestoes de melhorias em equipamentos ¢ processos, contribuindo para a melhoria continua;

13. Zelar pela conservacio dos bens patrimoniais, solicitando reparo ¢/ou reposican, sempre que necessario:

14, Apoiar o superior imediaro em assuntos inerentes 3 drea de atuagdo, apresentando problemas ¢ irregularidades, 2 fim de subsidiar
a definicio de procedimentos ¢ acdes a serem adotadas;

15. Iixceutar ourras atividades correlatas, a eritério do superior imediaro.

REQUISITOS DESEJAVEIS
linsino Superior completo,

HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competéncias Técnico/operacionais
¢ T'rabalhar com iniciativa
s Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informacoes exigida para reecher ¢/ou comunicar e
compartilhar informacocs, conhecimentos ¢ mensagens verbais ¢/ou escritas
¢  Capacidade de aprendizagem ¢ investimento no desenvolvimento pessoal ¢ profissional
e Utlizar a criatividade para melhorar a qualidade do trabalho
*  Visao sistémica, organizacio ¢ planejamento
¢ Proatividade, cooperagio ¢ comprometimento
*  Autoconhecimento, resili€éncia e adaptabilidade
Competéncias Relacionais
*  (Capacidade para cstabelecer bom relacionamento interpessoal com érica ¢ respeito
Equilibrio emocional ¢ autocontrole sobre a agressividade ¢ impulsividade
Capacidade de trabalhar em equipe
Integridade, coeréncia ¢ confiabilidade
Paciéncia, flexibilidade ¢ discri¢io

. & @ @

CAPACITA(;AO
Tremnamento Introdutorio.
Conhecimentos teonco-praticos adquiridos em capacitacio dirigidos para a execnciio de tarefas proprias da drea publica ¢ relativas as
atividades especificas pelas quais € responsdvel.

Emitido em: Substitui a de: | Assinatura:
16/09/2014 20/01/2014
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DENOMINACAO PRINCIPAL: DENOMINACAO COMPLEMENTAR: SIMBOLODE [CODIGO:
ANALISTA JURIDICO VENCIMENTO

89

DESCRICAO SUMARIA
Atuar, sob a supervisio de superior imediato, no acompanhamento de processos judictas, administrativos, determinacoes judiciais,
bem como elaborando minutas de termos aditivos ¢ de encerramento de contratos, atas de reuniio, relatorios, assim como auxiliar no
levantamento dos dados para preparacio de defesas, realizando estudos ¢ interpretacio dos casos.

DESCRICAO DETALHADA

1. Responder pela qualidade, confiabilidade ¢ desempenho dos recursos, servicos ¢ informacies geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo o sigilo sobre assuntos relacionados 4s atividades;

2. Promover a defesa de interesses da Prefeitura em processos judiciais ¢ arbitragens, ordentando os procedimentos de atuacio dos
advogados, acompanhando o andamento dos processos ¢ participando da interpretacio de easos de maior complexidade;

3. Dingir as atividades de claboragio de contratos, procuracies ¢ documentos diversos, visando subsidiar a Instituicio cm suas
relaches juridicas ¢ administrativas;

4. Assessorar o Nacleo de Assisténcia Juridica - NAJUR, bem como a drea Civil, Criminal ¢ o Programa de Protecio ¢ defesa do
Consumidor - PROCON, a fim de subsidiar as decisdes ¢ garantir os dircitos ¢ interesses da Instituicio;

5. Realizar visitas nas cadeias, acompanhando os processos administrativos ¢ dos presidiarios, a fim de propor solugdes;

6. Hlaborar ¢ acompanhar o Plano Pluranual - PPA juridico, visando garantir os mvestimentos cstipulados para os proximos anos
de governo, bem como a contnuidade do programa de trabalho da Prefeitura;

7. Participar de reunides com o juiz da Comarca, analisando dados ¢ auxiliando no processo de elaboracio de defesas;

8. Administrar o contencioso da Instituigio em rodas as instincias, acompanhando os processos administrativos ¢ judiciais,
preparando recursos, impetrando mandados de seguranga ou tomando as providéncias necessarias para garantir os dircitos ¢
inreresses da Instituicio;

9. Manter-se atualizado quanto a legislacio vigente, consultando publicagoes juridicas, a fim de defender os interesses da Prefeitura;

10, Iimirtir pareceres téenicos sobre assuntos gerais da Tnstituicio com implicactes juridicas, sempre que julgar necessarios

11 Acompanhar os processos licitatorios com participacio da Prefeitura, tomando as providéncias necessarias para resguardar a
mesma, impetrando impugnacoes SCmpre gue julgur NCCeSsano;

12, Garantir o bom andamento dos processos, através da claboracio de pareceres, interpretacio de contratos, diregio dos trabalhos,
visando garantir que as decisoes ¢ procedimentos adotados pela Instituicio estejam de acordo com a legislacio vigente;

13, Analisar contratos diversos, obscervando o conteddo ¢ abrangéncia, excentando correcdes ¢ alteracoes devidas, visando cvitar
aspectos dabios ¢ resguardar a Instituicao;

14, Representar ativa ou passivamente a Prefeitura, judicialmente ou extra judicialmente, emitindo defesas ¢ pareceres:

15. Manter contato com os diversos drgiios ¢ entidades governamentais do poder judicidrio, visando garantir o bom relacionamento;

16, Definir as politicas ¢ objetivos especificos de sua area de atuacio, coordenando a execucio dos planos de acio, facilitando ¢
mtegrando o trabalho das equipes, visando aperfeicoar os esforcos para a consecucio dos objetivos da [nstituicio;

17. Apoiar o superior imediato em assuntos increntes 4 drea de atuacio, apresentando ¢ discutindo problemas ¢ irregulandades, bem
como implantar mclhorias de acordo com as necessidades da drea, visando atender ds expectativas da Prefeitura, quanto aos
indices de produtividade, reducio dos custos ¢ maximizacio dos resultados;

18. lixccutar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

REQUISITOS DESEJAVEIS

Iinsino Supenior completo.

HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competéncias Técnico/operacionais
e I'rabalhar com iniciativa
®  Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informacdes exigida para receber ¢/ou comunicar e
compartilhar informacoes, conhecimentos ¢ mensagens verbais ¢/ ou escritas
e (Capacidade de aprendizagem ¢ investimento no desenvolvimento pessoal ¢ profissional
e Unlzar a eriatividade para melhorar a qualidade do trabalho
*  Visdo sistémica, organizagio ¢ plancjamento
*  Proatividade, cooperagiao ¢ comprometimento
*  Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade
Competéncias Relacionais
®  Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com Ctica ¢ respeito
Equilibrio emocional ¢ autocontrole sobre a agressividade ¢ impulsividade
(Capacidade de trabalhar em equipe
e Integridade, coeréncia ¢ confiabilidade
*  Paciéncia, flexibilidade ¢ discrigio

CAPACITACAO
Tretnamento Introadutdrio.Conhecimentos tedtico-priticos adquiridos em eapacitacio dingidos para a execucio de tarcfas proprias da
drea publica ¢ relativas as atividades especificas pelas quais ¢ responsavel.

Emitido em: Substitui a de: | Assinatura:
16/09/2014 20/01/2014
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DENOMINAGAO PRINCIPAL: SIMBOLO DE CODIGO:
ASSESSOR DE GABINETE VENCIMENTO
72

DESCRICAO SUMARIA
Assessorar o Gabinete, organizando agendas ¢ outras atividades ou tarefas que The forem atnibuidas, coordenando o atendimento dos
cidaddos que procuram o Poder lixecutvo, bem como onentandoos solicimantesquanto 4 solucio dos respectivos assuntos ¢
acompanhando a resolucio dos mesmos.

DESCRICAO DETALHADA

1 Responder pela qualidade, confiabilidade ¢ desempenho dos recursos, servicos ¢ informacoes geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo o sigilo sobre assuntos confidenciais relacionados 4s atividades;

2. Abrir, separar, protocolar ¢ providenciar a entrega de correspondéncias oficials mternas ¢ externas do Gabinere:

3. Lixpedir atos, deeretos, leis, portarias, providenciando copia para todas as Secrerarias;

4. Lxpor no quadro de aviso da Prefeitura todos os atos, decretos, leis ¢ portarias;

5. leer ¢ resumir, portarias, lers, decretos, instrugdes normativas ¢ atos administrativos, bem como lancar em planilha para conrrole
didrio;

6. Prestar contas do fundo fixo;

7. Apouwr o supcrinr imediato em assuntos merentes a area de atuacio, aprcsvnlandn ¢ discutindo prnb]cmﬂ:: ¢ irrcguluridadcs, bem
como implantar melhorias de acordo com as necessidades da drea, visando atender as expectativas da Prefeitura, quanto aos
indices de produtividade, reducio dos custos ¢ maximizacio dos resultados:

8 Assegurar a conservacio dos bens patrimoniais, solicitando manutengio, reparo ¢/ou reposicio, SCMPIE Gue necessario;

9. lLixecutar outras atividades corrclatas, a enitéro do superior imediato.

REQUISITOS DESEJAVEIS

linsino Superior completo.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Competéncias Técnico/operacionais

e TI'mbalhar com iniciativa

¢ (Capacidade para compreender e hdar com a complexidade de¢ mformacoes cxagida para receber ¢/ou comunicar e
compartilhar informacoes, conhecimentos ¢ mensagens verbais ¢/ ou escritas
Capacidade de aprendizagem c investimento no desenvolvimento pessoal e profissional
Unlizar a criatividade para melhorar a qualidade do trabalho
Visdo sistémica, organizacio ¢ planejamento
Proatividade, cooperagio ¢ comprometimento

¢  Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade
Competéncias Relacionais

*  Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com Ctica ¢ respito
Equilibrio emocional ¢ autocontrole sobre a agressividade ¢ impulsividade
Capacidade de trabalhar em equipe
Integridade, coeréncia ¢ confiabilidade
Paciéncia, flexibilidade c discricao

. & & @

CAPACITACAO
Treinamento Introdutorio.
Conhedmentos teorico-praticos adquiridos em capacitagio dirigidos para a execugiio de tarefas proprias da drea publica ¢ relativas as
atividades especificas pelas quais ¢ responsavel.

Emitdeo em: Substitui a de: | Assinatura:
16,/09/2014 20/01/2014
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DENOMINA(}AO PRINCIPAL: SIMBOLO DE CODIGO:
ASSESSOR DE PLANEJAMENTO ESTRATIEGICO VENCIMENTO

89

DESCRICAO SUMARIA
Flaborar projetos para aquisicio de cquipamentos permanente para as unidades de sadde, redigindo propostas de acordo com
deliberacdes de concessio de verbas para tal fim, visando i habilitagio do Municipio nos programas do Ministério da Sadde.

DESCR[(;AO DETALHADA

1. Responder pela qualdade, confabilidade ¢ desempenho dos recursos, servigos ¢ informacdes geradas pelas tarefas sob sua

responsabilidade, mantendo o sigilo sobre assuntos relacionados as atividades;

Blaborar projetos para aquisi¢io de material ¢ equipamento permanente para as Unidades Basicas de Saade - UBS ¢ Unidades de

Pronto Atendimento - UPA, reunindo informacdes e inserindo no sistema, em conformidade com as porratias lancadas pelo

governo para pleiteio da concessiio de verbas;

3. Encaminhar projeto para avaliacdo do fundo municipal de saade, gerindo ¢ acompanhando todas as ctapas do processo apis a
habilitagio do Mumicipio ¢ a liberacio dos recursos:

4. Elaborar Plano Municipal de Saide, de acordo deliberacoes provenientes de conferéncias municipais de saude ¢ Lei Orgamentiria

Anual - LOA, propondo acies a serem desenvolvidas no Municipio de acordo com a receita destinada para tal fim;

Flaborar relatdno de gestio, explicitando informagdes referentes 4 utlizacio da verba concedida, a fim de prestar contas ¢

cumprir com exigéncias do Ministério da Saude:

6. Apomar a realizacio das conferéncias municipais de sadde, auxiliando na execncio de toda a logistica do evento,

Apotar a utlizagio do Sistema de Informacio ¢ Sadde - SIS, auxiliando na gestio e gerenciamento de informacoes;

8 Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes d drea de atuagio, apresentando ¢ discutindo problemas ¢ irregularidades, bem
como implantar melhorias de acordo com as necessidades da drea, visando ateader as expectativas da Prefeitura, quanto aos
indices de produtividade, reducio dos custos ¢ maximizacio dos resultados;

9. Asscgurar a conservagdao dos bens patrimoniais, solicitando manutencio, reparo e/ou FEPOSICAO, SCMPIE que Necessario;

10, Executar ountras atividades correlatas, a eritério do superior imediato.

2

w

e

REQUISITOS DESEJAVEIS
linsino Superior completo.

HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competéncias Técnico/operacionais
e ‘I'rabalhar com iniciativa
e  Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informacoes exigida para receber ¢/ou comunicar e
compartilhar informacocs, conhecimentos ¢ mensagens verbats e/ou eseritas
e Capacdade de aprendizagem ¢ investimento no desenvolvimento pessoal ¢ profissional
®  Utlizar a eriatividade para melhorar a qualidade do trabalho
*  Visido sistémica, organizagio ¢ planejamento
®  Proatividade, cooperagio ¢ comprometimento
*  Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade
Competéncias Relacionais
®  Capacdade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com Ctica ¢ respeito
Equilibrio emocional ¢ autocontrole sobre a agressividade ¢ impulsividade
Capacidade de trabalhar em equipe
Integridade, coeréncia ¢ confiabilidade
Paciéncia, flexibilidade ¢ discricio

CAPACITACAO
Tremamento [nrroduroro.
Conhecimentos teorico-priticos adquiridos em capacitagio dirigidos para a exceuciio de tarcfas proprias da drea piblica e relativas s
atividades especificas pelas quais ¢ responsivel,

Emitido em: Substitui a de: | Assinatura:
16/09/2014 20/01/2014
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Manual de Organizacao

Plano de Cargos e Vencimentos

Quadtros de Especificacio de Classes

DENOMINACAO PRINCIPAL: DENOMINACAO COMPLEMENTAR; SIMBOLO DE | CODIGO:
ASSESSOR DI SECREETARIA VENCIMENTO
72
DESCRICAO SUMARIA

Assessorar ¢ apoiar a Secretaria a que esta vinculado na elaboragio de projetos administrativos, pesquisando legislacoes pertinentes,
bibliogratias ¢ artigos, a fim de subsidiar agoes a screm adotadas.

DESCRICAO DETALHADA

1. Responder pela qualidade, confiabilidade ¢ desempenho dos recursos, servigos ¢ informagdes geradas pelas rarefas sob sua
rcsp(msabi]idadc, mantendo o sigiln sobre assuntos relacionados as anvidades;

2. Realizar ¢ receber chamadas telefonicas destinadas a Seeretaria, visando Filtrar as informacdes, se inteirando do assunto, de modo
a somente repassar ligagoes telefonicas quando devidamente autorizadas;

3. Controlar ¢ organizar a agenda da Seerctana, verificando ¢ informando com antecedéncia os compromissos marcados, visando
obter tempo habil para efetuar qualquer mudanca na programacio;

4. lstabelecer contato com outras unidades de trabalho da Prefeitura, quando solicitado, visando agilizar agendamento de reanides
de mteresse da drea;

5. Organizar pauta de evento ¢ acompanhar sua organizacio, a fim de asscgurar que todas as providéncias sejam tomadas ¢ gue os
protocolos sejam cumpridos;

6. Convocar via e-mail, telefone ¢/ ou oficios, servidores, conforme demanda, a participarem de eventos ¢ reunides;

Acompanhar os cventos que envolvam a presenca do superior imediato, visando apoia-lo nas necessidades que se apresentareme

realizar as anotacdes devidas, de forma a agilizar as providéncias cabivers, quando solicitado;

8. \poiar 0 superior imediato em assuntos inerentes 4 sua drea de atuacio. apresentando ¢ discutindo problemas ¢ irregularidades,
bem como implantar melharias de acordo com as necessidades da drca, visando atender ds expectativas da Prefeitura, quanto aos
indices de produtividade, reducio dos custos ¢ maximizagio dos resultados:

~1

9. Assegurar a conscrvacio dos bens patrmmontais, solicitando manutencio, reparo ¢/ ou TCPOSICAO, SCMPIE ue Necessirio;
10. Executar outras atividades correlatas, a eritério do supcerior imediato,

REQUISITOS DESEJAVEIS
Linsine Superior completo.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Competéncias Téenico/operacionais

®  ‘Trabalhar com iniciativa

e  Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informacdes exigida para reeeber ¢f/ou comunicar e
compartilhar informacdces, conhecimentos ¢ mensagens verbais ¢/ ou escritas
Capacidade de aprendizagem ¢ investimento no desenvolvimento pessoal ¢ profissional
Utilizar a eriatividade para melhorar a qualidade do trabalho
Visdo sistémica, organizacao ¢ planejamento

.« 8 8

Proatividade, cooperagio ¢ comprometimento
®  Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade
Competéncias Relacionais
e Capacidade pam estabelecer bom relacionamento interpessoal com Crica ¢ respeito
¢  Equilibrio emocional ¢ autocontrole sobre a agressividade ¢ impulsividade
e Capacidade de trabalhar em equipe
* Integridade, coeréncia ¢ confiabilidade
. Paciéncia, flexibilidade ¢ diseri¢io

CAPACITAGCAO
T'reinamento Introdutdrio,
Conhecimentos tedrico-praticos adquindos em capacitaciio dingidos para a exceucio de rarefas proprias da area pablica ¢ relarvas is
atividades especificas pelas guais ¢ responsivel.

Emitido em: Substitui a de: | Assinatura:
16/09/2014 20/01/2014
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Plano de Cargos e Vencimentos
Quadros de Especificagio de Classes

DENOMINACAO PRINCIPAL: DENOMINACAO COMPLEMENTAR: SIMBOLO DE CODIGO:
ASSHSSOR JURIDICO VENCIMENTO
72
DESCRICAO SUMARIA

Assessorar ¢ apoiar 0 Gabinete, as Assessorias ¢ as Secretardas na claboracio de projetos administrativos, pesquisando legislacées
pertinentes, bibliografias ¢ artigos, a fim de subsidiar aces a serem adotadas.

DESCRICAO DETALHADA

1. Responder pela qualidade, confiabilidade ¢ desempenho dos recursos, servicos ¢ informacies geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo o sigilo sobre assuntos relacionados as atividades;

2. Aruar em atividades juridicas, acompanhando agdes ¢ processos da Prefuitura Municipal de Irabirito, no que diz respeito ao
contencioso administrativo tributirio ¢ contencioso judicial empresarial/ tributdrio;

3. Realizar diligénen, distribuindo precatorias, bem como monitorar o cumprimento dos prazos ¢ cronogramas de exceucio dos
trabalhos, visando acompanhamento processual das intimacoes da Prefeitura Municipal de Trabirito;

4. Realizar estudos interpretativos de casos ou acdes juridicas da Instituicio, bem como realizar peticoes ¢ recursos, visando

assegurar subsidios para a defesa em processos judiciais;

Emitir pareceres juridicos, memorandos ¢ demais documentos legais, de acordo com o solicitado, bem como encaminhar os

mesmos as Sccretarias sollcitantes;

6. Analisar contratos diversos, procuracdes, declaracdes, plancjamento tributirio ¢ outros documentos referentes as relacdes
juridicas ¢ comerciais do mesmo, visando prestar orientacio juridica, guando solicitado;

7. Subsidiar, por meio de pareceres téenicos, quando solicitado, as negociacdes ¢ decisdes da Prefertura Municipal de Trabirito, no
que chz respeito a abordagens juridicas ¢ institucionais;

8. Disponibilizar informacaes as demais Secretarias, no gue se refere 2 legislacio pertinente, visando manter a legalidade das acoes;

9. Acompanhar sistematicamente o cendrio legal nacional ¢ internacional, analisando o comportaments ¢ as mudangas legais,
visando subsidiar a Prefeitura Municipal de Ttabirito de informagoes atualizadas;

10. Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes 2 sua drea de atuacio, apresentando ¢ discutindo problemas ¢ irregularidades,
bem como implantar melhorias de acordo com as necessidades da dreea, visando atender ds expectativas da Prefeitura, quanto aos
indices de produtividade, reducio dos custos ¢ maximizacio dos resultados;

1. Zelar pela conservagio dos bens patrimoniais, solicitando manutencio, reparo ¢/ou reposicio, sempre que necessdrio;
12, Fixecutar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

wn

REQUISITOS DESEJAVEIS

linsino Superor completo.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Competéncias Técnico/operacionais

e I'rabalhar com mmiciativa

e (apacidade para compreender e lidar com a complexidade de informacoes exigida para reecber ¢f/ou comunicar e
compartilhar illf()rlnﬂcﬁcs, conhecimentos ¢ IhwﬂS;}g{:]!.\: VL"r]JaiR c,"’(lu :_‘:;crit‘.]s
Capacidade de aprendizagem ¢ investimento no desenvolvimento pessoal ¢ profissional
Utilizar a eriatividade para melhorar a qualidade do trabalho
Visio sistémica, organizagio ¢ planejamento
Proatividade, cooperagio ¢ comprometimento

*  Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade
Competéncias Relacionais

e Capacdade para estabclecer bom relacionamento interpessoal com Crica ¢ respeito
e Equilibrio emocional ¢ autocontrole sobre a agressividade ¢ impulsividade
Capacidade de trabalhar em equipe

Integridade, coeréncia ¢ confiabilidade

e  Paciéncia, flexibilidade ¢ discrigio

CAPACITACAO
‘Lreinamento Introdutdrio.
Conhecimentos teorico-priticos adquiridos em capacitacio dirigidos para a exceuciio de tarefas proprias da drea pablica ¢ relativas s
atividades especificas pelas quais & responsivel.

Emitido em: Substitut a de: | Assinatura:

16/09/2014 20/01/2014




Manual de Organizacio

*® PREFEITURA DE

| Lﬂ%gﬁ ITABIRITO  Plano de Cargos e Vencimentos
S Quadros de Especificagio de Classes
DENOMINAGAO PRINCIPAL: SIMBOLODE | CODIGO:
ASSESSOR PARLAMENTAR VENCIMENTO
89
DESCRICAO SUMARIA

Assessorar ¢ apoiar a Assessoria na claboracio de projetos administrativos, pesquisando legislagoes pertnentes, bibliografias ¢ artigos,
a fim de subsidiar acoes a serem adotadas.

DESCRICAO DETALHADA
1. Responder pela gualidade, confiabilidade ¢ desempenho dos recursos, servicos ¢ informacdes geradas pelas rarefag sob sua
responsabilidade, mantendo o sigilo sobre assuntos relacionados as atividades;

2. Apoiar teenicamente o Gabinete, colocando o superior imediato a par das acies realizadas pelas demais Scerctarias que auxiliem
na tomada de decisdes prioritarias de interesse da Prefeitura;

3. Atender ao piblico em geral ¢ esclarecer davidas ¢ questionamentos, de acordo com orientacdes do superior imediato;

4. Representar a Prefeitura Municipal de Irabirito quando solicitado, se posicionando ¢ respondenda pelos assuntos apresentados;

5. Zelar pela conservacao dos bens patrimoniais, solicitando manutenciio, repato ¢/ ou reposicio, sempre gue necessario;

6. Apoiar o superior imediato em assuntos increntes 4 sua drea de atuacio, apresentando ¢ discutindo problemas ¢ irregulandades,
bem como implantar melhorias de acorde com as necessidades da area, visando atender as expectativas da Prefeitura, quanto aos
indices de produtividade, reducio dos custos ¢ maximizacio dos resultados:

ixecutar outras atividades correlatas, a eritério do superior imediato.

=1

REQUISITOS DESEJAVEIS

linsino Superior completo.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Competéncias Técnico/operacionais

& Trabalhar com iniciativa

e Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informacdes cxigida para reecher ¢/ou comunicar e
compartilhar informagdes, conhecimentos ¢ mensagens verbais ¢/ ou eseriras
Capacidade de aprendizagem ¢ investimento no desenvolvimento pessoal e profissional
Utilizar a eriatividade para melhorar a qualidade do trabalho
Visao sistémica, organizaciio ¢ planejamento

L I

Proatividade, cooperagiio ¢ comprometimento
*  Autoconhecimento, resiliéncia ¢ adaptabilidade
Competéncias Relacionais
e Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com Ctica ¢ respeiro
¢ Equilibrio emocional ¢ autocontrole sobre a agressividade ¢ impulsividade
e (Capacidade de trabalhar em equipe
* Integridade, coeréncia ¢ confiabilidade
®  Paciéncia, flexibilidade ¢ discrigdo

CAPACITACAO
Treinamento Introdutdrio.
Conhecimentos teorico-praticos adquiridos em capacitagio dingidos para a execuciio de rarefas préprias da drea publica ¢ relativas as
atividades especificas pelas quais ¢ responsdvel.

Emitido em: Substitui a de: | Assinatura:
16/09/2014 20/01/2014
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ITABIRITO ~ Plano de Cargos e Vencimentos
‘Quadros de Especificacio de Classes

DENOMI NA'CKO PRINCIPAL: | DENOMINACAO COMPLEMENTAR: SIMBOLO DE CODIGO:
ASSESSOR THCNICO VENCIMENTO
80
DESCRICAO SUMARIA

sessorar tecnicamente a gestio administrativa € demais servicos para as diversas Secretarias, definindo diretrizes, participando do
plancamento, da coordenagio, bem como do acompanhamentodas acoes, do monitoramentodos resultados e do incentivo as politicas
de mudanca.

DESCRICAO DETALHADA

1. Responder pda qualidade, confiabilidade ¢ desempenho dos recursos, servicos ¢ informacoes geradas pelas rarefas sob sua

responsabilidade, mantendo o sigilo sobre assuntos relacionados ag atividades;

Atender os servidores ¢ a comunidade, filtrando assuntos ¢ encaminhando as unidades competentes;

3. Realizar ¢ reccber chamadas telefénicas destinadas ao Gabinete, visando filerar as informacoces, se inteirando do assunto, de modo
4 somente repassar ligacoes telefonicas quando devidamente autorizada;

4. Controlar ¢ organizar a agcnda do Gabinete, verificando ¢ informando com antecedénecia os compromissos marcados, visando

obter tempo hdbil para eferuar qualquer modanca na programacio;

Acompanhar o agendamento das reunides, informando ao Prefeito os locais € horarios ou enviando lembretes em caso de

auséncia;

6. Reccher e-mails encaminhados ao Gabinete, verificando ¢ analisando conteddo. realizando triapem de prioridade, bem como
providenciar respostas aos remetentes;

7. Acompanhar cventos que envolvam a presenca do Prefeito, visando apoiar nas necessidades, de forma a agilizar as providéncias
cabiveis;

8. Convocar via e-mail, telefone ¢ oficios, Seeretdrios ¢ outros servidores, conforme demanda, a participarem de eventos ¢ reunides,
visando agilixar ¢ assegurar suas participagocs;

9. Organizar pauta de eventos ¢ acompanhar a organizacio do mesmo, quando necessiria a participacio do Prefeito, a fim de
assegurar que todas as providéncias sejam tomadas ¢ que os protocolos sejam cumpridos;

10, Entrar em contato com instituighes diversas, a fim de levantar informagfes sobre eventos, bem como confirmar presenca do
Prefeito ¢ demais Secretdrios aos mesmos;

11, Estabelecer contato com Camara dos Vereadores ¢ Deputados, quando solicitado, visando agilizar agendamento de reunides de
cunho municipal;

12, Elaborar atas de reunides, sempre que solicitado;

58]
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Apotar o superior imediato em assuntos inerentes 4 sua drea de atuacio, apresentando e diseutindo problemas e irregularidades,
bem como implantar melhorias de acordo com as neeessidades da drea, visando atender as expectativas da Prefeitura, quanto aos
indices de produtividade, reducio dos custos ¢ maximizacio dos resultados;

14, Asscgurar a conservacio dos bens patrimoniais, solicitando manutenciio, reparo ¢/ ou reposiciio, sempre que necessdrio;

15, lixecutar outras atividades correlatas, a eritério do superior imediato.

REQUISITOS DESEJAVEIS

Iinsino Superior completo.

HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competéncias Técnico/operacionais
e I'rabalhar com iniciativa
®  Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informagies exigida para receber ¢/ou comunicar e
compartilhar informacdcs, conhecimentos ¢ mensagens verbais ¢/ou eseritas
e Capacidade de aprendizagem ¢ investimento no desenvolvimento pessoal ¢ profissional
®  Utlizar a criatividade para melhorar a qualidade do trabalho
e Visdo sistémica, organizagao ¢ planejamento
e Proatividade, cooperagio ¢ comprometimento
s  Autoconhecimento, resiliéncia e adaprabilidade
Competéncias Relacionais
*  Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com dtica ¢ respeito
e  Equilibrio emocional ¢ autocontrole sobre a agressividade ¢ impulsividade
e Capacidade de trabalhar em equipe
*  Integridade, coeréncia ¢ confiabilidade
e Paciéncia, flexibilidade ¢ discricio

CAPACITACAO
Treinamento Introdutorio.Conhecimentos l‘cr')ri(.‘n—prsiticm adqui:rid(:i em capacitacio dingidos para a exceuclo de tarcfas proprias da
area publica ¢ relativas as atividades especificas pelas quais & responsavel.

Emitido em: Substitui a de: | Assinatura:

16/09/2014 20/01/2014




Manual de Organizacao

Plano de Cargos e Vencimentos
~ Quadtros de Especificacio de Classes

DENOMINAGAO PRINCIPAL: SIMBOLO DE CODIGO:
ASSISTENTE DE CONTROLL INTERNO VENCIMENTO
50
DESCRICAO SUMARIA

5]

Exercer as funcdes de organizacio, supervisio téenica e controle das atividades da Controladoria, propondo alteracoes de
regulamentos, manuais de interesse do Municipio; promover estudos de simplificacio de rotinas de trabalho, propor modelos
estruturais, visando alcangar rendimento sistémico, com aplicagio de principios ¢ téenicas gerenciais, promover a obtencio de
informagdes, dados de pesquisas ¢ estudos téenicos de interesse da Prefeitura,

DESCRICAO DETALHADA

1. Responder pela qualidade, confiabilidade ¢ desempenho dos recursos, servicos ¢ informacdes geradas pelas rarefas sob sua
responsabibidade, mantendo o sigilo sobre assuntos confidenciais relacionados as atividades;

2. Parricipar da ¢laboracio ¢ validacio dos documentos necessiria aos processos licitatérios,

3. Reeeber os processos de liettaciio, apurar os dados dos documentos conferindo numeracio, leis, requisitos ¢ outros:

4 Analisar, validar ¢ fiscalizar o8 processos licitatérios, bem como acompanhar todo o processo interno e externo de divulgacio,
mantendo os interessados cientes dos tramites dos processos;

5 Hmitir laudo com as informacaes disponibilizadas pela Controladoria, validando a legibilidade dos tOpicos em guestio;

6. Asscgurar que os processos de licitagio atendam aos aspectos legais ¢ ao regimento mterno da Instiricio, mantendo-se atualizado
quanto as alteragoes na legislacio vigente ¢ nas resolugdes internas, de forma a climinar possibilidades de auruagdes dos orpdos de
controle;

7. Acompanhar todo o processo de homologaciio, buscando assegurando assertividade no processo;

8. lilaborar parecer com as mformacoes do processo licitatorio ¢ disponibilizar para as Scererarias, de forma que possam
acompanhar todas as etapas do processo;

9. lilaborar relatorios diversos, visando subsidiar, disponibilizar ¢ encaminhar informacses ¢ outros dados mcerentes ao Superior
Imediato ¢ demais drcas acordo com as normas ¢ procedimentos preestabelecidos;

10, Yelar pela conservacio dos bens patrimoniais, solicitando manutengio, reparo ¢/ ou teposicio, SCMPIe que NCCessario;

11, Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a sua drea de aruacio, apresentando problemas ¢ trregularidades, a fim de
subsidiar a definicio de procedimentos e acdes a serem adotadas;

12, Ixecutar putras atividades correlatas, a eritério do superior imediato.

REQUISITOS DESEJAVEIS

linsino Mdédio completo.

HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competéncias Téenico/operacionais
®  I'rabalhar com iniciativa
e  (Capacdade para compreender e lidar com a complexidade de informacoes exigida para receber ¢/ou comunicar e
compartilhar informacdes, conhecimentos ¢ mensagens verbais ¢/ ou escritag
e Capacdade de aprendizagem ¢ investimento no desenvolvimento pessoal ¢ profissional
e Udhzar a eriatividade para mclhorar a qualidade do trabalho
e  Visdo sistémica, organizagio ¢ plancjamento
e Proatividade, cooperagiio ¢ comprometimento
e Autoconhecimento, resiliéncia ¢ adaptabilidade
Competéncias Relacionais
e (Capacdade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com Crica ¢ respeito
®  Equilibrio emocional ¢ autocontrole sobre a agressividade ¢ impulsividade
Capacidade de trabalhar em equipe
e Integridade, coeréncia ¢ confiabilidade
e  Paciéncia, flexibilidade ¢ discri¢io

CAPACITACAO
T'reinamento Introdutorio.
Conhecimentos teorico-priticos adquiridos em capacitacio dirigidos para a exceucdo de rarefas proprias da drea pablica e relativas as
atividades especificas pelas quais ¢ responsavel,

Emitdo em: Substtui a de: | Assinarura:

16/09/2014 20/01/2014




~ =1 PREFEITURA DE M___ anual de Orgat:l—lizag—a'io
ITABIRITO |  Plano de Cargos e Vencimentos

~ Quadros de Especificagio de Classes

DENOMINACAO PRINCIPAL: DENOMINACAO COMPLEMENTAR: SIMBOLO DE | CODIGO:
ASSISTENTT 1E COC RDENACAO EM VENCIMENTO
SAUDLE 41

DESCRICAO SUMARIA
Emitir relatdrios gerenciais, controlar consumo de materiais de escritdrio, providenciar troca de plantdes, treinar recepcionistas a
seeretariar a coordenacio.

DESCRICAO DETALHADA
1. Emitir relatdrios semanais ¢ mensais referentes ao Atendimento e servicos prestados pela Seeretiria de Saide;
2. Controlar o consumo de materiais de escritorio ¢ de impressos utilizados no pronto atendimento, visando sua aquisicio;

3. Emitir os pedidos de compra dos materiais de eseritorio;

4. Requisitar atraves do sistema de controle do estoque os impressos usados na Secretaria, tais como receitudrios, atestados, fuias

unicas de sadde ¢ declaracdes;

Montar o orgamento para andhise da coordenacio médica, arravés das solicitagtes das dreas evoluidas (enfermagem, farmicia,

manutengio, escritorio, ete) tendo que realizar pesquisas de precos, cortes ¢ inclusdes definidas pela coordenacio médica;

6.  Controlar os gastos, através do acompanhamento sistemitico do orcamento;

7. Minstrar freinamento para as recepeionistas reecm-admitidas, bem como promover a interface do pessoal da recepeio com o
faturamento, visando sanar problemas administrativos;

wn

8. Requisitar através do sistema as manutencdes predias neeessarias;
9. Abrir chamado de inclusio de novo servidor ¢ sua permissio/liberagio de acesso, assim como soliciear a inclusio de tereciros;

10. Providenciar trocas de plantdes médicos para atender as necessidades do pronto atendimento, mediante contatos com os
médicos suplentes ¢ outros;

11, Manter o cadastro dos médicos atualizados de acordo com a documentacio recebida, visando facilitar 2 comunicacio com os
mesmos ¢ atualizacio dos seus curriculos, entre outros;

13. Sceretamar a coordenacdo medica ¢ de enfermagem, controlando a agenda de compromissos, preparando salas de reunido,
emitindo relatdrios ¢ digitando dados:

14, Flaborar relatorios diversos, visando subsidiar, disponibilizar ¢ encaminhar informacoes ¢ outros dados increntes ao Superior
Imediato ¢ demaits arcas acordo com as normas ¢ procedimentos preestabelecidos;

15, Zelar pela conservacio dos bens patrimoniais, solicitando manutencio, reparo ¢/ ou reposicio, sempre que necessrio;

16, Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes @ sua area de atuacdo, apresentando problemas ¢ irregularidades, a fim de

subsidiar a definicio de procedimentos ¢ actes a serem adotadas;
2. Executar outras atividades correlatas, a eritério do superior imediato.

—
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REQUISITOS DESEJAVEIS

Linsino Mddio completo.

HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competéncias Técnico/operacionais
e ‘I'rabalhar com iniciativa
*  (Capacdade para compreender e lidar com a complexidade de informagies exigida para receber ¢/ou comunicar e
compartilhar informacgoes, conhecimentos e mensagens verbais ¢/ou eseritas
*  Capacidade de aprendizagem ¢ investimento no desenvolvimento pessoal ¢ profissional
e Urlizar a criatividade para melhorar a qualidade do trabalho
s Visao sistémica, organizagio ¢ planejamento
e  Proatvidade, cooperagio ¢ comprometimento
®  Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade
Competéncias Relacionais
e Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com Criea ¢ respeito
¢  Equilibrio emocional ¢ autocontrole sobre a agressividade ¢ impulsividade
s Capacidade de trabalhar em equipe
s Integridade, coeréncia ¢ confiabilidade
®  Paciéncia, flexibilidade ¢ diseri¢io

CAPACITACAO
Treinamento Introdutério,
Conhccimentos tedrico-praticos adquiridos em capacitagio dirigidos para a exceugio de tarefas proprias da drea piblica ¢ relativas as
atividades especificas pelas quais é responsdvel.

Emitido em: Substitui a de: | Assinatura:

16/09/2014 20/01/2014
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g n n
S—— Quadros de Especificagao de Classes

DENOMINAGAO PRINCIPAL: DENOMINACAO COMPLEMENTAR: SIMBOLO DE | CODIGO:
ASSISTENTE DE DEPARTAMENTO VENCIMENTO
60
DESCRICAO SUMARIA

Assistic a0 Departamento em assuntos pertinentes 4 drea, claborando, apoiando ¢ acompanhando  projetos  estruturais ¢
admimstrativos, disponibilizande para drea os mstrumentos que favoregam as tomadas de decisoes assertivas.

DESCRICAQ DETALHADA

L. Responder pela qualidade, confiabilidade ¢ desempenho dos recursos, servicos ¢ informacdes geradas pelas tarcfas sob sua
responsabihidade, mantendo o sigilo sobre assuntos confidenciais relacionados as anividades.

2. Lfemar controles, envolvendo interpretacdo de comparagio de informacdes ¢ dados relativos 4 drca de atuacio;

3. Hsclarecer e prestar informagdes sobre matcria relativa a drea de aruacio;

4. Analisar situactes que envolvam procedimentos especificos da drea de atuaclio, tais como langamentos, registros, ¢ outras
consultas;

5. Caleular indicadores, claborar mapas de desempenho ¢ estatisticas que auxiliem na gestiio da drea em que ¢ ritular;

6. Processar alteracoes em planilhas, quadros, documentos ¢ nos sistemas relativos 4 sua area de atuacio;

7. llaborar relatorios diversos, visando subsidiar, disponibilizar ¢ encaminhar informacoes ¢ outros dados merentes ao Superior
Imediato e demais dreas acordo com as normas ¢ procedimentos preestabelecidos;

8. Imprimir ¢ providenciar a entrega de documentos, oficios ¢ relatarios;

9. Controlar ¢ atualizar relagio de documentos, arquivamentos ¢ despachos de acordo com as orientagdes do superior imediaro;

10.  Awuxiliar no gerenciamentodas atvidades da unidade, bem como lancar em planilha especifica os dados ¢ informacoes pertinentes
ao trabalho, procedendo ao correto arquivamento do documento;

11, Auxiliar no estabelecimento de meras para atividades da drea a gue estd vinculado, assim como colaborar para o seu cumprimento ¢
na apuracio dos resultados finais;

12, lixecutar atividades especificas da unidade de que ¢ titular, revisando ¢ providenciando acerros devidos:

13, Atender ¢ prestar esclarecimentos aos servidores nos assuntos relativos ddrea de atuacio;

14, Zelar pela conservagio dos bens patrimoniais, solicitando manutencio, reparo ¢/ou reposicio, sempre que necessario;

15, Aponr o supcrior imediato em assuntos inerentes 4 sua drea de atvagio, apresentando problemas ¢ rregulanidades, a fim de
subsidiar a definicio de procedimentos ¢ acdes 2 serem adoradas;

16. lixecutar outras atividades correlatas, a eritério do superior imediato.

REQUISITOS DESEJAVEIS
linsino I'éenico completo,

HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competéncias Técnico/operacionais
s l'rabalhar com iniciativa
*  Capaadade para compreender e lidar com a complexidade de informagdes exigida para receber efou comunicar e
compartilhar informacoes, conhecimentos ¢ mensagens verbais ¢/ou escritas
Capacidade de aprendizagem c investimento no desenvolvimento pessoal ¢ profissional
Utilizar a criatividade para mclhorar a qualidade do trabalho
Visdo sistémica, organiza¢ao ¢ planejamento
Proatividade, cooperagio ¢ comprometimento
Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade
Competéncias Relacionais
*  Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com (tica ¢ respetto
¢  Equilibrio emocional ¢ autocontrole sobre a agressividade ¢ impulsividade
*  Capacidade de trabalhar em equipe
* Integridade, coeréncia ¢ confiabilidade
*  Paciéncia, flexibilidade ¢ discrigio

CAPACITACAO
Tremamento Introdutorio,
Conhecimentos teorico-priticos adquinidos em capacitacio dirigidos para a exceugio de tarefas proprias da arca piblica ¢ relativas as
atividades especificas pelas quais ¢ responsdvel.

Emitido em: Substitui a de: | Assinatura:

16/09/2014 20/01/2014
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DENOMINACAO PRINCIPAL: DENOMINACAO COMPLEMENTAR: SIMBOLO DE | CODIGO:
ASSISTENTE DI DIVISAD VENCIMENTO
41

DESCRICAO SUMARIA
Assistir 2 Divisio ¢m assuntos pertinentes 3 drea, elaborando, apoiando ¢ acompanhando projetos estruturais ¢ administeativos,
disponibilizando para a drea instrumentos que favorecam as romadas de decistes assertivas,

DESCRICAO DETALHADA

1. Responder pela qualidade, confiabilidade ¢ desempenho dos recursos, servigos ¢ informacdes geradas pelas rarcfas sob sua
responsabilidade, mantendo o sigilo sobre assuntos relacionados s arividades;

2. lancar em planilha especifica valores, dados ou informacoes referentes a0 trabalho sob sua responsabilidade, sinalizando ao
supertor imediato qualquer ocorréncia fora dos padrdes, para que sejam tomadas as devidas providéneias;

3. Dlaborar relatorios diversos, visando subsidiar, disponibilizar ¢ encaminhar informacoes ¢ ourros dados increntes ao Superior
Imediato ¢ demais dreas acordo com as normas ¢ procedimentos preestabelecidos;

4. Controlar ¢ atualizar relacio de documentos, arquivamentos ¢ despachos de acordo com as orientacaes do superior imediato;

5. Auxiliar no gerenciamentodas atividades da unidade, bem como langar em planilha especifica os dados ¢ informacies pertinentes
ao trabalho, procedendoao correto arquivamento do documento

6. Auxiliar no estabelecimento de metas para atividades da drea a que estd vinculado, assim como colaborar para o seu cumprimento
¢ na apuragio dos resultados finais;

7. Apomr o superior imediato em assuntos inerentes 4 sua drea de arnagio, apresentando ¢ discutindo problemas ¢ irregularidades,

bem como implantar melhorias de acordo com as necessidades da drea, visando atender as expectativas da Prefeitura, quanto aos
indices de produtividade, reducio dos custos ¢ maximizacio dos resultados;

8. Assegurar a conservacio dos bens patrimoniais, solicitando manutengio, reparo ef ou reposicio, sempre que necessario;

9. Manter-se atualizado guanto aos avangos tecnologicos referentes 4 sua drea de atuagio, visando o aprimoramento profissional,
repasse de conhecimentos, sugestoes de melhortas em equipamentos ¢ processos, contribuindo para a melhoria continua;

10, Iixecutar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

REQUISITOS DESEJAVEIS
linsino Mcédio completo,

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Competéncias Técnico/operacionais

®  I'rabalhar com iniciativa

e Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informacoes exigida para receber ¢/ou comunicar ¢
compartilhar informacdoes, conhecimentos ¢ mensagens verbais ¢/ ou escritas
Capacidade de aprendizagem c investimento no desenvolvimento pessoal ¢ profissional
Utilizar a criatividade para melhorar a qualidade do trabalho
Visdo sistémica, organizag¢io ¢ planejamento
Proatividade, cooperagiio ¢ comprometimento

Autoconhecimento, resiliéncia ¢ adaptabilidade
Competéncias Relacionais

" 5 & & @

Capactdade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com Ctica ¢ resy

*  Equilibrio emocional ¢ autocontrole sobre a agressividade ¢ impulsividade
Capacidade de trabalhar em equipe
Integridade, coeréncia ¢ confiabilidade
Paciéncia, flexibilidade ¢ discri¢io

CAPACITACAO

Treinamento Introdurdrio.
Conhecimentos teorico-priticos adquiridos em capacitagio dirigidos para a execugio de tarefas proprias da darea publica ¢ relativas ds
atividades especificas pelas guais ¢ responsavel.

Emitido em: Substitui a de: | Assinatura:
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DENOMINACEQ PRINCIPAL: DENOMINACAO COMPLEMENTAR: SIMBOLO DE CODIGO:
ASSISTENTL JURTIDICO VENCIMENTO
41

DESCRICAO SUMARIA
Juntar as publicacoes dos orgios oficiais ao processo judicial para andlise juridica, agendar audiéncias, claborar ¢ preparar documentos
processuais ¢ administrativos ¢ instrumentos juridicos de negociagio, bem como realizar diligéneias forenses, para a defesa do
Municipio.

DESCRICAO DETALHADA
1. Receber as publicagies referentes ans processos judiciais da Prefeitura, visando realivar a triagem ¢ juntar a documentacio para
andlise do responsdvel;

3

Controlar a agenda das audiéneias ¢ disponibilizar os recursos necessanos para a adequada representacio da Prefeitura, rais comor

carta de preposicio, procuragoes, documentos, transporte para testemunhas ¢ advogados, dentre outros;

Preencher as guias de depdsito recursal, de custas processuais e periciais, assim como de recolhimento de impostos devidos;

Apoiar na claboragio de instrumentos juridicos, submetendo a andlise ¢ aprovacio da lideranca;

Acompanhar o controle de contratos ¢ convénios no que tange a renovacio ou encerramento de instrumentos juridicos;

Executar as atividades conforme as orientacoes ¢ prioridades dos servicos determinados pela lideranga, obedecendo as normas ¢

procedimentos da Instituicio com qualidade ¢ seguranca;

Llaborar relatdrios diversos, visando subsidiar, disponibilizar e encaminhar informacdes ¢ outros dados increntes ao Superior

Imediato ¢ demais drcas acordo com as normas ¢ procedimentos preestabelceidos;

8. Manter-se atalizado quanto a novos procedimentos ¢ processos inerentes 4 sua drea de atuacio;

9. Zelar pela conservacio de equipamentos, instrumentos, bens patrimoniais ¢ materiais de consumo colocados a sua disposicao,
solicitando manutengdes, reparos ¢ reposicio junto as arcas competentes, sSEMpre que necessano;

10, Apoiar a lideranga cm assuntos inerentes 4 sua drea de atuagio, apresentando ¢ discutindo problemas ¢ irregularidades, a fim de
subsidiar a definicao de procedimentos ¢ aghes a serem adotadas;

11, Exceutar outras atividades correlatas, quando solicitado.

By b oy

-l

REQUISITOS DESEJAVEIS

linsino Médio completo.

HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competéncias Técnico/operacionais
*  'l'rabalhar com iniciativa
* Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informacdes exigida para receber ¢f/ou comunicar e
compartilhar informacaes, conhecimentos ¢ mensagens verbais ¢/ ou eseritas
*  Capacdade de aprendizagem c investimento no desenvolvimento pessoal ¢ profissional
¢ Undlizar a enatividade para melhorar a qualidade do reabalho
*  Visdo sistémica, organiza¢ao ¢ planejamento
*  Proatividade, cooperagiio ¢ comprometimento
*  Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade
Competéncias Relacionais
*  Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com Ctica ¢ respeito
*  Equilibrio emocional ¢ autocontrole sobre a agressividade ¢ impulsividade
e  (Capacidade de trabalhar em equipe
e Integridade, coeréncia ¢ confiabilidade
*  Paciéncia, flexibilidade ¢ discrigio

CAPACITACAO
Tremamento Introdutonio.
Conhecimentos teorico-priticos adquiridos em capacitacio dingidos para a excecucio de tarefas proprias da drea publica ¢ relativas s
atividades especificas pelas quais ¢ responsavel.

Emitido em: Substitwi a de: | Assinatura:
16/09/2014 20/01/2014
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" B PREFEITURA DE

g, ITABIRITO

DENOMINACAO PRINCIPAL: SIMBOLO DE CODIGO:
AUDITOR VENCIMENTO
89
DESCRICAO SUMARIA

Cabe a esta classe o metddico ¢ rotineiro exame, analise da consisténcia téenica contabil, ccondmica, processual ¢ legal dos processos
contabeis, cconomico-financeiros ¢ organizacionais da gestio do patrimonio publico municipal de Ttabirito, visando assegurar a
respectiva integridade consoante os principios norteadores de sua avaliacio.

DESCRICAO DETALHADA
1. Estabelecer um plano de prn(:ultmtmux de auditoria a implantar re guLumr.ntL em todo o dmbito do poder executivo municipal,
de forma a assegurar a observancia do padrio de exceléncia necessdria na gestio municipal;
Realizar verificaches sistematicas nos proces

B8]

» de controles mternos ¢ nas interfaces ccondmicas ¢ financeiras relevantes da
gestio municipal apontando, quando for .lphta\rnl recomendaghes de melhorias ¢ ajustes necessdrios aguém de direito, mediante
documentos formalizados, datados ¢ passiveis de conclusio controlada;

3. Emitir recomendagdes perodicas quanto aos processos contibeis em curso na gestio municipal, avaliando a respectiva
consisténeia formal ¢ de conteddo, quanto aos aspectos legais ¢ economico-financeiros, destacando a sua propriedade bem como
eventuais ressalvas apliciveis, 4 luz dos principios ¢ eonvengdes contibeis geralmente aceitas;

4. Correlacionar dados ¢ informacdcs contibers ¢ financeiras, a partir das andlises desenvolvidas a seu cargo, consolidando tais

informacdes em demonstrativos tanto de ampla disseminacio come de divulgacio restrita, de forma a disponibiliza-los como

insumos para tomada de decisdo:

Listruturar relatorios setoriais de maneira a evidenciar recomendagdes especificas dirccionadas s unidades de trabalho da

administracio publica municipal consoante 4 natureza de suas atividades ¢ respectivas expressies organizacionais;

6. Destacar as modificacoes avaliadas no tempo, entre varidveis relevantes para a gestio municipal, de maneira ¢ estruturar
indicadores de desempenho da gestio municipal, com destaque para a inter-relaciio entre despesas mais significativas (pessoal,
material, obrigacdes financeiras, erc.) ¢ os ingressos oriundos de fontes tributirias ¢ ndo tributdrias, a fim de orientar o processo
decisorio dos respeetivos gestores;

7. Hstabelecer termos de compromissos com os erdenadores de despesas do Municipio, diante de eventuais inconsisténcias ¢/ on
omissdes na respectiva documentacio comprobatdria de atos ¢ fatos da respectiva administracio, visando o restabelecimento tao
pronto quanto possivel, da respectiva regularidade formal e de conreado:

8. Emitir pareceres quanto @ consistencia de atos ¢ fatos que vierem ter 4 respectiva consideracdo, antecipando a respectiva
adequagio formal ¢ de conteado, diante dos principios ¢ convencdes apliciveis, da legislacio vigente ¢ da respectiva
cconomicidade;

9. Estabelecer oricntagdes precisas quanto ao nivel de desvendamento das informacoes contibeis ¢ financeiras do Municipio, em
atengdo aos ditames legals ¢ a preservacio legitima e ética dos interesses da gestdo municipal;

10. Estabelecer avaliages abrangentes quanto 4 adequagdo orgamentdria ¢ 4 respectiva execugio, assim como i adequacio dos
procedimentos de arrecadagiio ¢ fiscalizacio tributdriavisando contribuir para o respectivo ¢ continuo aprimoramento;

12, Zelar pela conservacao de equipamentos, mstrumentos, bens patrimoniais ¢ materiats de consumo colocados 3 sua disposicio,
solicitando manutengdes, reparos ¢ reposicio junto as dreas competentes, SCmpre que necessario,

13, Apoiar a hderanca em assuntos inerentes a sua area de atnagio, apresentando ¢ discutindo problemas ¢ irregularidades, a fim de
subsidiar a definicao de procedimentos ¢ acoes a serem adoradas;

11, Executar outras atividades correlaras, quando solicitado.

wn

REQUISITOS DESEJAVEIS

linsino Superior completo.

HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competéncias Técnico/operacionais
e ‘I'rabalhar com autonomia ¢ iniciativa
* Capacdade para compreender ¢ lidar com a complexidade de informacoes exigida para receber efou comunicar e
compartilhar informacoes, conhecimentos ¢ mensagens verbais ¢/ ou eseritas
Capacidade de analise critica
Visao sistémica, organizagdo ¢ planejamento
e Responsabilidade e persisténcia
®  Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade
Competéncias Relacionais
e  Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética ¢ respeito
® Integridade, coeréncia ¢ confiabilidade
e  Paciéncia, flexibilidade ¢ discrigio

CAPACITAGCAO

Treinamento Introdutdrio.

Emitido em: Substitut a de: | Assinatura:
16/09/2014 20/01/2014
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¥ PREFEITURA DE

siihy ITABIRITO

A

DENOMINACAO PRINCIPAL: SIMBOLO DE CODIGO:
CHEFE DI GABINETE VENCIMENTO
B
DESCRICAO SUMARIA

Garantir © bom andamento das atividades administrativas do Gabinete, coordenando a equipe ¢ respondendo pelo Gabinete na
auséncia do Prefeito.

13.
14,
15.

16.

20.
21.

22,
23,

DESCRICAO DETALHADA
Responder pela qualidade, confiabilidade ¢ desempenho dos recursos, servigos ¢ informacoes geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo o sigilo sobre assuntos confidenciats relacionados as atividades:
Assessorar diretamente o Prefeiro na sua represenag acio civil, social ¢ administrativa;
Assessorar o Prefeito na adocio de medidas Admimatmﬂvﬂh que propiciem a harmonizacao das iniciativas dos diferentes orgdos
municipais;
Prestar assessoramento ao Prefeito, encaminhando-lhe para decisio final, as maténias que The forem submendas;
Llaborar ¢ assessorar o expediente oficial do Prefeito, bem como supervisionar a claboragio de sua agenda administrativa ¢ socialy
lincaminhar para publicagio os atos do DPrefetto, articulando-se, para cfato de observincia a prazos, requisitos ¢ demais
formalidades legais;
.\poiar o refeito no :tc:)mpanhamcnm das acdes das Sceretanas, em sintonia com o plann de governo municipa];
Coordenar as relacdes do Executivo com o Legislativo, providenciando os contatos com os vercadores, recebendo suas
solicitaches ¢ sugestdes, encaminhando-as para as devidas providéncias ¢, guando for o caso, respondendo-as;
Acompanhar a tramitacio, na Cimara Municipal, dos projetos de let de interesse do Executivo ¢ manter controle que permita
prestar informacoes p:'ccisas a0 Prefeiro;
Coordenar a claboracio de mensagens ¢ exposicoes de motivos do Prefeito 4 Camara Municipal, bem como a elaboracao de
minutas de atos normativos, em articulagio com a Assessonajuridica Consultiva ou Secretanio da drea especifica;
Controlar a observancia dos prazos para emissao de pronunciamentos, pareceres ¢ informacoes da responsabilidade do Prefeito:
Receber ¢ atender com cordialidade a todos quantos o procurem para tratar, junto a st ou ao Prefeito, de assuntos de interesse do
cidadio ou da comunidade, encaminhando-os, quando for o caso, as Seeretarias pertinentes:
Orrganizar as andicndas do Prefeito, selecionando os assuntos;
Representar oficialmente o Prefeito, sempre que para tsso for eredenciado;
Proferir despachos interlocutdrios em processos cuja decisdo caiba ao Prefeito ¢ despacho decisorios em processos de sua
competéncia;
[espachar pessoalmente com o Preferto todo o expediente dos servicos que dinge, bem como participar de reumides coletivas,
quando convocado;
Supervisionar a organizacio do cerimonial das solenidades realizadas no dmbito da administracio municipal que contem com a
participacio do Preteito;
Promover mecanismos de interagdo da populagio com o Gabinete, que possibilite a manifestacio do cidadio sobre assuntos
pertinentes ao governo municipal;
Proceder no sew dmbito de atuacio 4 gestao ¢ ao controle financeiro dos recursos orcamentarios previstos na sua area, bem como
4 gestio de pessoas e dos recursos materials existentes, em consondncia com as diretrizes ¢ regulamentos emanados pela
administracio municipal;
Cuidar da administracio geraldo Gabinete, zelando pelos bens imoveis ¢ movels;
Apotar o supedor imedito em assuntos inerentes a sua drea de atuacio, apresentando ¢ discutindo problemas ¢ irregularidades,
bem como implantar melhorias de acordo com as necessidades da drea, visando atender as expectativas da Prefeitura, quanto aos
indices de produnvidade, reducio dos custos ¢ maximizacio dos resultados;
cgurar a conservacio dos bens patrimoniais, solicitando manutengio, reparo ¢/ ou reposicio, SCmMpre que necessario;
lixeoutar outms atividades correlatas, a critério do supenor imediato.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Competéncias T'écnico/operacionais

e  (apacidade para compreender ¢ lidar com a complexidade de informacdes exigida para receber ¢/ou comunicar ¢
compartilhar informacoes, conhecimentos ¢ mensagens verbais ¢/ou escritas

. Capacidade de andlise critica

. Lideranga ¢ habilidade para conduzir situacocs prr:blcma ¢ tomar decistes de forma assertiva ¢ cficaz

*  Visdo sistémica, organizagio ¢ planejamento
®*  Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade

Competéncias Relacionais

¢ (apacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética ¢ respeito
e Equilibrio emocional ¢ autocontrole sobre a agressividade ¢ impulsividade

e Capacidade de trabalhar em equipe

¢ (Capaadade de argumentagio ¢ negociagio

e Capacidade para gerenciarconflitos ¢ mudancas

¢ Integridade, coeréncia ¢ confiabilidade

Emitido em: Substitui a de: | Assinatura:

16/09/2014 20/01/2014




o

N N— Manual de Organizacao
@ng ITABIRITO Plano de Cargos e Vencimentos

T—— Quadros de Especificagao de Classes
DENOMINACAO PRINCIPAL: | DENOMINACAO COMPLEMENTAR: SIMBOLODE | CODIGO:
CITEFE DE SECAO YENCIMENTO

41

DESCRICAO SUMARIA
Coordenar ¢ responder pelas atividades da Secdo, organizando ¢ orientando trabalhos especificos ¢ controlando o desempenho do
pessoal, asscgurando o desenvolvimento das rotinas de rrabalho.

DESCRICAO DETALHADA

1. Responder pela qualidade, confiabilidade ¢ desempenho dos recursos, servicos ¢ informacoes geradas pelas tarefas sob sua

responsabilidade, mantendo o silo sobre assuntos confidencias relacionados as anvidades;

Receber ¢ atender com cordialidade a todos quantos o procurem para tratar de assuntos relativos 4 sua drea de atuacio,

3. Analisar planilhasde dados ou informagées referentes ao trabalho sob sua responsabilidade, procedendo as correcoes de
qualquer ocorréncia fora dos padroes;

4. Gerenciar a equipe sob sua responsabilidade, delegando tarefas, defimndo prionidades ¢ orientando teenicamente, a fim de
cumprir com as atividades planejadas;

5. lLlaborar relatorios diversos, visando subsidiar, disponibilizar ¢ encaminhar informacdes ¢ outros dados inerentes ao
Superior Imediato ¢ demais arcas acordo com as normas ¢ procedimentos preestabelecidos;

6. Apouar o supernior imediato em assuntos inerentes 4 sua drea de atagio, apresentando ¢ discutindo problemas e

irregularidades, bem como implantar melhorias de acordo com as necessidades da drea, visando atender as expectativas da

Prefeitura, quanto aos indices de produtividade, reducio dos custos ¢ maximizagio dos resultados;

Assegurar a conservagio dos bens putrirn(mi;lis, solicitando manutencio, reparo o/ on [CPOSICAO, SCMPIC QUC NECCSSATio;

8. Lixecutar outras arividades correlatas, a eritério do superior imediato.

[

-1

REQUISITOS DESEJAVEIS

linsino Mcédio completo.

HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competéncias Técnico/ operacionais
e ‘I'rabalhar com iniciativa
¢ Capacidade para compreender ¢ lidar com a complexidade de informacdes exigida para receber ¢/ou comunicar ¢
compartilhar informacies, conhecimentos ¢ men sagens verbans ¢/ou escriras
e Capacidade de aprendizagem ¢ investimento no desenvolvimento pessoal ¢ profissional
¢ Utlizar a eriatividade para melhorar a qualidade do trabalho
e Visdo sistémica, organizacao ¢ planejamento
. Proatividade, cooperagiio ¢ comprometimento
¢ Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade
Competéncias Relacionais
e Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com érica e respeito
¢  Equilibrio emocional ¢ autocontrole sobre a agressividade ¢ impulsividade
*  Capacidade de trabalhar em equipe
*  Integridade, coeréncia ¢ confiabilidade
e  Paciéncia, flexibilidade ¢ discrigio

CAPACITACAO
T'reinamento Introdutorio.
Conhecimentos tedrico-praticos adquiridos em capacitacio dirigidos para a exceucio de tarefas proprias da drea puiblica e relativas as
atividades especificas pelas quais ¢ responsdvel.

Emitdo em: Substmui a de: | Assinatura:

16/09/2014 20/01/2014
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DENOMINACAO PRINCIPAL: SIMBOLO DE CODIGO:
CONTROLADOR GERAL VENCIMENTO
B
DESCRICAO SUMARIA

Controlar ¢ supervisionar os projetos de lei, deeretos ¢ demais normas da Prefeitura, registrando atos ¢ fatos juridicos. Audirar o
cumprimento de leis ¢ outros atos normativos por parte dos Orgios fiscalizadores, Secrerarias e entidades da administracio direta ¢
indireta.

DESCRICAO DETALHADA

1. Responder pela gualidade, confiabilidade ¢ desempenho dos recursos, servigos ¢ informacoes geradas pelas rarefas sob sua

responsabilidade, mantendo o sigilo sobre assuntos relacionados s atividades;

lixaminar as demonstracoes contibers, orcamentirias ¢ financeiras, qualquer que seja o objetivo, bem como os relatdrios de

gestio fiscal da Prefeitura;

3. lixaminar os gastos com a folha de pagamento, verificando o cumprimento dos limites legais com pessoal ¢ total do Municipio;

4. Avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual ¢ nos programas de trabalho constantes do orcamento previsto;

5. Promover auditorias internas, periddicas ¢ extraordindrias, a fim de assegurar o cumprimento das melhores praticas de gestio e,
em caso de constatacio de falhas ou irregularidades, recomendar as medidas aplicavets;

6. Prestar contas a0 [ribunal de Contas, Controladoria Geral da Umido ¢ para os Consclhos do cidadio assim como para o Fundo
da lHducacio Basica - FUNDIEB, de acordo com solicitacio ou de forma extraordinaria;

7. Propor a expedicio de atos normativos concernentes 4 execucio ¢ controle da gestdo contibil, financeira, orcamentana,
operacional e patrimonial;

8. Receber dentincias, rratar a informagio ¢ repassar as informacoes para a Secretaria responsavel:

9. Llaborar relatorios diversos, visando subsidiar, disponibilizar ¢ encaminhar informacoes ¢ outros dados inerentes ao Superior
Imediaro ¢ demais dreas acordo com as normas ¢ procedimentos preestabelecidos;

10, Apoiar o superior imediato em assuntos increntes a sua area de atuacio, apresentando ¢ discutindo problemas ¢ ieregulanidades,
bem como implantar melhorias de acordo com as necessidades da drea, visando atender ds expecrativas da Prefeitura, quanto aos
indices de produnvidade, redugio dos custos ¢ maximizagio dos resultados;

11, Assegurar a conservacio dos bens patrimoniais, solicitando manutencio, reparo ¢f 0u reposicio, sempre que necessanio;

Iixccutar outras atividades correlatas, a criténo do superior imediato.

2

HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competéncias Técnico/operacionais
e  Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informacdes exigida para receber ¢/ou comunicar e
compartilhar informacoes, conhecimentos ¢ mensagens verbais ¢/ou eseritas
Capacidade de andlise eritica
Lideranga ¢ habilidade para conduzir situacdes problema e tomar decisoes de forma assertiva ¢ eficaz
*  Visdo sistémica, organizacio ¢ planejamento
*  Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade
Competéncias Relacionais
*  Capacidade para cstabelecer bom relacionamento interpessoal com Ctica ¢ respeito
Equilibrio emocional ¢ autocontrole sobre a agressividade ¢ impulsividade
Capacidade de trabalhar em equipe
Capacidade de argumentagio ¢ negociagio
Capacidade para gerenciarconflitos ¢ mudancas
Integridade, coeréncia ¢ confiabilidade
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Emitido em: Substitut a de: | Assinatura:
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DENOMINACAO PRINCIPAL: ‘ SIMBOLODE | CODIGO:
COORDENADOR TECNICO DE APOTO B DIAGNOSTICO VENCIMENTO

83

DESCRICAO SUMARIA
Responder teenicamente pelas atividades da area de amagao, organizando ¢ orientando trabalhos especificos, assceurando o
desenvolvimento das rorinas de rrabalho.

DESCRICAO DETALHADA
1. Responder pela qualidade, confiabilidade ¢ desempenho dos recursos, servigos ¢ informacoes geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo o sigilo sobre assuntos relacionados s atividades;
Acompanhar inspecoes da Agéneia Nacional de Vigildncia Sanitdria - ANVISA estadual, recebendo os responsavels ¢
apresentando o laboratorio, a fim de cumprir com exigéneias legais;

]

3. Responsabilizar-se teenicamente pelo laboratorio, mantendo-se atualizado quanto as normas ¢ legislacoes da sua darea de atuacio, a
fim de atender as exigéneias legais da ANVISA;

4. Solicitar manutencao preventiva ¢ corretiva dos equipamentos, de acordo com plancjamento preestabelecido, a fim de garantic
adequado funcionamento dos mesmaos;

5. Supervisionar o trabalho dos técnicos, acompanhando a realizacao dos exames ¢ revisando os resultados, sempre gue necessario:

6. Realizar exames de mator complexidade, sempre que necessario, responsabilizando-se pela qualidade dos mesmos;

7. Conferir ¢ assinar resultados de exames, informando aos médicos responsdvers quanto aquaisquer alteracdes, a fim de gue sgjam
tomadas providéncias necessarias;

8. Manter a vigilincia sanitaria informada quanto 4 frequéncia de doencas que necessiam de notificagio (tuberculose, sifilis,
hanseniase, TV, dentre ourras), a fim de que seja feito o devido controle pelos drgios responsdveis:

9. Acompanhar ¢ manter o controle de qualidade interno, conferindo calibragio de equipamentos ¢ maquinas, composicio de kits,
dentre outros, a fim de garantir a adequacio do laboratono ds exigéneias de qualidade;

10, Treinar os profissionats da drea, orientando-os tecnicamente guanto 4 realizacio dos exames ¢ andlise de resultados;

11, Manter controle de estoque, fazendo requisicio de nsumos ¢ equipamentos a unidade responsavel, a fim de propiciar condicoces
adequadas de rrabalho;

12, Participar dirctamente da comissio de licitagoes, avaliando teenicamente propostas de empresas, bem como emitir laudos
referentes 20 processo;

13. [Ilaborar o mapa de producio, inserindo informacdes referentes aos pacientes atendidos ¢ aos procedimentos realizados, a fim de
encaminhar ao Sistema de Informagio de Saade - SIS ¢ subsidiar os pagamentos pertinentes;

14, Elaborar ¢ atualizar o Procedimento Operacional Padrio - POP dos equipamentos ¢ de realizacio de exames, a fim de onentar os
profissionais quanto 4 exceucio dos mesmos;

15, Participar da comissdo de enfrentamento de doencas controladas como: dengue, HINT ¢ outras, realizando exames diagnosticos ¢
mformando os drglos responsivels sempre que houver ocorréneia;

16. Apoiar o superior imediato em assuntos increntes a sua drea de atuacio, apresentando ¢ discutindo problemas ¢ irregularidades,
bem como implﬂmar melhorias de acordo com as necessidades da area, visando arender as {'.\c]'lucmrivas da Prefeitura, quanto aos
indices de produtividade, redugio dos custos ¢ maximizagio dos resultados;

17. Assegurar a conservacio dos bens patrimoniais, solicitando manutencio, reparo ¢f ou reposicio, sempre que necessario;

18, Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediaro.

REQUISITOS DESEJAVEIS
Linsino Superior completo.

HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competéncias Técnico/operacionais
e ‘I'rabalhar com autonomia e iniciativa
e Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informacdes exigida para receber ¢/ou comunicar e
compartilhar informacies, conhearmentos ¢ mensagens verbats ¢/ ou escntas
e Capacidade de andlise critica,responsabilidade e persisténcia
e Lideranga ¢ habilidade para conduzir situacdes problema ¢ tomar decisoes de forma assertiva ¢ eficaz
*  Visdo sistémica, organizag¢io ¢ plangjamento
. Proatividade, cooperagdo ¢ comprometimento
¢ Autoconhecimento, resiliéncia ¢ adaptabilidade
Competéncias Relacionais

¢ (apacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ctica ¢ respeito

¢  Equilibrio emocional ¢ autocontrole sobre a agressividade ¢ impulsividade

e Capacidade de trabalhar em equipe,argumentar, negociar, gerenciarconflitos ¢ mudangas
. Paciéncia, flexibilidade ¢ discrigio

CAPACITACAO
Treinamento Introdutdrio.Conhecimentos tedrico-praticos adquiridos em capacitacio dirigidos para a execugo de tarefas especificas
proprias da drea publica relacionadas as anvidades pelas guais ¢ responsavel.

Emitido em: Substitui a de: | Assinatura:
16/09/2014 20/01/2014
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DENOMINACAO PRINCIPAL: ] ] SIMBOLO DE CODIGO:
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DESCRICAO SUMARIA
Acompanhar ¢ avaliar o processo logistico, a prescricao ¢ a dispensacio de medicamentos ¢ proceder a levantamentos estatdsticos ¢
fisico financeiros de medicamentos ¢ imunobioldgicos recebidos ¢ distribuidos.

DESCRICAO DETALHADA

L. Responder pela qualidade, conflabilidade ¢ desempenho dos reeursos. servicos ¢ informagdes geradas pelas rarcfas sob sua
responsabilidade, mantendo o sigilo sobre assuntos relacionados ds atividades;

2. Promover articulacio entre as Unidades de Sadde da Scerctaria Municipal de Saude - SEMSA de Ttabirito ¢ o nivel contral, na
Instituicdo do modelo assistencial, suas anterfaces, conforme as diretrizes, prineipios ¢ a linha de cuidados na assisténcia
municipal;

3. Contribuir para a constituicio do Sistema de Satde, através dos principios ¢ diretrizes do Sistema tnico de Sadde - SUS, a partir
de projetos ¢ politicas constituidas para sua implantacio;

4. Participar de reunides, foruns de discussio, definicio de diretrizes ¢ politicas piblicas municipais para a Sande em ltabirito;

5. Promover a incorporacao das acoes de assisténcia farmactutica nas cquipes multiprofissionais ¢ processos de trabalho na rede
muntcipal de saide;

6.  Coordenar, plancjar ¢ normatizar a organizacio da assisténeia farmacéutica nos diferentes niveis de atencio a saide, obedecendo
aos principios ¢ diretrizes do SUS;

7. Prestar cooperaciio téenica para o aperfeicoamento da capacidade gerencial ¢ operacional das Unidades ¢ Servicos de Sande no
ambito da sua atuacio;

8. Orientar, capacitar ¢ promover agdes de suporte aos agentes envolvidos no processo de assisténcia farmacéutica ¢ insumos
estratégicos da sadde;

9. Implantar Camara Téeniea de medicamentos com o objetivo de avaliar as solicitacdes de medicamentos nio padronizados;

10 Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes 4 drea de atuacio, apresentando problemas ¢ irrepularidades, a fim de subsidiar
a definicio de procedimentos ¢ agdes a serem adotadas:

11, lixccutar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

REQUISITOS DESEJAVEIS
Linsino Superior completo.

HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competéncias Técnico/operacionais
e ‘T'rabalhar com autonomia e iniciativa
*  Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informacoes exigida para receber ¢fou comunicar e
compartilhar informaches, conhecimentos ¢ mensagens verbais ¢/ou cseritas
¢ (apacidade de andlise critica,responsabilidade e persisténcia
. l'..idctanga ¢ habilidade para conduxir situacdes pr(}hk:rn;] ¢ tomar decisoes de forma assertiva ¢ eficaz
¢  Visdo sistémica, organizag¢io ¢ plancjamento
*  Proatividade, cooperagio ¢ comprometimento
*  Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade
Competéncias Relacionais
®  Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética ¢ respeito
*  Equilibrio emocional ¢ autocontrole sobre a agressividade ¢ impulsividade
*  Capacidade de trabalhar em equipe,argumentar, negociar, gerenciarconflitos ¢ mudancas
®  Paciéncia, flexibilidade ¢ discrigdo

CAPACITACAO
Treinamento Introdutério.Conhecimentos tedrico-praticos adquiridos em capacitacio dirigidos para a execucio de tarefas especificas
proprias da arca publica relacionadas as atividades pelas quais ¢ responsivel.

Emitido em: Substitun a de: | Assinatura:
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DENOMINACAO PRINCIPAL: SIMBOLO DE CODIGO:
COORDENADOR TECNICO DE CENTRO HIPERDIA X VIVA VIDA VENCIMENTO
83
DESCRICAO SUMARIA

Responder teenicamente pelas atividadesda drca de atuacio, organizando ¢ orientando trabalhos especificos, assegurando o
desenvolvimento das rotinas de trabalho.

DESCRICAO DETALHADA
1. Responder pela qualidade, confiabilidade ¢ desempenho dos recursos, servicos ¢ informacées geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo o sigilo sobre assuntos relacionados as atividades;
Coordenar as atividades do ambulatério de atengio sccundaria, orientado ¢ esclarecendo dividas para os servidores;
Acompanhar ¢ priorizar o5 atendimentos aos pacientes hipertensos ¢ diabéticos com alto risco cardiovascular;
Acompanhar os atendimentos ¢ tratamentos voltados para saude da amilia, satde da mulher, saude da crianca, sadde do homem.
saude do wdozo, sande bueal, sande metal;
Coordenar ¢ acompanhar as atividades da equipe multidisciplinar, zelando pelo bom arendimento a comunidade;
Acompanhar os indicadores administrativos ¢ clinicos, de acorda com as normas ¢ procedimentos do Ministério da Satde;
Plancjar, acompanhar ¢ avaliar os programas de saide Municipal ¢ Estadual, munindo o Ministério da Sadde com as informacoes
estrategieas;
8. Participar do comité de prevencio de mortalidade materna ¢ infantil, atuando em reunides, visitas, levantamento de dados com a
equipe mulndisciplinar ¢ encaminhamento dos dados para Ministério da Satde;
9. Participar de reunides para analisar casos clinicos complexos, buscando alternativas ¢ solugdes para agilizar o tratamento dos
pacientes;
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10. - Acompanhar os atendimentos ¢ tratamentos mais complexos, bem come interagic com os pacientes, sempre que necessarios

11, Participar de reunides com a equipe para alinhar ¢ planqar os procedimentos;

12, Apomr o superior imediato em assuntos increntes 4 drea de atuacio, apresentando ¢ discutindo problemas ¢ irregularidades, bem
como implantar melhoras de acordo com as necessidades da drea, visando atender as expectativas da Prefeitura, quanto aos
indices de produtividade, reducio dos custos ¢ maximizacio dos resultados;

13, Assegurar a conservacio dos bens patrimoniais, solicitando manutenggo, reparo ¢/ ou reposicio, sempre que necessdrio;

14.  Lxecutar outras arividades correlatas, a eritcrio do superior imediaro.

REQUISITOS DESEJAVEIS

linsino Superior completo.

HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competéncias Técnico/operacionais
e  |'rabalhar com autonomia e iniciativa
e Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informagoes exigida para receber ¢/on comunicar ¢
compartilhar informacdes, conhecimentos ¢ mensagens verbais ¢/ou eseriras

e  (lapacidade de andlise critica,responsabilidade e persisténcia

e  Lideranga ¢ habilidade para conduzir situacoces problema ¢ tomar decisdes de forma assertiva ¢ eficaz
e  Visdo sistémica, organizacao ¢ planejamento

L ]

Proatvidade, cooperagio ¢ comprometimento
*  Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade
Competéncias Relacionais
e Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com érica e respeito
e  Equilibrio emocional ¢ autocontrole sobre a agressividade ¢ impulsividade
e (Capacidade de trabalhar em equipe,argumentar, negociar, gerenciarconflitos ¢ mudancas
e  Paciéncia, flexibilidade ¢ discrigiao

CAPACITACAO
Tremamento Introdutorio.Conhecimentos tedrico-priticos adquirdos em capacitacio dingidos para a execugio de tarefas especificas
proprias da drea publica relacionadas as atividades pelas quais ¢ responsavel.

Emitido em: Substitut a de: | Assinatura:
16/09/2014 20/01/2014
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DENOMINACAO PRINCIPAL: SIMBOLO DE CODIGO:
COORDENADOR TECNICO DI ESPECIALIDADES MEDICAS VENCIMENTO
83
DESCRICAO SUMARIA

Responder teenicamente pelas atividades da area de atuagio, organizando ¢ oricntando trabalhos especificos, assegurando o
desenvolvimento das rotinas de trabalho.

DESCRICAO DETALHADA

1. Responder pela qualidade, confiabilidade ¢ desempenho dos recursos, servicos ¢ informacdes peradas pelas tarcfas sob sua

responsabilidade, mantendo o sigilo sobre assuntos relacionados ds atividades;

Criar ¢ atualizar fluxos de atendimento aos usudrios, a fim de unificar ¢ otimizar 0s processos de atencio bisica 4 saide;

3. Administrar a cquipe sob sua rL'\pt}ﬂkzlbllld:IdL cuidando da programacio de férias, controle de ponto, diagnosticando ¢
propondo treinamentos necessarios, opinando sobre a contratacio ¢ adequacio de cargos, garantindo o bom andamento das
atividades;

4. Controlar ¢ contabilizar os procedimentos realizados dentro da Policlinica, bem como o ponto dos servidores, a fim de subsidiar
os pagamentos pelos servicos prestados;

5 Responsabilizar-se pela compra ¢ manutencao preventiva e corretiva de maquinas ¢ cquipamentos, a fim de manter adequadas
condi¢oes de trabalho ¢ atendimento aos usuarios;

6. Elaborar relatdrios, mediante solicitacio, compilando informacdes quantitativas de exames ¢ consultas realizadas, a fim de
repassar aos responsavels ¢ subsidiar tomadas de deasiio estratégicas;

-2

7. Propor melhorias, de acordo com necessidade da drea, idealizando projetos ¢ aquisiches que visem promover a saiude da
populacio;

8. Convocar reunioes com a equipe, visando orientacio téenica ¢ promocio da educacio continuada, de acordo com necessidade
identificada;

9. Apoiar 0 superior imediato em assuntos inerentes a drea de atuagio, apresentando ¢ discutindo problemas ¢ irregulandades, bem
coma implantar melhornas de acordo com as necessidades da drea, visando atender is expectativas da Prefeitura, quanto aos
indices de produnividade, redugio dos custos ¢ maximizacio dos resultados;

10, Assegurar a conservacio dos bens patrimoniais, solicitando manutencio, reparo ¢/ ou reposiciio, sempre que necessirio;

11, lxecutar outras anvidades correlatas, a critério do aupcrmr imediato.

REQUISITOS DESEJAVEIS

Linsino Superior completo.

HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competéncias Téenico/operacionais

®  'I'rabalhar com autonomia e iniciativa
e  (Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informacoes exigida para reeeber ¢/ou comunicar e
compartilhar informacdes, conhecimentos ¢ mensagens verbais ¢/ ou escritas
Capacidade de andlise critica,responsabilidade e persisténcia
Lideranga ¢ habilidade para conduzir situacoes problema ¢ tomar decisdes de forma assertiva ¢ eficaz
Visdo sistémica, organizagio ¢ planejamento
Proatividade, cooperagdo ¢ comprometimento
*  Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade
Competéncias Relacionais

*® & @& @

e Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ¢tica ¢ respeito

e  Equilibrio emocional ¢ autocontrole sobre a agressividade ¢ impulsividade

s Capacidade de trabalhar em equipe,argumentar, negociar, gerenciarconflitos ¢ mudancas
e  Paciéncia, flexibilidade ¢ discrigio

CAPACITACAO
T'reinamento Introdutdrio. Conhecimentos teorico-praticos adquiridos em capacitacio dintgidos para a execucio de tarefas especificas
: : 2 R P 4 £ P C P
proprias da arca pablica relacionadas as atividades pelas quais & responsdvel.
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DENOMINACAO PRINCIPAL: SIMBOLO DE CODIGO:
COORDENADOR TECNICO DI ESTRATEGIA DE SAUDE DA FAMILIA VENCIMENTO
83
DESCRICAO SUMARIA

Responsabilizar-se por organizar, orentar ¢ acompanhar trabalhos téenicos voltados para os programas de satde em familia, no
ambito do Poder Execurivo Municipal de Trabirito.

DESCRICAO DETALHADA
L. Responder pela gualidade, confiabilidade ¢ desempenho dos recursos, servicos ¢ informagdes geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo o sigilo sobre assuntos relacionados 4s atvidades;
Criar as atividades de plancjamento ¢ avaliacio das aciies da equipe, a partir da utilizacio de dados:
Garantir a qualidade do registro das atividades nos sistemas nacionas de informacio na atencio bisica;
Realizar as acoes de atengdo integral conforme a necessidade de saide da populagio local, bem como as previstas nas prioridades
e protocolos;
Coordenar o de notificacio das doencas e situagoes de importineia do local;
Plancjar o mapeamento da drea de atuacio da equipe, dentificando grupos, familias expostos a rscos;
Promover a mobilizacao ¢ a participagao dos grupos de trabalho:
Plancijar, gerenciar, coordenar ¢ avaliar as acoes desenvolvidas pelos ACS;
Supervisionar a realizacio das atividades de gualificacio ¢ cducacio permanente dos ACS, com vistas ao desempenho de suas
funcoes;
10, Aplicar ¢ supervisionar planos de trabalho para scus subordinados;
11. Coordenar, planejar, gerenciar, avaliar as atividades de educacio permanente dos servidores da drea de enfermagem, ACD;
12, Organizar ¢ fiscalizar o processo de mapeamento da drca de atuagio das equipes, avaliando as situagdes a serem acompanhadas
pelo plancjamento local,
13, Manter efetivo controle das atividades da unidade que assessora;
14, Responsabilizar-se pela continuidade das atividades, dando celenidade aos processos da Seereraria;
15, Distribuir, 20s servidores da drea, as tarefas determinadas por seus superiores;
16.  Auxiliar na claboracao de relatorios, encaminhando-os aos superiores para efetivo controle dos resultados alcancados;
17, Auxiliar seus superiores na claboracio das politicas pablicas ¢ de governo;
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18, Promover reunides com os servidores da unidade, submetendo os resultados ou sugestoes 2 apreciacio do seu superior;

19, Desempenhar atividades precipuas de assessoramento a scus superiores,

20, Apotar o superior imediato em assuntos inerentes & sua drea de atuacio, apresentando problemas ¢ irregularidades, a fim de
subsidiar a definicao de procedimentos ¢ acdes a serem adotadas;

21, lixecutar outras atividades corrclatas, a entério do superior imediato.

REQUISITOS DESEJAVEIS

Iinsino Supenor completo.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Competéncias Técnico/operacionais

s ‘I'rabalhar com autonomia e iniciativa

e  Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informagoes exigida para reccber efou comunicar e
compartilhar informacocs, conhecimentos ¢ mensagens verbats ¢/ou escritas
Capacidade de andlise critica,responsabilidade e persisténcia
Lideranga ¢ habihdade para conduzir situacdes problema e tomar decisiies de forma assertiva ¢ eficaz
Visdo sistémica, organizac¢ao ¢ plancjamento
Proatividade, cooperagiio ¢ comprometimento

*  Autoconhecimento, resiliéncia ¢ adaptabilidade
Competéncias Relacionais

. * 0 @

e  Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética € respeito

*  Equilibrio emocional ¢ autocontrole sobre a agressividade ¢ impulsividade

e (Capacidade de trabalhar em equipe,argumentar, negociar, gerenciarconflitos ¢ mudancas
e  Paciéncia, flexibilidade ¢ discri¢io

CAPACITACAO
Treinamento Introdutdrio.Conhecimentos tedrico-praticos adquiridos em capacitacio dirigidos para a execucio de tarcfas especificas
proprias da arca publica relacionadas as atividades pelas quais ¢ responsdvel.

Emitido em: Substitui a de: | Assinatura:
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DENOMINACAO PRINCIPAL: SIMBOLO DE CODIGO:
COORDENADOR TECNICO DE PROGRAMAS ASSISTENCIAIS VENCIMENTO
23
DESCRICAO SUMARIA

Responsabilizar-se por organizar, orientar ¢ acompanhar trabalhos téenicos voltados para os programas assistenciais, no ambito do
Poder Exccutivo Municipal de Trabinto.

DESCRICAO DETALHADA
1. Responder pela gualidade, confiabilidade ¢ desempenho dos recursos, servigos ¢ informagoes geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo o sigilo sobre assuntos relactonados as atividades;
Implantar ¢ implantar Programas Assistenciais no Sistema Unico de Sadde — SUS Trabirito na perspectiva de prevencio de
agravos, de promocio ¢ recaperacio da sadde, com Enfase na Arengdo Primiria, voltada para o cuidado continuado, humanizado

[

cantegral em saude, de forma horontalizada ¢ multdisaphnar

3. Coordenar, acompanhar ¢ avaliar servicos ¢ processos de trabalho das equipes de Programas Assistenciais como Nicleo de Apoio
a Satde da Familia, S8adde da Crianca ¢ do Adolescente, Sadde do Adulto, Sadde do Idoso ¢ Praticas Intcgrativas ¢
Complementares, tendo como principios as diretrizes ¢ estratégias do Ministério da Sadde bem como, também, da Sceretaria
lsradual de Sadde de MG;

4. Participar da implantacao das dos Programas na Rede de Atencdo a Saude, articulando o servico com os varios instrumentos de
Gestio, Plancjamento ¢ Orgamento gue compdcem o SUS-Ttabirito;

5. Promover o processo de planejamento do respectivo servico, definindo os objetivos ¢ as meras a serem alcancados, bem como os
indicadores para a avaliacio frequente do servico implantado;

6. Acompanhar ¢ propor acoes para a exceucdo do financiamento recebido pelo Municipio junto 4 unidade competente na Secretaria
Municipal de Satnde — SEMSA;

7. Realizar a programacio ¢ processos de compra das matéras primas, materiais de embalagem entre outros itens destinados
producio de insumos ¢ medicamentos;

8. Plancjar a aquisicio de reeursos necessarios para cefetiva implantacdo do servigo, bem como insumos ¢ cquipamentos para a
adequada atengio a sadde dos usudrios ¢ a boa producio de cuidados;
9. llaborar, em conjunto com orgaos competentes da Secretaria Municipal de Sadde de Ttabirito, projetos de Fducacio Permanente

para 0s profissionais no Municipio bem como acoes de orientagdo ¢ educacio da populacio em geral voltada para o tema;

10, Promover articulagdes com outros orgios do governo municipal, estadual ¢ federal;

11, Elaborar normas téenicas com protocolos ¢ ‘linhas guias’ como documentos para direcionar, orientar ¢ unificar o cxercicio ¢m

Itabirito, dentro dos principios institucionais especificos a cada pratica ¢ divulgar as recomendactes téenicas para as boas praticas

para as virias dreas das PIC;

2. Garantir guadro de recursos humanos necessdrio 4 atuacio no Municipio de Trabirito;

13, Orientar, capacitar ¢ promover acdes de suporte aos agentes envolvidos no processo de assisténeia farmactutica © msumos
Cstrategicos;

4. Acompanhar sistematicamente a evolucio dos indicadores de saude local, microrregional, estadual ¢ também no nivel federal:

15, Apoiar o superior imediato em assuntos merentes 4 area de atuacio, apresentando problemas ¢ irregularidades, a fim de subsidiar
a definicio de procedimentos ¢ aghes a serem adoradas;

16, Fxecutar outras atividades correlatas, a eritério do superior imediato,

REQUISITOS DESEJAVEIS
linsino Superior completo.

HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competéncias Técnico/ operacionais
e ‘I'mabalhar com autonomia ¢ iniciativa
e Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informacdes exigida para receber ¢f/ou comunicar e
compartilhar informacdes, conhecimentos ¢ mensagens verbais ¢/ ou escritas
e Capacidade de andlise critica,responsabilidade e persisténcia
e  Lideranga ¢ habilidade para conduzir situaches problema ¢ tomar decisoes de forma assertiva ¢ cficaz
&  Visdo sistémica, organizacio ¢ planejamento
®  Proatividade, cooperagdo ¢ comprometimento
*  Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade
Competéncias Relacionais
Capacidade para esrabelecer bom relacionamento interpessoal com érica ¢ respeito

*  Equilibrio emocional ¢ autocontrole sobre a agressividade ¢ impulsividade
®  Capacidade de trabalhar em cquipe,argumentar, negociar, gerenciarconflitos ¢ mudancas
-

Paciéncia, flexibilidade ¢ discrigao

CAPACITACAO
Treinamento Introdutarnio. Conhecimentos tearnico-praticos adquiridos em capacitacao dirigidos para a exceucio de tarefas especificas
proprias da drea pubhica relacionadas as atividades pelas quais ¢ responsavel.

Emitido em: Substitui a de: | Assinatura:
16/09/2014 20/01/2014
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DENOMINACAO PRINCIPAL: - SIMBOLODE | CODIGO:
COORDENADOR TECNICCO DI REABILITACAQO B FISIOTERAPIA VENCIMENTO

83

DESCRICAO SUMARIA
Responder teenicamente pelas atividadesda area, organizando ¢ orientando trabalhos especificos, assegurando o desenvolvimento das
rotinas de trabalho.

DESCRICAO DETALHADA
L. Responder pela qualidade, confiabilidade ¢ desempenho dos recursos, servicos ¢ informacoes geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo o sigilo sobre assuntos relacionados as atvidades;

2. Omganizar os servigos, oricntando profissionais em relagio 4 administracio da agenda, transporte, grupos operativos, dentre
outros, estabclecendo prinridadcs de atendimento, bem como prestar suporte no processamento das rotinas administrativas da
area de saide;

3. Controlar ¢ acompanhar os processos de sadde, definindo ¢ implantando melhorias, acompanhando ¢ monitorando os planos de
acdo, bem como participar das reunides de processo para a troca de informacoes, estudos de casos ¢ alinhamento de acoes entre
areas;

4. Acompanhar ¢ realizar pré-andlise dos indicadores operacionais da drca da satde, propondo planos de acio para otimizacio de
resultados;

5. Participar mensalmente das reunides para discussio dos projetos terapéuticos dos pacientes atendidos;

6. Ministrar palestras orientando a populagao em relagao as campanhas municipais, quando necessario;

7. Cmar ¢ montar cartilhas de orientaciio a ser usadas nos trabalhos de grupo;

8. Reccber ¢ analisar as reclamagies, sugestfes ¢ clogios dos registros de atendimento dos pacientes, visando solucionar duvidas,

pendéncias ¢ alinhar agdes corretivas ¢ preventivas,

9. Apoiar o superior imediaro em assuntos increntes 4 sua drea de atuagio, apresentando ¢ discutindo problemas e irregularidades,
bem como implantar melhorias de acordo com as necessidades identificadas, visando atender as expectativas da Prefeitura, quanto
aos indices de produtividade, reducio dos custos ¢ maximizagio dos resultados;

10, Assegurar a conservagio dos bens patrimoniais, solicitando manutengiio, reparo ¢/ ou reposicio, sempre que necessirio;

11, lixceutar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

REQUISITOS DESEJAVEIS

linsino Supernior completo.

HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competéncias Técnico/operacionais
*  ‘I'rabalhar com autonomia e iniciativa
*  Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informagoes exigida para receber ¢/ou comunicar e
compartilhar informacdes, conhecimentos ¢ mensagens verbais ¢/ou escritas
*  (lapacidade de anilise critica,responsabilidade e persisténcia
*  Lideranca ¢ habilidade para conduzir situagdes problema ¢ tomar decistes de forma assertiva e cficaz
*  Visao sistémica, organizag¢ao ¢ planejamento
=  Proatividade, cooperagiio ¢ comprometimento
*  Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade
Competéncias Relacionais
®  Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com (tica ¢ respeito
s  Equilibrio emocional ¢ autocontrole sobre a agressividade ¢ impulsividade
¢ Capacidade de trabalhar em equipe,argumentar, negociar, gerenciarconflitos ¢ mudancas
e Paciéncia, flexibilidade ¢ discrigio

CAPACITACAO
‘I'reinamento Introdutério,
Conhecimentos teorico-praticos adquiriddos em capacitacio dirigidos para a exeeucio de tarefas especificas proprias da arca pablica
relacionadas as atividades pelas quais € responsdvel.

Emittdo em: Substitui a de: | Assmatura:
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DENOMINACAO PRINCIPAL: ) SIMBOLO DE CODIGO:
COORDENADOR TECNICO DI SAUDI BUCAL VENCIMENTO
83

DESCRICAO SUMARIA
Responder tecnicamente pelas atividades dadrea de atuacio, organizando ¢ orientando  trabalhos especificos, asscgurando o
desenvolvimento das rotinas de trabalho.

DESCRICAO DETALHADA

1. Responder pela qualidade, confiabilidade ¢ desempenho dos recursos, servicos ¢ informacdes geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo o sigilo sobre assuntos relacionados as atividades:

2. Coordenar ¢ acompanhar os processos ligados aos atendimentos de sadde bucal aos usudrios;

3. Articular as autoridades Hstaduais ¢ Federais na obtengio de recursos financciros para promover ¢ executar os Programas de
Saade Bucal:

4. Desenvolver, apotar ¢ participar das campanhas municipais ¢ do Ministério da Saide, promovendo a execucio das politicas de
saude bucal para a comunidade;

5. Definir os indicadores de saidde bucal do Municipio, bem como fiscalizar ¢ monitorar os mesmos através do sistema de
informacio de satde;
6. Asscgurar ¢ garantir que as metas de saade bucal sejam atingidas de acordo com os procedimentos estipulados pelo Governo

listadual ¢ Federal;

Participar ¢ acompanhar os processos de licitaches dos materiais ¢ equipamentos odontoldgicos, observando o3 termos de

referencia ¢ especificacoes, determinando os procedimentos de acordo com a legislacio vigente;

8. Assessorar teenicamente a Seeretdria Municipal de Saide nos assuntos relativos & promocio e prevencio de saade bucal;

9. Garantir atendimento adequado no Centro de speaalidades Odontoldgicas—CEQ, bem como monitorar a gquantidade ¢
quabdade dos atendimentos de acordo com as normas de higiene, seguranca do trabalho ¢ biosseguranca;

10. Programar ¢ executar agfes de ordem educativa, preventiva ¢ curativa de sadde bucal:

11, Promever a educagio continuada aos profissionais que atuam na arca de odontologia;

12, Yelar pela guarda, manutenciio ¢ higienizacio dos equipamentos ¢ materiais utilizados;

13, Zelar pela conservacio dos bens patrimoniais, solicitando manutencio, reparo ¢/ ou reposicio, SCMPre que necessirio,

14, Apolar o superior imediato em assunfos inerentes a sua arca de atuacio, apresentando problemas ¢ irregularidades, a fim de
subsidiar a definicio de procedimentos ¢ acdes a serem adotadas;

15, lixecutar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

REQUISITOS DESEJAVEIS

linsino Superior completo.

HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competéncias Técenico/operacionais

®  'I'rabalhar com autonomia e iniciativa

®  Capacadade para compreender e lidar com a complexidade de nformaciics exigida para receber ¢f/ou comunicar e
compartilhar informacdcs, conhecimentos ¢ mensagens verbais ¢/ou escritas
Capacidade de analise critica, responsabilidade e persisténcia
Lideranga ¢ habilidade para conduzir situacoes problema ¢ tomar decisdes de forma assertiva ¢ eficaz

#  Visdo sistémica, organizagio ¢ planejamento

®  Proatividade, cooperag¢do ¢ comprometimento

*  Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade

Competéncias Relacionais

*  Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética ¢ respeito

*  Equilibrio emocional ¢ autocontrole sobre a agressividade ¢ impulsividade

*  Capacdade de trabalhar em equipe, argumentar, negociar, gerenciarconflitos ¢ mudancas

»  Paciéncia, flexibilidade ¢ discrigio

CAPACITACAO

Tremnamento Introdutdrio.
Conhecimentos tedrico-priticos adquiridos em capacitacio dirigidos para a exceugdo de tarefas especificas proprias da drea piblica
relacionadas as atividades pelas quais ¢ responsavel.

Emitido em: Substitui a de: | Assinatura:
16/09/2014 20/01/2014
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DENOMINACAO PRINCIPAL: i SIMBOLO DE CODIGO:
COORDENADOR TECNICO DI SAUDE DOCTRABALILADOR VENCIMENTO
83
DESCRICAO SUMARIA

Responder tecnicamente pelas atividades da drea de aruagio, organizando ¢ orientando trabalhos especificos, asscgurando o
desenvolvimento das rotinas de rrabalho.

| ] A1 ZRI(;.‘\(} DETALITADA
L. Responder pela qualidade, confiabilidade ¢ desempenho dos recursos, servicos ¢ informagdes geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo o sigilo sobre assuntos relacionados as atividades;
Coordenar ¢ acompanhar os processos ligados aos atendimentos de saide do trabalhador aos usudrios;
3. Articular as autoridades Fstaduais ¢ Pederais na obtencio de recursos financeiros para promover ¢ executar os Programas de
Saude do Trabalhador:
4. Desenvolver, apoiar ¢ participar das campanhas municipais ¢ dos Ministérios da Saide ¢ da Previdineia Social, bem como do
Ministério do T'rabalho ¢ do Emprego, do promovendo a execuciio das politicas de saide do trabalhador para os servidores;

]

5. Asscgumar ¢ garantir que as metas de sadde do trabalhador sejam atingidas de acordo com os procedimentos estipulados pelo
Governo Hstadual ¢ Dederal;

6. Articular as acoes de promocio, protecio, prevencio, assisténcia, reabilitagio ¢ reparagio da saude do rrabalhador

7. Adogio de medidas especiais para atividades laborais de alto risco;

8. Dehinir, de acordo com o Ministério da Saide, normas, parimetros ¢ indicadores para o acompanhamento das acdes de ‘\.llldL do
trabalhador a serem desenvolvidas no Sistema Unico de Satde, segundo os respeetivos niveis de complexidade destas acoes

9. liscalizar ¢ monitorar os indicadores através do sistema de informacio de sande:

10 Programar ¢ executar acoes de ordem educativa, preventiva ¢ curativa de saide do trabalhador;

11, Promover a educagio continuada aos profissionais que aruam na drea;

12, Propor campanhas sobre Satde ¢ Seguranca no ‘I'rabalho;

13, Disponibilizar periodicamente informagdes sobre as aghes de satde ¢ seguranca no trabalho para conhecimento da sociedade;

14, Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes 4 sua drea de atuacio, apresentando problemas ¢ irregularidades, a fim de
subsidiar a definicao de procedimentos ¢ acies a serem adotadas:

15. lixccutar outras atividades correlatas, a cnténio do superior imediato.

REQUISITOS DESEJAVEIS

linsino Superior completo.

HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competéncias Técnico/operacionais

e 'I'rabalhar com autonomia e iniciativa

®  Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informacoes exigida para receber ¢/ou eomunicar e
compartilhar informacdes, conhecimentos ¢ mensagens verbats ¢/ ou escritas

e  Capacidade de andlise critica, responsabilidade e persisténcia
Lideranga ¢ habilidade para conduzir situagdes problema e tomar decisdes de forma assertiva ¢ eficaz

*  Visdo sistémica, organizagio ¢ plancjamento

e  Proatividade, cooperagio ¢ comprometimento

&  Autoconhecimento, resiliéncia ¢ adaptabilidade

Competéncias Relacionais

e Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética ¢ respeito

e  Equilibrio emocional ¢ autocontrole sobre a agressividade ¢ impulsividade

e  (Capacidade de trabalhar em equipe, argumentar, negociar, gerenciarconflitos ¢ mudancas

®*  Paciéncia, flexibilidade ¢ discrigio

CAPACITACAO

Treinamento Introdutdrio.
Conhecimentos teorico-praticos adquindos em capacitagio dirgidos para a exccucio de tarefas especificas préprias da drea piblica
relacionadas as atividades pelas quais ¢ responsivel.

Emitido em: Substitui a de: | Assinatura:
16/09/2014 20/01/2014
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DENOMINACAO PRINCIPAL: SIMBOLODE | CODIGO:
COORDENADOR TECNICO DE SAUDI MENTAL VENCIMENTO
83
DESCRICAO SUMARIA

Responder teenicamente pelas atividades da area de atuacio, organizando ¢ orientando trabalhos especificos, asscgurando o
desenvolvimento das rotinas de trabalho.

DESCRICAO DETALHADA
1. Responder pela qualidade, confiabilidade ¢ desempenho dos recursos, servicos ¢ informacdes geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo o sigilo sobre assuntos relacionados as atividades;
2. Criar c atualizar fluxos de atendimento aos usudrios de satde mental adulto ¢ infantil, a fim de unificar ¢ otimizar os processos do
Centros de Atengdo Psicossocial - CADPS;

3. Administrar a equipe sob sua responsabilidade, cuidando da programacio de férias, controle de ponto, diagnosticando ¢
propondo treinamentos necessarios, opinando sobre a contratacio ¢ adequacio de cargos, garantindo o bom andamento das
atividades;

4. Controlar ¢ contabilizar os procedimentos realizados dentro dosCentros de Atengio Psicossocial - CAPS, bem como o ponto dos
servidores, a fim de subsidiar os pagamentos pelos servicos prestados;
5. Propor mclhoras, de acordo com necessidade da area, idealizando projetos ¢ aguisicées que visem promover a satde da

populagio;

6. Convocar reunidcs com a cquipc. visando orentacio téenica ¢ Promaocio da cducacio contnuada, de acordo com necessidade
identificada;

7. Receber ¢ analisar os processos administrativos dos Centros de Arenciao Psicossocial - CAPS recebidos pela assessora
administrativa;

8. Contribuir ¢ facilitar os trabalhos dos Centros de Atencio Psicossocial - CAPS, juntamente com sua equipe de trabalho;

9. Reunir ¢ repassar periodicamente a Superintendineia Regional de Sadde de Belo THorizonte, todas as atividades, projetos ¢ acoes
realizadas pelos Centros de Atengiio Psicossocial - CAPS;

10. Coordenar a Rede de Atendimento Psicassocial - RADP, consolidando um modelo de atencio aberro ¢ de base comunitaria,
garantindo livre circulagio das pessoas com problemas mentais pelos servigos ¢ pela comunidade;

11, Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes 4 darea de atuaciio, apresentando ¢ discutindo problemas ¢ irregularidades, bem
como implantar melhorias de acordo com as necessidades da drea, visando atender as expectativas da Prefeitura, quanto aos
indices de produtividade, redugio dos custos ¢ maximizacio dos resultados;

12, Assegurar a conservacio dos bens patrimoniais, solicitando manutencio, reparo ¢/ ou reposicio, sempre que necessario;

13, Pxecurar outras atividades correlaras, a critério do superior imediato.

REQUISITOS DESE]AVEIS
linsino Superior completo.

HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competéncias Técnico/operacionais
e I'rabalhar com autonomia e iniciativa
. Capacidade para compreender ¢ lidar com a complexidade de formacdes exigida para receber ¢/ou comunicar e
compartilhar informacoes, conhecimentos ¢ mensagens verbais ¢/ou escritas
e Capacidade de andlise critica, responsabilidade e persisténcia
e  Lideranga ¢ habihdade para conduzir situagdes problema ¢ tomar decisdes de forma assertiva ¢ cficaz
&« Visao sistémica, organizagao ¢ planejamento
¢ Proatividade, cooperagio ¢ comprometimento
e Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade
Competéncias Relacionais
e Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética ¢ respeito
¢ Equilibrio emocional ¢ autocontrole sobre a agressividade ¢ impulsividade
e Capacdade de trabalhar em equipe, argumentar, negociar, gerenciarconflitos ¢ mudangas
¢  Paciéncia, flexibilidade ¢ discrigao

CAPACITACAO
Treinamento Introdutdrio.
Conhecimentos tedrico-praticos adquiridos em eapacitacio dirigidos para a execucio de tarefas especificas proprias da drea puiblica
relacionadas as atividades pelas quais ¢ responsavel.

Emindo em: Substitui a de: | Assinatura:
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DENOMINACAO PRINCIPAL: ] a SIMBOLO DE CODIGO:
COORDENADOR TECNICO DIL URGENCIA I EMERGIENCIA VENCIMENTO
83
DESCRICAO SUMARIA

Responder tecnicamente pelas atividades da drea de atuacdo, organizando ¢ orientando  trabalhos especificos, asscgurando o
desenvolvimento das rotinas de trabalho.

DESCRICAO DETALHADA

1. Responder pela qualidade, confiabilidade ¢ desempenho dos recursos, servicos e informagoes geradas pelas tarefas sob sua

responsabilidade, mantendo o sigilo sobre assuntos relacionados as atividades;

Coordenar oz atendimentos das Umidades de Pronmo Atendimento - UPAS ¢ demas unidades de sadde, proporcionando

atendimento adequado as demandas do Municipio: .

3. Responder pela integracio entre as unidades de satde (UPAS, UAPIS, TIOSPTTAL, CLINICAS ¢ outras), participando da
estruturacio dos procedimentos para agilizar o processo de urgéneia ¢ emergtneia no atendimento aos pacientes;

4. Coordenar ¢ acompanhar os projetos de atendimento e transferéneia dos pacientes entre as umdades de satde da regiao;

5. Participar de reunides com os gestores ¢ demais servidores da drea de sadde, visando alinhar os procedimentos ¢ solucionar
pendéncias no atendimento a urgéneia ¢ emergéneia:

6. Amar como ponto de referénaa no atendimento @ urgéncias ¢ emergencias, solucionando pendéncias ¢ intervindo de modo a
garantir atendimento de qualidade & populacio;

7. Implantar ¢ acompanhar as normas ¢ procedimentos estipulados pela portaria do Ministéno da Saide;

8. Acompanhar transferéneias dos pacientes entre as unidades de satde da regifio, avaliando as queseoes de estruturas micro ¢ macro
de acordo com o atendimento necessario a ser realizado;

9. Identificar necessidade de promover treinamentos de aperfeicoamento dos servidores da drea da saide, visando qualificar os
mesmos para prestar atendimento de urgéneta ¢ emergéneta;

10. Analisar ¢ claborar os dados cstatisticos de atendimento de urgéncia ¢ emergéneia realizadas nas unidades de sadde,
disponibilizando os dados para o superior imediato ¢ demais drgios fiscalizadores, auxiliando nas romadas de decises;

11, Apoiar 0 superior imediato em assuntos inerentes 4 sua drea de atuagio de atuagdo, apresentando ¢ discutindo problemas ¢
irregularidades, bem como implantar melhorias de acordo com as necessidades da drea, visando atender as expectativas da
Prefeitura, quanto aos indices de pre dutividade, reducio dos custos e maximizacio dos resultados;

12, Asscgurar a conservacio dos bens patrimoniais, solicitando manutencio, reparo ¢/ou reposicio, sempre gue necessério;

13, lixecutar outras atividades correlatas, a criterio do superor imediato,

2

REQUISITOS DESEJAVEIS

Iinsino Superior completo.

HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competéncias Técnico/operacionais
e  ‘Trabalhar com autonomia e iniciativa
L] (:ﬂp:lcit‘ludc para compreender e lidar com a camplexidadf: de infe n'fnng:(-')c.\: cxig-id;: para receher c/u'll comunicar e
compartilhar informagoes, conhecimentos ¢ mensagens verbais ¢/ou escritas
e  (apacidade de andlise critica, responsabilidade e persisténcia
e Lideranga ¢ habilidade para conduzir situagies problema e tomar decisoes de forma assertiva ¢ cficaz
e  Visdo sistémica, organizacio ¢ planejamento
¢ Proatividade, cooperagdo ¢ comprometmento
s  Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade
Competéncias Relacionais
e (Capacidade para cstabelecer bom relacionamento interpessoal com Ctica ¢ respeito
¢  Equilibrio emocional ¢ autocontrole sobre a agressividade ¢ impulsividade
e  Capacidade de trabalhar em equipe, argumentar, negociar, gerenciarconflitos ¢ mudancas
e  Paciéncia, flexibilidade ¢ disericio

CAPACITACAO
Treinamento Introdutorio.
Conhecimentos tedrico-praticos adquiridos em capacitacio dirigidos para a execugio de tarefas especificas proprias da drea publica
relacionadas as atividades pelas quais & responsivel.

Emitndo em: Substitui a de: | Assinatura:

16,/09/2014 20/01/2014
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ITABIRITO Plano de Cargos e Vencimentos
Quadros de Especifica¢ao de Classes

DENOMINACAO PRINCIPAL: ] SIMBOLO DE CODIGO:
COORDENADOR TECNICO DE VIGILANCIA AMBIENTAL VENCIMENTO
83
DESCRIGAO SUMARIA

Responder tecnicamente pelas atividades da drea de atuacio, organizando ¢ orientando trabalhos especificos, assegurando o
desenvolvimento das rotinas de trabalho.

DESCRICAO DETALHADA

1. Responder pela qualidade, confiabilidade ¢ desempenho dos recursos, servicos ¢ mformacdes geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo o sigilo sobre assuntos relacionados as atividades;

2. Apoiar teenicamente todos os programas de responsabilidade da sadde, tas come: Programa Nacional de Controle da Denguc,

Programa de Controle da lLeishmaniose, Programa de Doenca de Chapgas, Controle de Animais Peconhentos, Controle de
Animais St antropicos ¢ outros;

3. Promover interface da sua arca com a arca de epidermiologia, para auxilio na realizacio de campanhas;
4. Coordenar as atividades téenicas e administrativas do Centro de Recolhimento de Animais;
5. Elaborar ¢ exeeutar o Plano de Contingeneia, o Programa de Controle da Qualidade da Agua, campanha contra rava entre outras

campanhas da drea de sua responsabilidade;

6. Preparar estudos téenicos para ajustes nos projeros, estando atento ao custo ¢ cronograma, visando o menor impacto no resultado
final:

7. Planejar as arividades de sua drea ¢ coordenar os recursos existentes de forma a assegurar o seu bom uso ¢ garantir o atendimento
das necessidades;

8. Assegurar o desenvolvimento e capacitacio dos servidores de sua drea, bem como garantir o cumprimento dos procedimentos do
Sistemna de Qualidade da Prefeitara;

9. Prestar suporte técnico a cquipe no atendimento dos Programas ¢ no controle de manejo de animais, de acordo com
agendamento prévio ou necessidades apresentadas;

10.  Definir a equipe de trabalho para a conducio dos programas/campanhas, alocando o profissional adequadamente com base na
especialidade ¢ experiéncia;

11, Elaborar campanhas educativas de controle a zoonoses, bem como realizar parceria com as demais Secretarias para divulgacio de
campanhas para a comunidade;

12, TParticipar do Consclho Municipal de Conservacio ¢ Defesa do Meio Ambiente - CODDEMA ¢ do Conscelho de Sancamento;
Apomar o superior imediato em assuntos inerentes 4 sua drea de aruacao, apresentando ¢ discutindo problemas ¢ irregularidades,
bem como implantar melhorias de acordo com as necessidades da drea de atuacio, visando atender as expectativas da Prefeirura,
quanto aos indices de produtividade, reduciio dos custos ¢ maximizacio dos resultados;

14, Assegurar a conservacio dos bens patrimoniais, solicirando manutengiio, reparo ¢/ ou reposigiio, sempre que necessdrio;

15, lixccutar outras atividades correlatas, a enitério do superior imediato.

REQUISITOS DESEJAVEIS

Fnsino Superior completo.

HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competéncias Técnico/operacionais
e ‘l'rabalhar com autonomia e iniciativa
. Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informacies cxigida para receber ¢/ou comunicar e
compartilhar informacoes, conhecimentos ¢ mensagens verbais ¢/ ou eseritas
*  (lapacidade de andlise critica, responsabilidade e persisténcia
e  Lideranga ¢ habilidade para conduzir situacoes problema e tomar decisoes de forma assertiva ¢ eficaz
e  Visdo sist€mica, organiza¢do ¢ planejamento
Proatividade, cooperagio ¢ comprometimento
®  Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade
Competéncias Relacionais
e Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com Ctica ¢ respeito
*  Equilibrio emocional ¢ autocontrole sobre a agressividade ¢ impulsividade
e  (Capacidade de trabalhar em equipe, argumentar, negociar, gerenciarconflitos ¢ mudancas
®  Paciéncia, flexibilidade ¢ discricio

CAPACITACAO

Treinamento Introdutério,
Conhecimentos teonico-praticos adquinidos em capacitacio dingidos para a execucio de tarefas especificas proprias da drea publica
relacionadas as anvidades pelas quais € responsiavel.

Emitido em: Substitui a de: | Assinatura:
16/09/2014 20/01/2014
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iy PREFEITURA DE Mﬂﬂllﬂl de Orgamzagao ]

Lf‘FITABlRlTO ~ Plano de Cargos e Vencimentos

~ Quadros de Especifica¢ao de Classes -

DENOMINACAO PRINCIPAL: ] ] SIMBOLO DE CODIGO:
COORDENADOR TECNICO DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA VENCIMENTO
83
DESCRICAO SUMARIA

Responder tecnicamente pelas atividades da drea de atuagio, organizando ¢ orientando trabalhos especificos, assegurando o
desenvolvimento das rotinas de trabalho.

DESCRICAO DETALHADA
L. Responder pela qualidade, confiabilidade ¢ desempenho dos recursos, servicos ¢ informacdes geradas pelas rarefas sob sua
responsabilidade, mantendo o sigilo sobre assuntos relacionados s anvidades;
2. Coordenar, plancjar ¢ executar os projetos de acordo com as demandas epidemioligicas identificadas, trabalhando na prevengio ¢
promocio da saude;

3. Envaolver ¢ capaditar as equipes multidisciplinar da drea da sadde e demais membros envolvidos nos projetos;
4. Participar ¢ ministrar treinamento qualificando os profissionais com relagio aos projetos ¢ campanhas a serem lancadas;
5. Elaborar novas téenicas ¢ planos de confingéncias de acordo com as diretrizes ¢ normatizacio do Ministério da Saade;

6. Compilar as informacdes dos projetos epidemioldgicos, alimentando e atualizande o sistema nacional do Ministério da Saude com

os dados de notificacoes de doencas, campanhas, vacinacio ¢ outros;

Promover os dados das campanhas de prevencio epidemioligicas, interagindo com as escolas ¢ demais instituicdes para divulgar

¢ orientar as informacdes ¢ medidas de controle, buscando atingir 2 comunidade em geral;

8. Wisitar ¢ interagir com pacientes diagnosticados com doengas epidemioldgicas, buscando identificar se o tratamento estd sendo
rcalizado de acordo com as orienragdes médicas;

9. Participar de reunides com demais Secretarias, buscando esclarecer as informacoces dos projetos epidemiologicos ¢ fazer parcerias
na divulgacio de prevencio ¢ tratamento das mesmas;

10, Manterse atualizade com relagio as informacdes cpidemiologicas tais como: forma de contigio, sintomas, campanhas,
tratamento ¢ outros, visando o aprimoramento profissional ¢ repasse de conhecimentos;

11, Analisar, elaborar ¢ disponibibizar relatorios com as informacdes, bem como manter atualizado historico dos dados, visando
subsidiar as tomadas de decisdes da Seeretiria Municipal de Saide;
Assessorar tecnicamente a Sceretaria Municipal de Satde nos assuntos relativos 3 promocio ¢ prevencio de sande:
Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes 4 4rea de atuacio, apresentando ¢ discutindo problemas ¢ irregularidades, bem
como implantar melhorias de acordo com as necessidades da drea de atuagdo, visando atender ds expecrativas da Prefeitura,
quanto aos indices de produtividade, redugio dos custos ¢ maximizacio dos resultados;

14 Assegurar a conservacio dos bens patrimoniais, solicitando manutencdo, reparo e/ ou reposicio, sempre que necessarios

15.  Executar outras atividades corrclatas, a critério do superior imediato.

REQUISITOS DESEJAVEIS

linsino Superior completo.

HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competéncias Técnico/operacionais
®  'Trabalhar com autonomia e iniciativa
. Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informacdes exigida para receber ¢/ou comunicar e
compartilhar informacdes, conhecimentos ¢ mensagens verbais ¢/ou escritas
e Capacidade dc analise critica, responsabilidade e persisténcia
»  Lideranga ¢ habilidade para conduzir situagdes problema ¢ tomar decisdes de forma assertiva e cficaz
®  Visao sistémica, organizagao ¢ planejamento
®*  Proatividade, cooperagio ¢ comprometimento
®  Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade
Competéncias Relacionais
®  Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética ¢ respeiro
®  Equilibrio emocional ¢ autocontrole sobre a agressividade ¢ impulsividade
e Capacdade de trabalhar em equipe, argumentar, negociar, gerenciarconflitos ¢ mudancas
®  Paciéncia, flexibilidade ¢ discrigao

CAPACITAQAO
Treinamento Introdutorio. Conhecimentos teérico-priticos adquiridos em capacitacio dirigidos para a execucio de tarcfas especificas
proprias da drea publica relacionadas s atividades pelas quais € responsavel.

Emitido em: Substitui a de: | Assinatura:
16,/09/2014 20/01/2014
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~ Plano dé_Ca_;_rgos e Vencimentos
Quadros de Especifica¢io de Classes

DENOMINACAO PBINCIPAL: ) SIMBOLO DE CODIGO:
COORDENADOR TECNICO DE VIGILANCIA SANITARIA VENCIMENTO
83

DESCRICAO SUMARIA
Responder teenicamente pelas atividades da drea de atuacio, organizando ¢ orientando trabalhos especificos, assegurando o
desenvalvimento das rotinas de trabalho.

DESCRICAO DETALHADA
I Responder pela qualidade, confiabilidade ¢ desempenho dos recursos, servicos e informacies geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo o sigilo sobre assuntos relacionados s atividades;
Programar ¢ planejar a execugio das aches de fiscalivacio da Vigilincia Sanitaria no Municipio, coordenando os trabalhos internos
€ CXEernos;

1o

3. Dirccionar ¢ avaliar a atuacio da cquipe de fisealizacio nos trabalhos a serem realizados, avaliando a finalizacio das acoes
realizadas:

4. Realizar interface com a admunistragio municipal ¢ com as esferas superiores de vigilaneia sanitida ¢ com outros Orgios, quando
necessario;
Realizar avaliagio ¢ julgamento de processos administrativos em 1% instincia;

5

6. Negocmr prazos ¢ providéncias com o setor regulador {estabelecimentos);

7. Coordenar a emissio de alvars ¢ laudos sanitirios;

8. Blaborar ¢ efetivar fluxo de trabalho ¢ procedimentos padronizados basicos para as equipes de fiscalizacio;

9. Reavahar procedimentos ¢ fluxo para devidas corregdes, levando em conta o posicionamento de toda a cquipe;

10.  Lifetuar acoes de mediaghes internas ¢ externas inerentes as atividades funcionais;

11, Realizar a lavraturas dos documentos de competénea {auto/ termo);

12, Efetuar diligencia de inspecio, atendimentos as dendncias ¢ outros procedimentos;

13, Realizar interdicio cautelar ¢ interdicao em si;

14, Ffetuar negociacio com o regulado (estabelecimentos que estio vinculados com a Prefeitura);

15. Notificar estabelecimentos de interesse e comperéneia da ANVISA (vigilancia sanitaria);

16.  Ministrar ¢ repassar conhecimentos, em cursos para pessoas de interesse;

17, Cumprir a legislacio para a garantia da gualidade dos produtos, prestacio de servicos ¢ ourros;

18. Proceder ao atendimento de determinacoes das esferas administrativas superiores;

19.  Informar ao superior imediata sobre dados ¢ informacdes sobre as atividades ¢ possivers outras atividades da unidade;

20. Colaborar na coleta de dados ¢ informagdes necessirias ao cadastro municipal;

21, Seguir procedimentos padronizados ¢ normas internas;

22, Dazer cumprir a legislagdo relativa a saude e higiene da populacio:

23, Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes 4 sua drea de atuacio, apresentando ¢ discutindo problemas ¢ irregularidades,
bem como implantar melhorias de acordo com as necessidades da drea, visando atender as expectativas da Prefeitura, quanto aos
indices de produtividade, reducio dos custos ¢ maximizacio dos resultados;

24, Assegurar a conservacio dos bens parrim(mi:lis. solicitando manutencio, reparo ¢ ou reposiciio, SCMpre que Necessario;

25, lixecutar outras atividades corrclatas, a critério do superior imediato.

REQUISITOS DESEJAVEIS

linsino Superior complero.

HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competéncias Técnico/operacionais
e T'rabalhar com autonomia e iniciativa
e  (apacidade para compreender ¢ lidar com a complexidade de informagoes exigida para receber ¢/ou comunicar e
compartilhar informacdes, conhecimentos ¢ mensagens verbats ¢/ ou esertas
®  (apacidade de analise critica, responsabilidade e persisténcia

e  Lideranga ¢ habilidade para conduzir situacoes problema ¢ tomar decisdes de forma assertiva ¢ cficaz
e Visdo sistémica, organizagio ¢ plancjamento

e Proatividade, cooperagiio ¢ comprometimento

®  Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade

Competéncias Relacionais
&  Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com dtica ¢ respeito
*  Equilibrio emocional ¢ autocontrole sobre a agressividade ¢ impulsividade
*  Capacidade de trabalhar em equipe, argumentar, negociar, gerenciarconflitos ¢ mudancas
®  Paciéncia, flexibilidade ¢ discricao

CAPACITACAO
T'reinamento Introdutdrio,
Conhecimentos tedrico-priticos adquiridos em capaciragio dirigidos para a execucdo de tarefas especificas proprias da drea pablica
relacionadas as atividades pelas quais ¢ responsavel.

Emitido em: Substitut a de: | Assinatura:

16,/09/2014 20/01/2014
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Plano de Ca_gos e Vencimentos
Quadros de Especificagio de Classes

DENOMINACAO PRINCIPAL: DENOMINAGCAO COMPLEMENTAR: SIMBOLO DE | CODIGO:
DIRETOR DI: DEPARTAMENTO VENCIMENTO
89
DESCRIGCAO SUMARIA

Plancjar, orentar ¢ controlar os processos de responsabilidade do Departamento, disponibilizando  informacoes Ferencials ¢
viabilizando a implantacio de dirctrizes, visando garantir o alcance dos objetivos estabelecidos ¢ a obtencio ¢ cumprimento dos
resultados projetados para o Municipio em sua drea de atuacio.

DESCRIGCAO DETALHADA

1. Responder pela qualidade, confiabilidade ¢ desempenho dos recursos, servicos ¢ informacdes geradas pelas tarcfas sob sua

responsabilidade, mantendo o sigilo sobre assuntos relacionados as atividades;

Participar das reunides com o superior imediato ¢ representantes de outras Secrcetariag, buseando parceria para desenvolver

projetos ¢ atividades que favorecam o Municipio;

3. Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes & sua drea de atuacio, apresentando ¢ discutindo problemas ¢ irregularidades,
bem como implantar melhorias de acordo com as necessidades da drea de atuacio, visando atender as expectativas da Prefeitura,
quanto aos indices de produtividade, reducio dos custos ¢ maximizacio dos resultados;

4. Gerenetar a cquipe sob sua responsabilidade, delegando tarefas, definindo prioridades ¢ orientando recnicamente, a fim de
cumprir com as atividades planejadasg;

5. Llaborar relatorios diversos, visando subsidiar, disponibilizar ¢ encaminhar informaces ¢ outros dados inerentes an Superior
Imediato ¢ demais areas acordo com as normas ¢ procedimentos preestabelecidos;

(3%

6. Asscgurar a conservacio dos bens patrimoniais, solicitando manutengiio, reparo ¢/ ou reposicio, sempre que necessario;
7. lixecutar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato,

REQUISITOS DESEJAVEIS

Fnsino Superior completo.

HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competéncias Técnico/operacionais

e  ‘I'rabalhar com autonomia e iniciativa
e (Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informacdes exigida para reccber ¢/ou comunicar e
compartilhar informacdes, conhecimentos ¢ mensagens verbais ¢/ ou cscritas
Capacidade de andlise critica, responsabilidade e persisténcia
Lideranga ¢ habilidade para conduzir situacdes problema ¢ tomar decisdies de forma assertiva ¢ eficaz
Visio sistémica, organizagio ¢ planejamento
Proatividade, cooperagio ¢ comprometimento
e Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade
Competéncias Relacionais

e & o @

®  (Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com érica ¢ respeito

e Equilibrio emocional ¢ autocontrole sobre a agressividade ¢ impulsividade

e  (apacidade de trabalhar em equipe, argumentar, negociar, gerenciarconflitos ¢ mudancas
®  Paciéncia, flexibilidade ¢ discrigio

CAPACTTA(;AO
I'reinamento Introdutdrio.

Conhecimentos teorico-praticos adquinidos em capacitagio dingidos para a exeeucio de tarefas especificas proprias da area piblica
relacionadas ds atividades pelas quais & responsdvel.

Emitido em: Substitui a de: | Assinatura:

16/09/2014 20/01/2014
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Plano de Cargos e Venc1mentQ§
Quadros de Especificacdo de Classes

DENOMINACAO PRINCIPAL: DENOMINACAO SIMBOLO DE CODIGO:
DIRETOR ESCOLART COMPLEMENTAR: VENCIMENTO
79
DESCRICAO SUMARIA

Administrar ¢ coordenar as unidades escolares sob sua responsabilidade, supervisionando as atividades administrativas ¢ pedagogicas, a
fim de integrar as agdes da equipe ¢ alcancar os objetivos propostos.

DESCRICAO DETALHADA
1. Responder pela qualidade, confiabilidade ¢ desempenho dos recursos, servicos ¢ informacées geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo o sigilo sobre assuntos relacionados ds atvidades;
2. Orpanizar, coordenar, controlar ¢ avaliar os trabalhos educacionais desenvolvidos nos estabelecimentos de ensino, claborando
plancjamento escolar anual junto a equipe de trabalho, em consonincia com a Secretaria Municipal de iducagio,
3. Coordenar, orientar ¢ supervisionar as atividades administrativas e de infracstrutura, garantindo o bom funcionamento das
unidades escolares, por meio dos recursos do Programa Dinheiro Dircto na Hscola - PRI

4. Administrar a cquipe sob sua responsabilidade. cuidando da programacio de férias, controle de ponto, propondo treinamentos
necessinos, opinando sobre a contratagdo ¢ adequagio de cargos, garantindo o bom andamento das atividades escolares;

5 Promover reunioes pertodicas com vice-dirctores, supervisores, professores ¢ demais membros da equipe, orenrando, analisando
¢ apoiando na busca de solugdes para eventuais dificuldades no trabalho;

6. Atender as familias dos alunos diante de dificuldades ¢ problemas que reflitam no andamento da sala de aula, buscando formas de

solucionar impasses existentes;

7. Realizar visitas nas unidades escolares, buscando capacitacio ¢ novas tendéncias na drca educacional, arendendo as necessidades
apresentadas pela equipe de trabalho;

8. Asscgurar boas condicies de funcionamento dos prédios cscolares ¢ suas instalacoes, informando aos Orgdos competentes das
necessidades de reformas, reparos ¢ manutengio;

9. Representar a escola perante 6rgdos administrativos, cumprindo ¢ fazendo-se cumprir as determinacdes emanadas pelos mesmos:

10, Favorecer a integracio da escola com a comunidade, por meio de mitua cooperagio na realizacio das atividades de cardter civico,
social ¢ cultural,

11, Auxihar a Coordenagio, elaboragio ¢ implantagio do Projeto Politico Pedagdgico - PPP, bem como Regimento [lscolar,

juntamente com a Vice Direciio ¢ Supervisio Pedagdgica;

listabelecer diretrizes ¢ instrucoes referentes ao regime disciplinar para pessoal téenico administrativo, docente ¢ discente;

Favoreeer a integracio das escolas com as comunidades, por meio da mutua cooperaciio, na realizacio das atividades de carter

social ¢ cultural;

14. Supervisionar a matricula dos alunos, acompanhando junto a0 corpo docente as faltas injustificadas ou abandono escolar, a fim de
tomar medidas cabivels ¢ promover a permanéncia dos mesmos;

15, Apotar o superior imediato em assuntos inerentes 4 sua drea de atuagio, apresentando ¢ discutindo problemas e irregularidades,
bem como implantar melhorias de acordo com as necessidades da area, visando atender s expectativas da Prefeitura, quanto aos
indices de produnvidade, reducio dos custos ¢ maximizacio dos resultados;

16, Assegurar a conservacio dos bens patrimoniais, solicitando manutencio, reparo ¢/ ou reposiciio, sempre que necessario;

17. Lixecutar outras atividades corrclatas, a eriténio do superior imediato.

REQUISITOS DESEJAVEIS

linsino Superior completo.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Competéncias Técnico/operacionais

®  'I'rabalhar com autonomia e iniciativa

e Capacdade para compreender e lidar com a complexidade de¢ informacdes exigida para receber ¢/ou comunicar e
compartilhar informacdes, conhecimentos ¢ mensagens verbais e/ ou escritas
(Ccapacidade de analise critica, responsabilidade e persisténcia
Lideranga ¢ habilidade para conduzir situacoes problema ¢ tomar decisiics de forma assertiva ¢ eficaz
Visdo sistémica, organizagio ¢ planejamento

e« & & @

Proatividade, cooperagiao ¢ comprometimento
*  Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade
Competéncias Relacionais

e Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ¢tica ¢ respeito
s  Equilibrio emocional ¢ autocontrole sobre a agressividade ¢ impulsividade

Capacidade de trabalhar em equipe, argumentar, negociar, gerenciarconflitos ¢ mudancas
e  Paciéncia, flexibilidade ¢ discrigao

CAPACITACAO
Treinamento Introdutdrio. Conhecimentos tedrico-priticos adquiridos em capacitacio dirigidos para a execucio de tarefas especificas
proprias da arca pablica relacionadas as atividades pelas quais ¢ responsavel.

Emitndo em: Substitui a de: | Assinatura:
16/09/2014 20/01/2014
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Plano de Cargos e Vencimentos
Quadros de Especificacio de Classes

DENOMINAGAO PRINCIPAL: DENOMINACAO SIMBOLO DE CODIGO:
DIRETOR ESCOLAR 11 COMPLEMENTAR: VENCIMENTOQ
81
DESCRICAO SUMARIA

Administrar ¢ coordenar as unidades escolares sob sua responsabilidade, supervisionando as atividades administrativas ¢ pedagogicas, a
fim de integrar as agdes da equipe ¢ alcancar os objetivos propostos.

DESCRICAO DETALHADA

1. Responder pela qualidade, confiabilidade ¢ desempenho dos recursos, servicos ¢ informacdes geradas pelas tarefas sob sua

responsabilidade, mantendo o sigilo sobre assuntos relacionados as atividades;

Organizar, coordenar, controlar ¢ avaliar os trabalhos educacionais desenvolvidos nos estbelecimentos de ensino, claborando

plancjamento escolar anual junto 4 equipe de trabalho, em consondncia com a Secreraria Municipal de Fducacio;

3. Coordenar, orientar ¢ supervisionar as atividades administrativas ¢ de infracstrutura, garantinde o bom funcionamento das
unidades escolares, por meio dos recursos do Programa Dinhetro Direto na Fscola - PDIDIE;

4. Administrar a cquipe sob sua responsabilidade, cuidando da programacdo de férias, controle de ponto, diagnosdcando ¢
propondo treinamentos necessarios, opinando sobre a contratacdo ¢ adequagio de cargos, garantindo o bom andamento das
atividades escolares;

5. Promover reunides periddicas com vice-diretores, supervisores, professores ¢ demais membros da equipe, orentando, analisando
¢ apotando na busca de solugdes para eventuais dificuldades no trabalho;

6. Atender as famihas dos alunos diante de dificuldades ¢ problemas que reflitam no andamento da sala de aula, buscando formas de

solucionar impasses existentes;

Realizar visitas nas unidades escolares, buscando capacitagio ¢ novas tendéneias na drea educacional, arendendo as necessidades

apresentadas pela equipe de trabalho;

8. Asscgurar boas condiches de funcionamento dos prédios escolares ¢ suas instalacdes, informando aos drgfos c mpetentes das
necessidades de reformas, reparos ¢ manutencio;

9. Representar a escola perante drgios administrativos, cumprindo ¢ fazendo-se cumprir as determinacoes emanadas pelos mesmos;

10, Favorecer a integracio da escola com a comunidade, por meio de mitua cooperaciio na realizacio das atividades de cardrer civico,
social ¢ cultural;

11, Auxiliar a Coordenacio, elaboracio ¢ implementacio do Projeto Politico Pedagogico (PPP), bem como Regimento Liscolar,
juntamente com a Vice Diregio e Supervisio Pedagdgica;

12, stabelecer direreizes ¢ instrucées referentes ao regime disciplinar para pessoal téenico administrativo, docente e discente;

13, Favorecer a integracao das escolas com as comumidades, por meio da muatua cooperacio, na realizagio das atividades de carater
social ¢ cultural;

14, Supervisionar a matricula dos alunos, acompanhando junto ao corpo docente faltas injustificadas ou abandono escolar, a fim de
tomar medidas cabivets ¢ promover a permanéncia dos mesmos;

15, Apotar o superior imediato em assuntos inerentes 4 sua area de atuacio, apresentando ¢ discutindo problemas ¢ irregularidades,
bem como implantar melhorias de acordo com as necessidades da drca, visando atender as expectativas da Prefertura, quanto aos
indices de produrvidade, reducio dos custos ¢ maximizacio dos resultados;

16.  Assegurar a conservagio dos bens patrimoniaig, solicitando manutengiio, reparo ¢f ou reposicio, sempre que necessario;

17, Executar outras arividades correlatas, a critcrio do superior imediato.

13

-1

REQUISITOS DESEJAVEIS

linsino Supenor completo.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Competéncias Técnico/operacionais

®  I'rabalhar com autonomia e iniciativa

®  Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informacoes exigida para reccber ¢fou comunicar e
compartilhar informacées, conhecimentos ¢ mensagens verbais ¢/ou esceritas
Capacidade de analise critica, responsabilidade e persisténcia
Lideranca ¢ habilidade para conduzir situacoes problema ¢ tomar decisdes de forma assertiva ¢ eficaz
Visdo sistémica, organizagao ¢ planejamento
Proatividade, cooperaciio ¢ comprometimento

¢  Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade
Competéncias Relacionais

L] Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ¢tica ¢ respeito

e 8 0 @

¢  Equilibrio emocional ¢ autocontrole sobre a agressividade ¢ impulsividade
e Capacidade de trabalhar em equipe, argumentar, negociar, gerenciarconflitos ¢ mudancas
e  Paciéncia, flexibilidade ¢ discrigio

CAPACITACAO
Treinamento Introdutorio. Conhecimentos tedrico-praticos adquiridos em capacitagio dirigidos para a execugio de tarefas especificas
proprias da drea publica relacionadas as anvidades pelas quais ¢ responsavel.

Emitido em: Substitut a de: | Assinatura:
16/09/2014 20/01/2014
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DENOMINACAO PRINCIPAL: DENOMINACAO SIMBOLO DE CODIGO:
ENCARREGADO DI CONTROILL, COMPLEMENTAR: VENCIMENTO
31

DESCRIGAO SUMARIA

Supervisionar a elaboracio ¢ controle de contratos de prestacio de servico, fornecimento de produtos ¢ locacio de equipamentos, bem
como as medicoes ¢ conferéneias das faturas recebidas, observando paramertros, negociados junto aos fornecedores ¢ a legislacio
tributaria, trabalhista ¢ fiscal pertinentes.

P

-

10.
11.

12

13
14.
15.

18.
19.

20.

DESCRICAO DETALHADA

Receber das dreas contratantes, as minutas para contratacio de prestacio de servicos ¢/ ou aquisicao de produtos ¢ locagio de
cquipamentos, contendo os parimetros negociados com fornecedores, analisando-os quanto 4 adequacio legal ¢ as normas
internas de contratacio;

Coordenar ¢ executar as atividades de sua arca de atuacio, respondendo pela qualidade, confiabihidade ¢ dcscmpcnhn dos
servicos ¢ informacoes geradas:

lixecurar a manutengio do plano de contas da obra, seguindo orientagdes de seu superior imediato ¢ normas da Instituicio;
Auxiliar no fechamento mensal do custeio da obra, conferindo valores ¢ claborando planilhas para andlise ¢ controle da obra;
Gerar o resumo de horas trabalhadas por funcio, servico ¢ operacio mecinica, baseando no levantamento de mio de obra
efetuado no sistema SAMO), para alimentar o sistema de custeio (RCU);
Gerar o mforme de produgio, de acordo com os apontamentos ¢ apropriacio realizados, enviando aes engenhceiros, para
conhecmento ¢ pr{;vid@ncias relativas a producio;

Apurar as despesas do més, informando-as ao gerente da obra ¢ diretoria da controladora;
Controlar 2 medicoes dos servicos exccutados, supervisionando os registros no sistema, bem como a conferdneia dos
faturamentos recebidos;
Realizar cotagoes de pregos de servicos ¢ locagio de equipamentos para contratagio de servigos, bem como claborar contratos de
subempreitada ¢ locacio de equipamentos;

Conferir mediches de subempreiteiros fazendo o acompanhamento até o respectivo pagamento;

Manter-s¢ atualizado quanto 4 legislacio tributiria, fiscal ¢ trabalhista, buscando apoto juridico para elaboracio dos contratos:
Realizar a apuracio das horas trabalhadas no campo, bascado nos formulirios preenchidos pelas dreas operacionais, fazendo os
lancamentos no ststema de controle de custos;
Caleular horas produtivas, identificando cargo ¢ servigo prestado, visando a claboracio de relatdrios de controle:

Acompanhar o fechamento global mensal do custeio, conferindo valores ¢ elaborando planilhas para andlises;

Manter atualizadas as planilhas de custos com mao de obra, ajustando cargos ¢ salirios hora, conforme mudancas ocorridas nas
cquipes,

Supervisionar ¢ claborar contratos, definindo objeto, prazos, faturamento ¢ demais condigoes, conforme modelo da Empresa,
realizando contatos com fornecedores a fim de solucionar dividas;

Coordenar ¢ executar as atvidades de sua area de atuacio, respondendo pela qualidade, confiabilidade ¢ desempenho dos
servigos ¢ informagoes geradas;

lilaborar termo de rescisio contratual no término ¢/ ou caneclamento dos contratos vigentes;
Garantir que procedimentos ¢ normas sob sua responsabilidade estejam adeguados 4s necessidades da drea, identficando
oportunidades de melhoria, através da analise ¢ revisio dos mesmos;

Hxecutar outras tarefas correlatas, quando necessario.

REQUISITOS DESEJAVEIS

linsine Mdédio complero.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Competéncias Técnico/operacionais

¢ Trabalhar com iniciativa

e  Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informacoes exigida para receber ¢/ou comunicar e
compartilhar informacocs, conhecimentos ¢ mensagens verbais ¢/ou escritas

e Capacidade de aprendizagem ¢ investimento no desenvolvimento pessoal ¢ profissional

e  Visdo sistémica, organizacio ¢ planejamento

¢  Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade

Competéncias Relacionais

e Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ¢tica ¢ respeito
¢  Equilibrio emocional ¢ autocontrole sobre a agressividade ¢ impulsividade

e (lapacidade de trabalhar em equipe, flexibilidade ¢ discrigio

¢  Integridade, coeréncia ¢ confiabilidade

CAPACITACAO

Treinamento Introdutono.
Conhecimentos tedrico- pﬂmc::» .1dqu|ud0- em capacitacio dicigidos para a execugio de tarefas proprias da drea piablica ¢ relativas as
atividades especificas pelas quais ¢ responsavel.

Emitido em: Substitut a de: | Assinatura:

16/09/2014 20/01/2014
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DENOMINACAO PRINCIPAL: DENOMINACAO SIMBOLO DE CODIGO:
GESTOR DE DIVISAO COMPLEMENTAR: VENCIMENTO
72

DESCRICAO SUMARIA
Genr as anvidades da Divisiio, garantindo o cumprimento do plano de metas estipulados, de modo a fornecer 4 Drefeitura as
informacoes que sustentem tomadas de decisoes.

DESCRICAO DETALHADA

1. Responder pela qualidade, confiabilidade ¢ desempenho dos recursos, servicos ¢ informacoes peradas pelas tarcfas sob sua

responsabilidade, mantendo o sigilo sobre assuntos relacionados as atividades;

Llaborar relatdrios diversos, visando subsidiar, disponibilizar ¢ encaminhar informacdes ¢ outros dados increntes ao Superior

Imediaro ¢ demais drcas acordo com as normas ¢ procedimentos preestabelecidos;

3. Gerenedar a equipe sob sua responsabilidade, delegando tarcfas, definindo prioridades ¢ orientando tecnicamente, a fim de
cumprir com as atividades planejadas;

4. Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes A sua drea de atuacio, apresentando ¢ discutindo problemas ¢ irregularidades,
bem como implantar melhorias de acordo com as necessidades da drea de atuacio, visando atender is expectativas da Prefeitura,
quanto ao0s indices de produtividade, reducio dos custos ¢ maximizacio dos resultados;

5. Assegurar a conservacio dos bens patrimoniais, solicitando manutencio, ICPAro ©f Ou rePOsicao, SCMpre que necessarnio;
lixccutar outras atividades corrclatas, a critério do superior imediato.

[}

REQUISITOS DESEJAVEIS

linsino Superior completo.

HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competéncias Técnico/operacionais

e ‘T'rabalhar com autonomia e iniciativa
e Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informacdes exigida para receber ¢fou comunicar e
compartilhar informacdes, conhecimentos ¢ mensagens verbais ¢/ou cscritas
e (Capacidade de andlise critica, responsabilidade e persisténcia
* Lideranga ¢ habilidade para conduzir situacties problema ¢ tomar decisdes de forma assertiva ¢ eficaz
e Visdo sistémica, organizagio ¢ planejamento
e Proatividade, cooperacio ¢ comprometimento
*  Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade
Competéncias Relacionais
Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética ¢ respeito
Equilibrio emocional ¢ autocontrole sobre a agressividade ¢ impulsividade
Capacidade de trabalhar em equipe, argumentar, negociar, gerenciarconflitos ¢ mudancas
Paciéncia, flexibilidade ¢ discri¢io

CAPACITACAO

Treinamento Introdutorio.
Conhecimentos tedrico-priticos adquiridos em capacitagio dirigidos para a execucio de tarefas especificas proprias da drea publica
relacionadas as atividades pelas quais ¢ responsavel.

Emitido em: Substitui a de: | Assinatura:
16/09/2014 20/01/2014
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DENOMINA@AO PRINCIPAL: DENOMINACAO SIMBOLO DE CODIGO:
OUVIDOR EM SAUDE COMPLEMENTAR: VENCIMENTO
72

DESCRICAO SUMARIA
Assegurar que o transto de sugestocs, propostas ¢ criticas dos usuarios internos ¢ externos da Secreraria Municipal de Sadde, sejam
encaminhados para o centro de decisoes, visando o equacionamento e solugio de problemas.

DESCRICAO DETALHADA
1. Responder pela qualidade, confiabilidade ¢ desempenho dos tecursos, servicos ¢ informacdes geradas pelas rarefas sob sua
responsabilidade, mantendo o sigilo sobre assuntos relacionados as atividades;
Garantir a participacio da populaciio ¢ entidades da sociedade civil organizada, no processo de avaliacio dos servicos prestados
pelo SUS-Ttabirito: em conjunto com a Ouvidoria de Saide do Hstado de MG ¢ do Governo lederal,
3. Reccher as manifestacoes dos cidaddos, tais como denidncias, reclamagdes, informacdes, clogios, solicitacies ¢ SUgCestocs
referentes aos servicos prestados pelo SUS, ¢ encaminha-las aos Orgaos competentes;

2

4. Forneeer informagdes gerais sobre o funcionamento do SUS ¢ os direitos dos cidadios;

5. Identificar ¢ avaliar o grau de satisfacio da populagio em relagio aos servicos de saide executados no dmbito do SUS. orientando
COrTeCOes;

6. Realizar a mediagio de situacoes emergenciats, atenuando conflitos;

7. Divulgar relatorios gerenciais para subsidiar o controle social;

8. Gerenedar o conjunto das mamfestagdes reeebidas, acompanhi-las ¢ claborar pesquisas para monitoramento do nivel de satisfacio
dos adadios, dando conheaimento an Scererario Municipal de Satide ou a autoridade por cle designada;

9. Acompanhar as providéncias tomadas pelas Coordenacdes de Saide, obscrvando o prazo para resposta ao cidadio:

10. Representar a Sceretaria Municipal de Saade, como Ouvidor da Sadde junto 3 rede da Ouvidoria Geral do stado de Minas
Gerats;

11, Representar a Sceretaria Municipal de Sadde junto Scerctaria de Fstado da $atde, no que se refere 3 Ouvidoria, quando
NCCESSArio;

12, Promover agdes para assegurar a preservagio dos aspectos éticos, de privacidade ¢ confidencialidade em todas as ctapas do

processamento das mnformagoes decorrentes de reclamacées ou crificas positivas advindas da populacio em geral ou de ourras
unidades de trabalho;

13, Assegurar aos cidadios o acesso is informaches sobre o direito 4 saude ¢ as leis relativas ao exercicio desse dircito;

14 Adonar as unidades de trabalho ¢ 6rgdos competentes para a correcio de problemas identificados, mediante reclamacoes enviadas
dirctamente 4 SHEMSA Trabirito, contra atos ilegais ou indevidos € omissdes, no ambite do SUS-Trabirito;

15. Viabilizar ¢ coordenar a realizagio de estudos ¢ pesquisas visando a producio do conhecimento, no campo da Ouvidoria em
Satde, para subsidiar a formulacao de politicas de gestio do SUS-Trabinto.

16. Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes 4 sua drea de atuacio, apresentando problemas ¢ irregularidades, a fim de
subsidiar a definicio de procedimentos ¢ acoes a serem adotadas;

17.  Eixccutar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

REQUISITOS DESEJAVEIS

linsino Superior completo.

HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competéncias Técnico/operacionais
e ‘Trabalhar com autonomia e iniciativa
®  Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informacoes exigida para teceber ¢fou comunicar e
compartilhar informagdes, conhecimentos ¢ mensagens verbais ¢/ ou cscritas
Capacidade de andlise eritica, responsabilidade e persisténcia
Lideranga ¢ habilidade para conduzir situacoes problema e tomar decisdes de forma assertiva ¢ eficaz
Visao sistémica, organizacio ¢ planejamento
e Proatividade, cooperagio ¢ comprometimento
*  Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade
Competéncias Relacionais
e  Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ¢fica ¢ respeito
®  Equilibrio emocional ¢ autocontrole sobre a agressividade ¢ impulsividade
®*  Capacidade de trabalhar em equipe, argumentar, negociar, gerenciarconflitos ¢ mudancas
®  Paciéncia, flexibilidade ¢ discrigdo

CAPACITACAO
Tromnamento Introdutdorio.
Conhecimentos teorico-praticos adquiridos em capacitacio dirigidos para a execuciio de rarcfas especificas proprias da drea publica
relacionadas ds atividades pelas quais ¢ regponsdvel.

Emitido em: Substitui a de: | A

16/09/2014 20/01/2014
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DENOMINACAO PRINCIPAL: DENOMINACAO SIMBOLO DE CODIGO:
OUVIDOR GERAL COMPLEMENTAR: VENCIMENTO
72

DESCRICAO SUMARIA
Assegurar que o transito de sugestdes, propostas ¢ criticas dos usudrios internos ¢ externos dos servicos da Prefeitura, sejam
encaminhados para o centro de decisdes, visando o equacionamento ¢ solucio de problemas.

DESCRICAQ DETALHADA

1. Reecber do publico mnterno ¢ externo dentneias, reclamagdes ¢ representacies sobre aros que possam comprometer ¢ bom nome
da Prefeitura, o relacionamento entre os Sctores e servidores, ¢ o funcionamento de todas as dreas;
Receber sugesttes dos diversos drglos da adminsstragdo sobre aprimomamento dos servicos de modo geral ¢ a valorizacio das
atividades;
3. Propor medidas para apuracio de fatos ¢ responsabilidades, acompanhando o processo até o scu final, de modo a garantir

agilidade e rigor nas apuracoes:
4. Propor as Secretarias providéncias sancadoras ou acauteladoras, visando ao bom funcionamento de Orglos © servicos:

(]

5. Comunicar as liderangas fatos ou atitudes desabonadoras a serem esclarecidas ou coibidas, bem como propostas objetivando
bencficiar o funcionamento das respectivas drcas;

6. Requisitar das unidades de trabalho informacdes ou documentos que contribuam para esclarecimentos de questoes levantadas;

7. Assegurar o sigilo da fonte de informagio;

8. Dar conhecimento ao respe msavel, dos faros denunciados ou das medidas propostas ¢ representacoes recebidas;

9.

Reeeber documentos de elogios ds diversas dreas, encaminhando-as para conhecimento de seus titulares ¢ servidores ¢ 4 Secretaria
Municipal de Comunicagio para divulgacio, sc for o caso;
10.Fxecutar outras tarefas correlatas, do mesmo grau de dificuldade mediante solicitacio do superior imediato.

REQUISITOS DESEJAVEIS

insino Superior complero.

HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competéncias Técnico/operacionais

®  I'rabalhar com autonomia e iniciativa

* Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informagdes exigida para receber e/ou comunicar €
compartilhar informacoes, conhecimentos ¢ mensagens verbais ¢/ ou eseritas

Capacidade de andlise critica, responsabilidade e persisténcia

Lideranga ¢ hahilidade para conduzir situacoes problema e tomar deciséies de forma assertiva ¢ eficaz

Visdo sistémica, organizagio ¢ planejamento

& 8 @& @

Proatividade, cooperagao ¢ comprometimento

e  Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade
Competéncias Relacionais

&  Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com érica ¢ respeito

e  Equilibrio emocional ¢ autocontrole sobre a agressividade ¢ impulsividade

e Capacidade de trabalhar em equipe, argumentar, negociar, gerenciarconflitos ¢ mudancas
Paciéncia, flexibilidade ¢ discrigio

CAPACITACAO

Tremamento Introdutdrio.
Conhecimentos teorico-praticos adquiridos em capacitacio dirigidos para a exccugio de tarcfas especificas proprias da drea piiblica
relacionadas as atividades pelas quais ¢ responsivel.

Emitido em: Substtui a de: | Assinatura:

16/09/2014 20,/01/2014
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DENOMINACAO PRINCIPAL: | sSIMBOLO DE CODIGO:
PROCURADOR JURIDICO CONSULTIVO VENCIMENTO
B
DESCRICAO SUMARIA

Representar a administracio publica na esfera judicial, prestando consultoria ¢ assessoramento juridico, bem como exercer controle
interno da legalidade dos atos da administracio.

10.
11.

12

13.
14

20.
21.

DESCRICAO DETALHADA
Responder pela qualidade, confiabilidade ¢ desempenho dos recursos, servicos ¢ informagoes geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo o sigilo sobre assuntos relacionados as atividades;
Iiminr parecer sobre questoes juridicas que The forem submetidas pelo Prefeito, Secretirios, ¢ pelos dirigentes das unidades e dos
orgaos do Municipio ou entidades de administragio publica municipal:
lilaborar todos os processos admintstrativos disciplinar de todos os servidores;
liferuar andlise de exames de legalidade dos processos ¢ responder aos Seereririos, conforme demanda
iminr pareceres nos processos que tenham por objeto a aplicagio da legislacio relativa ao pessoal estatutirio, propondo, se for o
caso, a edigio de formulacio administrativa ou emissio de parceer normativo;
Participar da claboragio de projeros de led, decretos, repulamentos ¢ outros atos normativos que tenham por objeto matérias
relativas ao pessoal estatutario;
Participar em matéria de sua especiahdade, da claboracio das informagdes ¢ serem prestadas pela auroridade competente em
mandado de seguranga, de injungiio ¢ acio direta de inconstitucionalidade;
Opinar sobre editais de concursos para provimento de cargos publicos:
lixercer as atividades de consultoria ¢ assessoramento juridico do Municipio em matéria de direito administrarivo, cabendo-lhe
especialmente: dar vistos ou examinar ¢ participar da elaboragio de minutas de contratos, termos de autorizacio, permissao,
patrocinios, escrituras ou editats, quando solicitada;
lixaminar ou parricipar de atos normativos;
Opinar sobre materia orcamentaria, gestio patrimonial ¢ financeira dos orgdos da administracio publica municipal,
lixaminar ¢ opinar sobre concessio, permissio ¢ autorizagio de uso de bens pablicos ou para exploracio de servicos piblicos
municipais;
Opinar ¢ participar de regularizacio dos titulos de propriedade do Municipio:
lllaborar anteprojetos de leis ¢ regulamentos sobre matérias de sun especialidade, encaminhando-os, com sugestio ao Chefe do
Poder Lixecutivo,
Sugerir providéncias para declaragio de nulidade de atos administrativos ou a propositura de agio direta de inconstitucionalidade
de let ou ato normativo;
lixercer as atividades de consultoria ¢ assessoramento juridico do Municipio aos Consclhos Municipais ¢ as demais Scerctarias da
Administraciao Publica Mumicipal;
Assessorar 08 Orgios municipais na condugdo de sindicincias ¢ processos administrativos respectivos;
Acompanhar processos administrativos externo em tramitacao no Tribunal de Contas, Ministério Piblico ¢ Sceretarias de Listado
¢ Governo Pederal, guando houver interesse da administracio municipal;
Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a sua drea de atuacio, apresentando ¢ discutindo problemas ¢ irregularidades,
bem como implantar melhorias de acordo com as necessidades da drea, visando atender ds expectativas da Prefeitura, quanto aos
indices de produtividade, reducio dos custos ¢ maximizacio dos resultados:
Zielar pela conservagio dogs bens patrimoniats, solicitando reparo e/ ou reposicio, SCmMpre que necessario;
lixecutar outras atividades correlatas, a crit¢no do supcerior imediato,

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Competéncias Técnico/operacionais

*  (Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informacoes exigida para reeeber ¢fou comunicar e
compartilhar informacies, conhecimentos ¢ mensagens verbais ¢/ ou escritas

*  Capacidade de andlise critica

¢  Lideranga ¢ habilidade para conduzir situacoes problema ¢ tomar decisoes de forma assertiva e eficaz

e  Visdo sistémica, organizagio ¢ planejamento

*  Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade

Competéncias Relacionais

e Capacidade para cstabelecer bom relacionamento interpessoal com Ctica ¢ respeito

¢  Equilibrio emocional ¢ autocontrole sobre a agressividade ¢ impulsividade
e Capacidade de trabalhar em equipe
*  Capacidade de argumentagio ¢ negociagio
Capacidade para gerenciarconflitos ¢ mudangas
* Integridade, coeréncia ¢ confiabilidade
Emitido em: Substitui a de: | Assinatura:

16/09/2014 20/01/2014
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DENOMINACAO PRINCIPAL: SIMBOLO DE CODIGO:
PROCURADOR JURIDICO CONSULTIVO ASSISTENTI VENCIMENTO
107
DESCRICAO SUMARIA

Assessorar o desenvolvimento das atividades da procuradoria juridica na representagio do Municipio judicial ¢ extrajudicialmente,
realizando atividades de consultoria ¢ assessoramento juridico, nos termos da lei.

DESCRICAO DETALHADA

1. Responder pela qualidade, confiabilidade ¢ desempenho dos recursos, servicos ¢ informacdes geradas pelas tarefas sob sua

responsabilidade, mantendo o sigilo sobre assuntos relacionados as atividades;

Organizar ¢ manter em arquivo coletineas de leis, decretos, portarias, resolugdes, parcceres ¢ outros atos, elaiborando fichirios ou

outro tipo de controle dos mesmos para consulta:

3. Responder pela guarda ¢ conservacao da Biblioteca juridica, mantendo-a atualizada ¢ organizada;

4. lixaminar ¢ emitic parcceres em processos relativos a matéria de sua competlneia, particularmente quanto a aplicagio ¢
interpretacio de normas juridicas;

5 Supervisionar a claboragio de minutas de termos de convénios, acordos, protocolos, ediris, normas, instrucdes ¢ outros
documentos de natureza juridico-administrativas;

6. Lxpedir notificacdes administrativas ¢/ou extrajudiciais;

7. Auxihiar na elaboracio dos projetos de Let de autoria do Poder xecutivo, deeretos ¢ demais atos normativos, relacionados com
as atvidades municipais;

8. Substituir o titular da Procuradoria Consultiva em suas faltas no Municipio, investindo na plenitude das respectivas funedes;

9. Interagir com outros Funcionarios ¢/ou representantes da unidade, participando de reunides, visando claborar planejamento
estratégico ¢ orgamento para atendimento a0 plancjamento anual, mediante adequada previsio de gastos com material, mio de
obra e servicos, para validacio, bem como coordenar a realizagio de previsdes orcamentarias de longo prazo;

10. "\p()inr o supvri:)r imediato em assuntos inerentes 4 sua irea de atuacio, apresentando ¢ discutindo problemas e irregularidades,
bem como implantar melhorias de acordo com as necessidades da drea, visando atender as expectativas da Prefeitura, quanto aos
indices de produtividade, redugio dos custos ¢ maximizacio dos resultados;

11, Executar outras atividades corrclatas, a eritério do superior imediato.

13

REQUISITOS DESEJAVEIS

linsino Superior completo.

HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competéncias Técnico/operacionais

e ‘l'rabalhar com autonomia ¢ iniciativa

e Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informactes exigida para receber ¢f/ou comunicar e
compartilhar informacées, conhecimentos ¢ mensagens verbais ¢/ou escriras

*  Capacidade de andlise critica, responsabilidade e persisténcia
Lideranga ¢ habilidade para conduzir situacdes problema ¢ tomar decisdes de forma assertiva ¢ cficaz

e Visdo sistémica, organizacio ¢ planejamento

& Proatividade, cooperagiao ¢ comprometimento

e Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade

Competéncias Relacionais

Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ¢tica ¢ respeito

®  Equilibrio emocional ¢ autocontrole sobre a agressividade ¢ impulsividade
*  (Capacidade de trabalbar em equipe, argumentar, negociar, gerenciarconflitos ¢ mudancas
-

Paciéncia, flexibilidade ¢ discrigio

CAPACITACAO

Tretnamento Introdutdrio.
Conhecimentos tedrico-priticos adquiridos em capacitacio dirigidos para a execucdo de tarefas especificas proprias da drea pablica
relacionadas as atividades pelas quais € responsavel.

Emitido em: Substitui a de: | Assinatura:
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Plano de Cargos e Vencimentos
Quadros de Especificacio de Classes

DENOMINACAO PRINCIPAL: SIMBOLO DE CODIGO:
PROCURADOR JURIDICO CONTENCIOSO VENCIMENTO
B
DESCRICAO SUMARIA

Desenvolver, coordenar ¢ acompanhar a claboracio, revisio ¢ aprovacio de contratos, processos judiciais ¢ administrativos, emitindo
whrdrios de ordem geral, assim como realizar arendimentos a reclamagdes de usudrios, promovendo possivels negnciacoes.
Representar o Prefeito judicialmente, sempre que necessirio.

19

wn

18.
19.

DESCRICAO DETALHADA
Responder pela gualidade, confiabilidade ¢ desempenho dos recursos, servigos ¢ informacoes geradas pelas rarefas sob sua
responsabilidade, mantendo o sigilo sobre assuntos relacionados as atividades;
Responder a consultas formuladas pelo Gabinete ¢ outras unidades da administracio municipal, emitindo pareceres sobre os
aspectos juridicos;
I)ieponibiliwar inﬁ)rmucﬁcw a8 outras :’111-:14 qunnw a lcgiqlaf;ﬁo pertinente, visando manter a legalidade das agoes;

ﬂC()rdf}:\ 141\*{1&“'&!&- 208 interesses da Prcfutum,

Llaborar ¢ redigir contratos, peticoes, cditais, mandatos de representacio ¢ outros documentos de conformidade com os
modelos legais, cuidando que as obrigactes nele contidas sejam cumpridas nos prazos previstos;

Assessorar reunides entre terceiros ¢ a administracio municipal intervindo ¢ sugerindo inclusdes ¢/ou alteracoes de cliusulas
contratuais, visando asscgurar ¢ 1L-g1.1,1rdar h_g_{:llmt,m(. os Interesses da l’rdu’mm,

Responsabilizar-se pela claboracio, controle ¢ emissiio das procuragoes outorgadas pela administracio municipal a terceiros,
servidores ou ndo, representante da Prefeitura na drea de relacdes do trabalho ¢ perante aos Sindicatos;

Orientar, acompanhar ¢ controlar os procedimentos/ trabalhos adotados pelos advogados da Assessoria Juridica;

Acompanhar as defesas em aghes civers, trabalhistas, fiscais ¢ comerciais, assegurando que estejam de acordo com os interesses
da Prefeitura;

lilaborar relatorios de providéncias ¢ acompanhamento de compromissos na drea juridica;

Analisar as propostas de acordo sugeridas pela equipe, aprovando ou encaminhando para os mesmos as observacies ¢/ou nova
proposta, buscando scguir 0s procedimentos estipulados pela Prefeitura;

Ace )mpsmhar o andamento dos pl‘(}cess()s/uqfx-s, entrando em contato com quem de direito, dando subsidios com relagio a
apuragio, claboracio e definicio de acordos;

Monitorar o cumprimento de liminares ¢ processos envolvendo a administracio municipal, visando atender as determinacies
judiciais ¢ legais em consonincia com os interesses da Prefeitura;

Responder questionamentos ¢ dividas quanto aos processos/acoes/acordos, via telefone, ¢-mail, reunides ¢ outros. visando
asscgurar a qualidade dos trabalhos;

Supervisionar ¢ acompanhar a produtividade dos advogados, csclarecendo dividas, bem como aplicar feedback, visando
melhores resultados;

Coordenar as atividades do PROCON do Municipio, monitorando as atividades da cquipe ¢ participando de audiéncias de
tentativas de acordo sempre que necessario;

Apotar o superior imediato em assuntos increntes 4 drea de aruacao, apresentando ¢ discutindo problemas ¢ irrcgularidades, bem
como implantar melhorias de acordo com as necessidades da drea, visando atender 4s expecrativas da Prefeitura, quanto aos
indices de produtividade, reducio dos custos ¢ maximizacio dos resultados;

Assegurar a conservagdo dos bens patrimoniais, solicitando reparo ¢/ ou reposicio, sempre que necessario;

Exceutar outras atividades correlatas, a eritério do superior imediato.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Competéncias Técnico/operacionais

*  Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informactes exigida para reecber ¢fou comunicar e
Compartilhar informacoes, conhecimentos ¢ mensagens verbais ¢/ ou eseritas

Capacidade de andlise critica

Lideranga ¢ habilidade para conduzir siruacoes problema ¢ romar decisdes de forma assertiva ¢ eficax

Visio sistémica, organizagio ¢ planejamento

Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade

e o 8 @

Competéncias Relacionais

16/09/2014 20/01/2014

*  Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ¢tica ¢ respeito
e Equilibrio emocional ¢ autocontrole sobre a agressividade ¢ impulsividade
e  Capacidade de trabalhar em equipe
e (Capacidade de argumentagio ¢ negociagio
e Capacidade para gerenciarconflitos ¢ mudancas
e Integridade, coeréncia ¢ confiabilidade
Emitido em: Substitur a de: | Assinatura:
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Quadros de Especificagao de Classes

DENOMINACAO PRINCIPAL: SIMBOLO DE CODIGO:
SECRETARIO MUNICIPAL DI ADMINISTRACAO VENCIMENTO
Subsidio

DESCRICAO SUMARIA
lixecutar atividades de assessoramento ao Prefeto em sua especialidade, formulando, articulando, coordenando ¢ acompanhando
politicas publicas voltadas para o Municipio, disponibilizando dados ¢ informacdes de interesse publico, no dmbito das atividades
exccutadas pela Secretaria para a populacio.

DESCRICAO DETALHADA
1. Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, servicos ¢ informacdes geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo o sigilo sobre assuntos relacionados as atividades:
Gerenciar a cquipe sob sua responsabilidade, delegando rarefas, definindo prioridades ¢ orientando teenicamente, a fim de
cumprir com as atividades planejadas;
3. Gerenciar o processo de abertura de licitacio da Secretaria, participando da definicio dos eritérios técnicos em conformidade com
exigéneias financeiras ¢ de qualidade;

(]

4. Dar suporte as demais Sceretarias ¢ ao Prefeito no que se refere aos assuntos da Sceretaria Municipal de Administracio;

5. Garantir a adequada condugio dos procedimentos para aquisicio de materiais ¢ servicos necessirios, com base na disponibilidade
financeira do Municipio e conforme verba aprovada;

6. Prestar contas dos oficios da camara;

7. Analisar ¢ assinar todos os editais para publicagio, contratos ¢ formalizacio de compras;

8. llaborar demonstrativos de prestaciio de contas, respostas ¢ diligéneias, subsidiando com documentos necessarios ¢ respeitando

0s prazos legats; bem como prestar contas ao Departamento de Contabilidade;

9. Prestar informagdes sobre aquisicies, projetos, mudangas de estrutura fisica, repassando ao Prefeito dados necessdrios para
divulgar a populacio, quando necessario;

10. Interagir coma as demats Seerctarias, participando de reunites, visando claborar plancjamento estratégico ¢ orcamento para
atendimento a0 plancjamento anual, mediante adequada previsio de gastos com material, mio de obra ¢ servicos, para validacio,
bem como coordenar a realizacio de previsdes orcamentirias de longo prazo;

11, Apoiar o superior imediato em assuntos increntes 4 sua drea de atuacio, apresentando ¢ discutindo problemas ¢ irregularidades,
bem como implantar melhorias de acordo com as necessidades da arca de atuacio, visando atender as expectativas da Prefeirura,
quanto aos indices de produtividade, reducio dos custos ¢ maximizacio dos resultados;

12, Assegurar a conservacio dos bens patrimoniais, solicitando manutenciio, reparo ¢/ ou reposicio, sempre que necessdrio;

13, lixccutar outras atividades corrclatas, a eritério do superior imediato.

HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competéncias Técnico/operacionais
*  Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informacoes exigida para reeeber ¢fou comunicar e
compartilhar informacoes, conhecimentos ¢ mensagens verbais ¢/ ou escritas
Capacidade de analise critica
Lideranca ¢ habilidade para conduzir situacoes problema ¢ tomar decisoes de forma assertiva ¢ cficar
e  Visdo sistémica, organizagio ¢ planejamento
¢ Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade
Competéncias Relacionais
e Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ¢tica ¢ respeito
e  Equilibrio emocional ¢ autocontrole sobre a agressividade ¢ impulsividade
Capacidade de trabalhar em equipe
e Capacdade de argumentagio ¢ negociagao
e Capacidade para gerenciarconflitos ¢ mudancas
e  Integridade, coeréncia ¢ confiabilidade

Emitido em: Substitui a de: | Assinatura:
16/09/2014 20/01/2014
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Quadros de Especificagio de Classes

DENOMINA(;J&O PRINCIPAL: ) SIMBOLO DE CODIGO:
SECRETARIO MUNICIPAL DE AGRICULTURA, PECUARIA E ABASTECIMENTO VENCIMENTO
Subsidio

DESCRICAO SUMARIA
Iixecutar atividades de assessoramento ao Prefeito em sua especialidade, formulando, articulando, coordenando ¢ acompanhando
politicas publicas voltadas para 0 Municipio, disponibilizando informaciies de interesse pablico, no Ambito das atividades da Secretaria.

DESCRICAO DETALHADA

1. Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, servicos ¢ informacies geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo o sigilo sobre assuntos relacionados as atividades;

2. Gerenciar a equipe subordinada, delegando tarefas ¢ orientando reenicamente, no cumprimentodas arividades planejadas;

3. Gerenciar o processo de abertura de licitagio da Seerctaria, participando da definicio dos eritérios téenicos em conformidade com
cxigéncias financeiras ¢ de qualidade;

4. Dar suporte 4s demais Scecretarias ¢ ao Prefeiro no que se refere aos assuntos da Scererdria;

5. Pormular, articular, coordenar ¢ executar as politicas publicas voltadas para adrea rural do Municipio, especialmente a agricultura
tamiliar, a pecudria, a silvicultura, aquicultura, apicultura, a agroindistria ¢ o abastecimento alimentar,

6. Apoiar ¢ fomenrar a produgio e comercializacio de produtos da agricultura familiar ¢ de peguenos produtos rurais do Municipio;

7. Incentivar a acio coordenada de pesquisa, assisténeia réenica ¢ extensao rural

8. Apoiar ¢ estimular o acesso dos agricultores familiares ¢ pequenos produtores ao erédito ¢ seguro rurais;

9. Promover a capacitacio de mao-de-obra rural ¢ a preservacio dos recursos naturais;

10. Fstimular a constituicio ¢ a expansio de cooperativas ¢ outras formas de associativismo ¢ organizacio rural;

11, Supervisionar, administrar e fiscalizar o funcionamento do Mercado Municipal e das feiras livres do Municipios

12, Desenvolver programas de educacao sanitiria visando fomentar nadrea rural a consciéneia critica sobre a importancia da mspecio ¢
fiscalizacio sanitaria;

13, Coordenar o Servico de Inspecio Municipal — SIM, para garantir o controle sanitario dos produtos comercializados no Municipio;

14, Promover estudos socioccondmicos ¢ ambientats, pesquisas ¢ experimentaches com vistas ao desenvolvimento do agronegdcio;

15. Crar ¢ manter unidades, equipamentos ¢ instalacdes para o desenvolvimento da politica agropecudria, agroindustrial ¢ de
abastecimento;

16. Promover acoes relacionadas com a conservagio do solo ¢ da dgua na zona rural, em articulacio com outros orgdos ¢ entidades;

17. Incentivar e fomentar a modernizagio dadrea rural;

18. Manter inrercimbio com outras entidades publicas ¢ privadas, a fim de obter cooperacio técnica ¢ financeira objetivando o
desenvolvimento sustentavel do agronegacio ¢ do meio rural;

19. Promover ¢ participar eventos com o proposito de divulgar as potencialidades da agricultura familiar, da pecudria, silvicultura,
agricultura, apicultura ¢ agroindustrias de Trabirito;

20. Administrar o Fundo Municipal de desenvolvimento Rural destinado a financiar as despesas de investimentos ¢ custeio dos
agricultores familiares ¢ atrair novos investimentos no agroncgocio para o Municipio;

21. Coordenar a elaboracio do Plano Munieipal de Desenvolvimento Rural Sustentavel - PMDRS, com a participagio das entidades
representativas daarea rural;

22, Articular com a Unido, o Estado ¢ Municipios, bem como com os demais Orglos © instituicoes pablicas ¢ privadas, visando a
modernizacio ¢ a melhoria de vida do homem do campo:

23, Assegurar a conservacio dos bens patrimoniais, solicitando manutengio, reparo ¢/lou TCPOSICAD, SCMPIE U NECessario;

24. Interagir coma as demais Secretarias ¢/ou representantes da drea, participando de reanides, visando claborar plancjamento

estratégico ¢ orcamento para atendimento ao plancjamento anual, mediante adequada previsio de gastos com material, mao de obra

servicos, para validagio, bem como coordenar a realizacio de previsies orcamentirias de longo prazo;

Apotar o superior imediato em assuntos increntes a drea de atuacdo, apresentando ¢ discutindo problemas ¢ irregularidades, bem

como implantar melhorias de acorde com as necessidades da drca, visando atender as expeciativas da Prefeitura, quanto aos indices

de produtividade, redugio dos custos e maximizacio dos resultados;

26.  lixecutar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

)
o

HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competéncias Técnico/operacionais
*  (Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informagdes exigida para reecher ¢/ou comunicar e
compartilhar informacdes, conhecimentos ¢ mensagens verbais ¢/ ou escritas
e (Capacidade de andlise critica, visdo sistémica, organizagio ¢ planejamento
e  Lideranga ¢ habilidade para conduzir situacoes problema e tomar decisdes de forma assertiva ¢ eficar
®*  Autoconhecimento, resiliéncia ¢ adaptabilidade
Competéncias Relacionais
®  Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com Ctica ¢ respeito
Equilibrio emocional ¢ autocontrole sobre a agressividade ¢ impulsividade
Capacidade de trabalhar em equipe
Capacidade de argumentagio ¢ negociagio
Capacidade para gerenciarconflitos ¢ mudancas
Integridade, coeréncia ¢ confiabilidade

® e » 8 9
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Plano de Cargos e Vencimentos
Quadros de Especificacio de Classes

DENOMINACAO PRINCIPAL: ] SIMBOLO DE CODIGO:
SECRETARIO MUNICIPAL DIE ASSISTENCIA SOCIAL VENCIMENTO
Subsidio
DESCRICAO SUMARIA

lixecutar atividades de assessoramento ao Prefeito ¢m sua especialidade, formulando, articulando, coordenando ¢ acompanhando
politicas publicas voltadas para o Municipio, disponibilizando dados ¢ informacies de interesse pablico, no dmbito das atvidades
exccutadas pela Secretaria para a populacio.

o)

10,

i

13.
14.

15.

16.

17.
18.

DESCRICAO DETALHADA
Responder pela qualidade, confabilidade ¢ desempenho dos recursos, servigos ¢ mformacdes geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo o sigilo sobre assuntos relacionados as arividades;
Gerenciar a cquipe sob sua responsabilidade, delegando tarefas, definindo prioridades ¢ orientanda teenicamente, a fim de
cumprir com as atividades plancjadas;
Gerenciar o processo de abertura de licitacio da Secretaria, participando da definicio dos critérios téenicos em conformidade com
exigéncias financeiras ¢ de qualidade;
Dar suporte as demais Sceretarias ¢ ao Prefeito no que se refere aos assuntos da Secretiria Municipal de Assisténeia Social;
F'ormular ¢ execurar a Politica Municipal de Assisténda Social em conformidade com o Sistema Unico de Assisténcia Social -
SUAS, a Politica Nacional de Assisténcia Social ¢ com a Lei Organiea de Assisténeia Social;
Plancjar, organizar, controlar ¢ dirigir o Sistema Unico de Assisténcia Social - SUAS, bem como promover a implementacio ¢ o
fortalecimento do mesmo no Municipio;

Plancjar, coordenar ¢ monitorar programas, servicos ¢ atividades, visando a protecio da familia, maternidade, infineia,
adoleseéncia e velhice, contribuindo para o rompimento do ciclo intergeracional da pobreza;

Planejar, coordenar ¢ monitorar programas ¢ atividades, visando o amparo 4 crianga ¢ ao adolescente carente;

Plancjar, coordenar ¢ monitorar programas ¢ attvidades, visando a habilitacio ¢ reabilitagio das pessoas portadoras de deficiéncia
¢ sua integragio a sociedade;

Articular parcerias com movimentos ¢ entidades socioassistenciais do Municipio, bem como estimular a eclebracio de convénios
espectficamente dingidos 4 solucdo de problemas comuniririos;

Articular a interlocucao entre Municipio, Iistado ¢ Unido, bem como gerenciar os programas sociais do Governo lederal e
listadual;

Firmar parcerias com as demais Secretarias Municipais com objetivo de integrar as politicas publicas sociais ¢ ampliar o acesso do
usudrio da Assisténeia Social aos seus direitos;

Assessorar as instincias de controle social ¢ aperfeicoar o sistema de controle ¢ avaliacio;

listruturar ¢ qualificar as equipes de referéneia ¢ demais trabalhadores do SUAS;

Interagir coma as demais Secretarias ¢/ou representantes da drea, participando de reumides, visando claborar plancjamento
estratégico ¢ orcamento para atendimento ao plancjamento anual, mediante adequada previsio de gastos com material, mio de
obra ¢ servicos, para validacio, bem como coordenar a realizacio de previses orcamentarias de longo prazo;

Apofar 0 superior imediato em assuntos inerentes 4 sua drea de atuacio, apresentando ¢ discutindo problemas ¢ irregularidades,
bem como implantar melhorias de acordo com as necessidades da drea, visando atender as expectativas da Prefeitura, quanto aos
indices de produtividade, reducio dos custos e maximizacio dos resultados;

Assegurar a conscrvacio dos bens patrimoniais, solicitando manutengio, reparo ¢/ou reposicio, sempre que necessirio;

lixecutar outras atividades correlatas, a eritério do superior imediato.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Competéncias Técnico/operacionais

®  Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informacdes exigida para reccber ¢/ou comunicar ¢
compartilhar informacdes, conhecimentos ¢ mensagens verbais ¢/ou eseritas

e (apacidade de andlise critica
®  Lideranga ¢ habilidade para conduzir situaches problema e tomar decisoes de forma assertiva ¢ cficaz
e  Visdo sistémica, organizagio ¢ planejamento

Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade

Competéncias Relacionais

e Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com érica ¢ respeito

s  Equilibrio emocional ¢ autocontrole sobre a agressividade ¢ impulsividade
e Capacidade de trabalhar em equipe

®  Capacidade de argumentagao ¢ negociagao

e Capacidade para gerenciarconflitos ¢ mudancas

®  Integridade, coeréncia ¢ confiabilidade

Emitido em: Substitui a de: | Assinatura:
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DENOMINAGAO PRINCIPAL: DENOMINACAO SIMBOLO DE CODIGO:
SECRETARIO MUNICIPAL DI COMPLEMENTAR: VENCIMENTO
COMUNICACAO SBSdIs

DESCRICAO SUMARIA

Lixecutar atividades de assessoramento ao Prefeito em sua especialidade, formulando, articulando, coordenando ¢ acompanhando
politicas publicas voltadas para o Municipio, disponibilizando dados ¢ informacies de interesse puiblico, no dmbito das atividades
exccutadas pela Sceretaria para a populagio.

DESCRICAO DETALHADA
1. Responder pela qualidade, confiabilidade ¢ desempenho dos recursos, servicos ¢ informacdes geradas pelas tarcfas sob sua
responsabilidade, mantendo o sigilo sobre assuntos relacionados ds atividades;
Gerenciar a cquipe sob sua responsabilidade, delegando tarcfas, definindo prioridades ¢ orentando tecnicamente, a fim de
cumprir com as atividades planejadas;
3. Gerenciar o processo de abertura de licitagao da Seeretaria, participando da definicdo dos critérios téenicos em conformidade com
exigéncias financeiras ¢ de qualidade;
Dar suporte as demais Sccretarias ¢ ao Prefeito no que se refere aos assuntos da Seeretdria Municipal de Comunicacio;
Desenvolver campanhas de comunicacio, de acordo com plancjamento preestabelecido, a fim de promover a divulgacio de
eventos, campanhas de conscientizacio ¢ demais informativos;
6. Gerenciar ¢ definir as estratégicas ¢ os veiculos de comunicagio interna ¢ externa (fisicos ou eletronicos) da Prefeitura,
sclecionando assuntos prioritirios, visando a transmissio cficaz de informacdoes ao piblico;
Desenvolver madelos para documentos, comunicados, e-mails ¢ outros, a fim de padronizar as formas de comunicacio ¢
linguagem utilizada entre as Secretariag ¢ o pablico externo;
8. Coordenar a atacio de veiculos de comunicacio terceirizados, avahando tecnicamente ¢ elaborando contratos de prestacio de

ra

LA

=1

SCTVICO;

9. Gerenciar a cquipe sob sua responsabilidade, delegando tarefas, definindo prieridades ¢ orientando tecnicamente, a fim de
cumprir com as atividades planejadas;

10, Interagir coma as demais Secretarias ¢/ou tepresentantes da drea, participande de reunides, visando elaborar plancjamento
cstratégico ¢ orgamento para atendimento ao plancjamento anual, mediante adequada previsio de gastos com material, mio de
obra ¢ servigos, para validagio, bem como coordenar a realizacio de previsdes orcamentirias de longo prazo;

1. Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes 4 sua drea de atuacio, apresentando ¢ discutindo problemas ¢ nregulandades,
bem como implantar melhorias de acordo com as necessidades da drea, visando atender as expectativas da Prefeitura, quanto aos
indices de produtividade, redugio dos custos ¢ maximizacio dos resulrados:

Assegurar a conservacio dos bens patrimoniais, solicitando manutencio, reparo ¢fou FCPOSICAO, SCMPre que necessarno;

13, lixecutar outras atividades correlatas, a cntério do superior imediato.

HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competéncias Técnico/operacionais
e  (Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informacoes exigida para receber efou comunicar e
compartilhar informacaces, conhecimentos ¢ mensagens verbais ¢/ ou escriras
e Capacidade de analise critica |
e  Lideranga ¢ habilidade para conduzir situacdes problema ¢ tomar decisdes de forma asserriva ¢ eficaz
*  Visdo sistémica, organizagio ¢ planejamento
e Autoconhecimento, resiliéncia ¢ adaptabilidade
Competéncias Relacionais
e (apacidade para estabclecer bom relacionamento interpessoal com Ctica ¢ respeita
¢  Equilibrio emocional ¢ autocontrole sobre a agressividade ¢ impulsividade
e Capacidade de trabalhar em equipe
Capaaidade de argumentagio ¢ negociagio
®  (apacidade para gerenciarconflitos ¢ mudancas
. Integridade, coeréncia ¢ confiabilidade

Emitido em: Substitut a de: | Assinatura:
16/09/2014 20/01/2014




‘Manual de Organizacio | ™

I_’léno de Cargos e Vencimentos
Quadros de Especificagao de Classes

DENOMINACAO PRINCIPAL: DENOMINACAO SIMBOLODE | CODIGO:
SECRETARIO MUNICIPAL DI COMPLEMENTAR: VENCIMENTO
DESENVOLVIMENTO ECONOMICO Subsidio

DESCRICAO SUMARIA

Iixecutar atividades de asscssoramento ao Prefeito em sua especialidade, formulando, articulando, coordenando ¢ acompanhando
politicas publicas voltadas para o Municipio, disponibilizando dados ¢ informacoes de interesse puablico, no dmbito das atividades
executadas pela Sceretaria para 4 populagio.

12

10.
11.

12

13.

14.

DESCRICAO DETALHADA
Responder pela qualidade, confiabilidade ¢ desempenho dos recursog, servigog ¢ informacoes geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo o sigilo sobre assuntos relacionados as atividades;
Gerenctar a equipe sob sua responsabilidade, delegando tarefas, definindo prioridades ¢ orientando tecnicamente, a fim de
cumprir com as atividades plancjadas;
Gerenciar o processo de abertura da Secretaria, participando da definigio dos critérios téenicos em conformidade com cxigéneias
financeiras ¢ de qualidade;
Dar suporte as demats Sceretarias ¢ ao Prefeito no que se refere aos assuntos da Secretiria Municipal de desenvolvimento
l{conomico;
Plancjar ¢ incentivar parcerias com a iniciativa privada ¢ puablica promovendo acées ¢ programas de implantagio de
empreendimentos estruturadores ¢ fomentadores da ceonomia munieipal:
Reunir com empresirios, estimulando ¢ apoiando iniciativas voltadas para o desenvolvimento da industria, comércio ¢ servicos,
bem como propor agoes voltadas a captacao de investimentos para implantacio ou ampliacio de empreendimentos;
Apoiar ¢ promover eventos para a divulgacio de produtos locais, incentivando a criaciio ¢ a organizacio de grupos serorais de
producios
Propor a implantacio ¢ o desenvolvimento de micro, pequenas ¢ médias empresas, estimulando a integracio do poder excecutivo
municipal com a classe empresarial;
Incentivar a reabertura de diversos cursos de qualificacio, visando a geracio de emprego, renda ¢ a valorizacio da mio de obra
local;
Realocar empresas voltadas para o ramo de carpintaria, marcenaria ¢ serralhenia para o polo industrial;
Acompanhar ¢ garantir a gestio das atividades desenvolvidas pelo SINE, Minas Facil ¢ CEPEP, Telecentro — EAD ¢ outros;
Implantar ¢ coordenar os Projetos dos comerciantes informais (Ambulantes), acompanhado as acdes de regularizacio;
Interagir com as demais Secretarias ¢/ou representantes da drea, participando de reunides, visando claborar plancjamento
estratégico ¢ orgamento para atendimento ao plancjamento anual, mediante adequada previsio de gasros com material, mio de
obra ¢ scrvicos, para validacio, bem como coordenar a realizacio de previsies orcamentdrias de longo prazo;
Apoiar o superior imediaro em assuntos inerentes 4 sua drea de atuagio, apresentando ¢ discutindo problemas e irregularidades,
bem como implantar melhorias de acordo com as necessidades da drea, visando atender as expectativas da Prefeitura, quanto aos
indices de produtividade, reducio dos custos ¢ maximizacio dos resuliados;
Assegurar a conservacio dos bens patrimoniais, solicitando manutenciio, reparo ¢/ou reposicio, sempre que necessario,
lixecutar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Competéncias Técnico/operacionais

. Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informacdes exigida para reccber ¢/ou comunicar e
compartilhar informagoes, conhecimentos ¢ mensagens verbais ¢/ ou escritas

e Capacidade de andlise critica
Lideranga ¢ habilhdade para conduzir situacoes problema ¢ tomar decisdies de forma assertiva ¢ eficaz

e  Visdo sistémica, organizagao ¢ plancjamento

®  Autoconhecimento, resiliéncia ¢ adaptabilidade

Competéncias Relacionais

Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com Ctica ¢ respeito
Equilibrio emocional ¢ autocontrole sobre a agressividade ¢ impulsividade
Capacidade de trabalhar em equipe

Capacidade de argumentagio ¢ negociagio

Capacidade para gerenciarconflitos ¢ mudancas

Integridade, coeréncia ¢ confiabilidade

a & 0 8 9

Emitido em: Substitut a de: | Assinatura:

16/09/2014 20/01/2014
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- ITABIRITO Plano de Cargos e Vencimentos

Quadros de Especificacio de Classes

DENOMINACAQO PRINCIPAL: DENOMINACAO SIMBOLO DE CODIGO:

SECRETARIO MUNICIPAL IDE COMPLEMENTAR: VENCIMENTO
EDUCACAO

Subsidio

DESCRICAO SUMARIA

xceutar atividades de assessoramento ao Prefeito em sua especialidade, formulando, articulando, coordenando ¢ acompanhando
politicas publicas voltadas para o Municipio, disponibilizando dados ¢ informagdes de interesse piblico, no dmbito das atividades
executadas pela Sceretaria para a populacio.

l\j

ur s

eallon

o o

11

12

13
14.
15,
16.
17.

18.
1,

22,
23

DESCRICAO DETALHADA
Responder pela qualidade, confiabilidade ¢ desempenho dos recursos, servicos ¢ informacdes geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo o sigilo sobre assuntos relacionados as atividades;
Gerenciar a equipe sob sua responsabilidade, delegando tarcfas, definindo prorndades ¢ orentando tecnicamente, a fim de
cumprir com as atividades plancjadas;
Gerenciar 0 processo de abertura de leitacdao da Sceretaria, participando da definicio dos cntenios téenicos cm conformidade
com exigéncias financeiras ¢ de qualidade:
Dar suporte as demais Sceretarias ¢ ao Prefeito no que se refere aos assuntos da Secretdria Municipal de Hducagio;
Gerenciar, acompanhar ¢ participar de projetos de captacao de recursos ¢ adesiao aos programas de liducacio do Governo
Municipal, Istadual ¢ Iederal;
Desenvolver em conjunto com os Diretores Iiscolar o planejamento anual das escolas;
Gerenciar o trabalho pedagogico, assessorando o corpo docente ¢ discente na claboracio e realizacio das atividades relacionadas;
Gerenciar a politica de transporte escolar ¢ intermunicipal, participando da definigio das roras, hordrios ¢ regulamentacoes;
lilaborar plancjamento estratégico da drea de educacio, por meio da interacdo com demais Scoretirios ¢ levantamento de
necessidades didrias, a fim de tomar decisdes estratégicas que visem a preservagiao da qualidade do ensino das escolas;
Participar de eventos, relacionados a sua drea de atuacio, bem como representar o Prefeito, sempre que solicitado;
Admintstrar ¢ garantir a orgamzacao da Secretaria definindo carga horiria, locass de trabalho, escala ¢ outros,
[Hlaborar ¢ supervisionar a exceucio dos planos, programas e projetos educacionais do Municipio;
Ministrar e promover a execucao, desenvolvimento ¢ melhoria do ensino infantil, fundamental, especial ¢ 1A de educagio no
ambito municipal;
Acompanhar as unidades escolares mantidas pelo Municipio, fazendo comprr a legislacio educacional, promovendo constantes
adequacoes dos documentos que regularizam a parte administrativa ¢ pedagogica cada escola;
Prover suprimentos para a educacio, como merenda escolar ¢ marerial escolar de qualidade;
Garantir ¢ acompanhar a manurengio ¢ reforma dos prédios escolares ¢ do respectivo mobilidrio;
Promover convémos com entidades pablicas ¢ privadas para o desenvolvimento do ensino municipal, bem como propor a
concessio de auxilios a entidades educacionais no dmbito do Municipioy;
Promover visitas periddicas as unidades escolares com o objetivo de atendimento as necessidades de manutencio,
Administrar os recursos financeiros conforme os procedimentos e rotinas de execucio orcamentiria ¢ financeira, determinados
pelas fontes de repasses, acompanhando ¢ monitorando as despesas referentes 4 Educacio Basica;
Interagir com as demais Secretarias ¢/ ou representantes da unidade, participando de reunides, visando claborar plancjamento
estratégico ¢ orgamento para arendimento ao plancjamento anual, mediante adequada previsio de gastos com material, mio de
obra ¢ servicos, para validacio, bem como coordenar a realizacio de previstes orcamentirias de longo prazo;
Apotar o superior imediato em assuntos nerentes a area de atvacio, apresentando ¢ discutindo problemas ¢ irregularidades, bem
como implantar mclhorias de acordo com as necessidades da area, visando atender as expectativas da Prefeitura, quanto aos
indices de produtividade, reducio dos custos ¢ maximizacio dos resulados;
Asscgurar a conservagio dos bens patrimoniats, solicitando manutencio, reparo ¢/ ou reposicio, sempre que necessario;
lixecutar outras atividades correlaras, a critério do superior imediato.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Competéncias Técnico/operacionais

e  Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informacdes exigida para receber ¢/ou comunicar e
compartilhar informacocs, conhecimentos ¢ mensagens verbais ¢/ ou eseritas
Capacidade de andlise eritica
Lideranga ¢ habilidade para conduzir situacoes problema e tomar decistes de forma asscrniva ¢ eficaz

*  Visdo sistémica, organizacio ¢ planejamento

e  Autoconhecimento, resiliéncia ¢ adaptabilidade

Competéncias Relacionais

Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética ¢ respeito

s  Equilibrio emocional ¢ autocontrole sobre a agressividade ¢ impulsividade
e (Capacidade de trabalhar em equipe
e Capacidade de argumentagio ¢ negociagio
L] f:apacidadu para gerencia.rconﬂims ¢ mudancas
Integridade, coeréncia ¢ confiabilidade
Emitido em: Substitut a de: | Assinatura:

16/09/2014 20/01/2014
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Quadros de Especificagiao de Classes
DENOMINACAO PRINCIPAL: SIMBOLODE | CODIGO:
SECRETARIO MUNICIPAL DI ESPORTES 1 LAZIR VENCIMENTO

Subsidio

DESCRIGCAO SUMARIA

lixccutar atividades de assessoramento ao Prefeito em sua especiahidade, formulando, articulando, coordenando ¢ acompanhando
politicas pablicas voltadas para o Municipio, disponibilizando dados ¢ informacoes de interesse piblico, no dmbito das atvidades
executadas pela Seeretaria para a populacio.

12

10.

11.

13

DESCRICAO DETALHADA
Responder pela qualidade, confiabilidade ¢ desempenho dos recursos, servicos ¢ informagoes geradas pelas rarefas sob sua
responsabilidade, mantendo o sigilo sobre assuntos relacionados as arividades;
Gerenciar 2 cquipe sob sua responsabilidade, delegando tarefas, detinindo prioridades ¢ orientando teenicamente, a fim de
cumprir com as atvidades planejadas;
Gerenciar o processo de abertura de licitacio da Seeretaria, participando da definicio dos critérios téenicos em conformidade
com cxigéneias financeiras ¢ de qualidade:
Dar suporte as demais Secretarias ¢ ao Prefeito no que se refere aos assuntos da Seeretiria Mumicipal de Lisporte ¢ Laver;
Planciar o calendario anual dos eventos ¢ programacoes da Sceretaria Municipal de Esporte ¢ Lazer
Interagir com os (‘)rgﬁ()s Publicos, Policia Militar ¢ demats Secretarias, realizando parceria para realizar os eventos de Lsporte ¢
Lazer para a comunidade;
Lilaborar ¢ validar os regulamentos dos eventos de Bsportes, definindo regras claras ¢ objetivas;
Organizar ¢ plancjar os eventos esportivos, jogos escolares, campeonatos, gindsticas ¢ também os eventos de lazer envolvendo a
comunidadc;
Obscrvar os eventos, visando identificar as atividades que podem ser repetidas ¢ as que devem ser extintas por algum motivos,
buscando sempre qualidade nos servigos prestados pela Sceretdria;
Acompanhar os campeonatos de futebol, assegurando ¢ participando da logistica de transporte, hospedagem, alimentacio,
atestados médicos ¢ demais documentos necessarios, bem como representar a Instituigio sempre que Necessano nos jogos;
Assegurar ¢ zelar pelo bom estado de conservacio das quadras, ginasticos ¢ demais dreas de esporte ¢ lazer de responsabilidade
da Prefeitura Municipal de Ttabirito;
Interagir com as demais Sceretarias ¢/ou representantes da unidade, participando de reunides, visando claborar plancjamento
estratégico e orcamento para arendimento ao planejamento anual, mediante adequada previsio de gastos com material, mio de
obra ¢ servigos, para validacio, bem como coordenar a realizacio de previsoes orcamentarias de longo prazo;
Apotar o superior imediato em assuntos inerentes a area de atuagio, apresentando ¢ discutindo problemas ¢ irregularidades, bem
como implantar melhorias de acordo com as necessidades da drea, visando atender 4s expectativas da Prefeitura, quanto aos
indices de produtividade, reducao dos custos ¢ maximirzacao dos resultados;
Assegurar a conservacio dos bens patrimoniais, solicitando manutenciio, eparo ¢/ou reposicio, sempre gue necessdrio;
lixecutar outras atividades correlatas, a eritério do superior imediato.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Competéncias Técnico/operacionais

e  Capacidade para compreender ¢ lidar com a complexidade de informacacs exigida para receber ¢/ou comunicar e
compartilhar in formacies, conhecimentos ¢ mensagens verbais ¢/ou escritas

¢ Capacidade de andlise critica

e  Lideranga ¢ habilidade para conduzir situagoes problema e tomar decisoes de forma assertiva ¢ cficaz

*  Visdo sistémica, organizagio ¢ planejamento

*  Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade

Competéncias Relacionais

*  Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ¢rica ¢ respeito
Equilibrio emocional ¢ autocontrole sobre a agressividade ¢ impulsividade
Capacidade de trabalhar em equipe

Capacidade de argumentagio ¢ negociagio

Capacidade para gerenciarconflitos ¢ mudangas

Integridade, coeréncia ¢ confiabilidade

Emitido em: Substitut a de: | Assinatura:

16/09/2014 20/01/2014
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| Quadros de Especificacio de Classes |

DENOMINACAO PRINCIPAL: SIMBOLO DE CODIGO:
SECREETARIO MUNICIPAL DI FAZENDA VENCIMENTO
Subsidio

DESCRICAO SUMARIA

lixecutar atividades de assessoramento ao Prefeito em sua especialidade, formulando, articulando, coordenando ¢ acompanhando
politicas publicas voltadas para o Municipio, disponibilizando dados ¢ informacoes de mteresse publico, ne ambito das atividades
exccutadas pela Secretana para a populacio.

&)

@

12

21

— -
— e

13.
14.
15.
16.
17.

8.
19.

20.

22,
23.
24,

2%

DESCRICAO DETALHADA
Responder pela qualidade, confiabilidade ¢ desempenho dos recursos, servigos ¢ informacoes geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo o sigilo sobre assuntos relacionados ds atividades:
Gereneiar a equipe sob sua responsabilidade, delegando tarefas, definindo prondades e orientando tecnicamente, a fim de
cumprir com as atividades planejadas;
Gerenciar o processo de abertura de hcitacio da Secretaria, participando da definicio dos critérios téenicos em conformidade
com exigéneias financeiras ¢ de qualidade;
Dar suporte as demais Sccretarias ¢ ao Prefeito no que se refere aos assuntos da Secretiria Municipal da Fazenda;
Gerenciar ¢ assessorar o Prefeito, garantindo o controlar contabil, trbutirio, financeiro, orgamentiria, administrativo ¢
patrimonial do Municipio;
Acompanhar as atividades referentes a0 lancamento, arrccadacio ¢ fiscalizacio dos tributos, movimentando valores do
Municipio;
Garantir o controle dos pagamentos, asscgurando a conferencia dos respectivos documentos para a liberacio do pagamento;
Iifetuar o acompanhamento ¢ controle do fluxo financeiro, quedas entre outros;
Caontrolar a receita, para verificar se as verbas estio em dia ¢ nos valores correros;
Gerenciar o controle do Valor Adicional Fiscal - VAL, para verificar indice de recebimento ICMS;
Coordenar ¢/ou preencher Lei de Responsabilidade Fiscal- LRE ¢ Sistema de Informacio do Tesouro Nacional- SISTN,
homologar na Caixa Heondmica Federal - CEL, publicagio ¢ encaminhamenta do relatdrio preenchido bimestral, semestral ¢
anual para Tesouro Nacional, a fim de atender legislacio:
Responder pelo PCA - Prestacao de Contas Anual, para prestagio de contas junto ao TCI;
Controlar a divida publica interna (previdencidria ¢ nio previdenaiaria) do Municpio;
Controlar as cotas para licitacao das Secretarias, analisando ¢ liberando os valores de acordo com a demanda;
Iifetuar a conciliagio bancaria para apurar a disponibilidade financeira da Instituicio, priorizando o fechamento mensal:
Assegurar ¢ acompanhar a importacio dos dados ¢ arquivos de receitas, conforme procedimentos estabelecidos:
Responder teenicamente pelas atividades contabeis, emitindo parceeres ¢ orientando as demais unidades, sempre que
necessario/ solicitado;
Garantir a conferéncia de balancete, identificando as niio conformidades ¢ propondo soluges para as mesmas;
Responder pelos langamentos de 1PTU - Imposto Predial Territorial Urbano, I'TBI - Imposto Sobre a Transmissio de Bens
Imdveis, alvaris ¢ certidoes, bem como lancamentos de divida ativa;
Acompanhar a fiscalizacio tributiria em geral no sentido de orientar o contribuinte;
lifetuar a Compensacao Financeira da xploragio Minera- CIEM, verificando ¢ controlando impostos que mineradoras pagam
ao Municipio, emitindo notificagio em caso de nio pagamento;
Responder pelo PPA-Plano Plurianual, LOA-Lei Orcamentiria Anual ¢ LDO-Let de Diretrizes Orcamentirias do Municipio;
Zelar pelo controle de arquivo de documentos, de forma a facilitar futuras consultas;
Interagir com as demais Sceretarias ¢/ou representantes da unidade, participando de reunides, visando claborar planejamento
estratlgico ¢ orcamento para atendimento ao planejamento anual, mediante adeguada previsio de gastos com marerial, mio de
obra e servigos, para validagio, bem como covrdenar a realizacio de previsdes orcamentiriag de longo praso;
Apofar o superior imediato em assuntos increntes a drea de atuacio, apresentando ¢ discutindo problemas ¢ irregularidades. bem
como implantar mclhoras de acordo com as necessidades da drea, visando atender as expectativas da Prefeitura, quanto aos
indices de produtividade, reducio dos custos ¢ maximizacio dos resultados;
Assegurar a conservagdo dos bens patrimonias, solicitando manutencio, reparo ¢/ou reposicio, sempre que necessario;
lixecutar outras atividades correlatas, a criténio do superior imediaro.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Competéncias Téenico/operacionais

e  (Capacidadc para compreender e lidar com a complexidade do informacdes exigida para receber ¢/ou comunicar e
compartilhar informacocs, conhecimentos ¢ mensagens verbais ¢/ ou escritas

e Capacidade de andlise critica,visdo sistémica, organizagio ¢ planejamento

e Lideranga c habilidade para conduzir situacoes problema ¢ tomar decisties de forma assertiva ¢ cficaz

e  Autoconhecimento, resiliéncia ¢ adaptabilidade

Competéncias Relacionais

e (Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com Ctica ¢ respeito
s  Equilibrio emocional ¢ autocontrole sobre a agressividade ¢ impulsividade

e (Capacidade de trabalhar em equipe,argumentarc negociar

. Integridade, coeréncia ¢ confiabilidade

Emitido em: Substitui a de: | Assinatura:

16/09/2014 20/01/2014
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-~ sh e ITABIRITO Plano de Cargos e Vencimentos
S— | Quadros de Especificagao de Classes
DENOMINACAO PRINCIPAL: SIMBOLO DE | CODIGO:
SI‘ZCRI'Z'I'.J\I‘U() MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE E DESENYOLVIMENTCO VENCIMENTO
SUSTENTAVEL Subsidio

DESCRICAO SUMARIA

Lixecutar atividades de assessoramento ao Prefeito em sua especialidade, formulando, articulando, coordenando acompanhando
politicas pablicas voltadas para o Municipio, disponibilizando dados ¢ informagoes de interesse publico, no dmbito das atividades
excecutadas pela Secretaria para a populagio.

I

6.

=1

10.
11.

12

13.

14,

17.
18.
19.

DESCRICAO DETALHADA
Responder pela qualidade, confiabilidade ¢ desempenho dos recursos, servicos ¢ informaciies geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo o sigilo sobre assuntos relacionados as atividades;
Gerenciar a cquipe sob sua responsabilidade, delegando tarefas, definindo prioridades ¢ orientando reenicamente, a fim de cumpric
com as atividades plancjadas;
Gerenciar o processo de abertura da Secretaria, participando da definicio dos eritéros téenicos em conformidade com exigéncias
financeiras ¢ de qualidade;
Dar suporte as demais Secretarias e ao Prefeiro no que se refere aos assuntos da Secretaria;
Responder pelo licenciamento da Prefeitura junto aos orgios competentes, garantindo que as documentacies condicionantes
estejam em conformidade com as exigénceias legais municipars, estaduais ¢ federais;
Presidir 0 CODEMA, respondendo por deliberagdes quando aos assuntos relacionados a licenciamentos ambientais;
Presidic o Subcomité da Bacia Hidrogrifica do Rio Ttabirito, promovendo reunides perddicas para claboragio de projetos de
angariamento de fundos para a recuperacio do rio;
Participar das reunides dos Conselhos Regionais, Hstaduais ¢ Federais referentes ao Meio Ambiente;
Responder pelo planejamento ¢ realizacio da coleta de lixo, bem como sua destinagio final, administrando mio de obra ¢ recursos;
Gerir as areas verdes do Municipio, atuando na preservagio, manutencio ¢ solucio de problemas de invasao:
Gerir o pargue ceoldgico do Municipio, respondendo pela manutencio, preservacio ¢ coordenacio de eventos culturais:
Fstabelecer, renovar ¢ manter convénios com orgios ligados ao meio ambiente, como Instituto Brasileiro de Meio Ambiente —
IBAMA, Recursos Naturars Renovavets, Insttuto sradual de Floresta — 1101, dentre outros:
Llaborar projetos ¢ planos de acdo voltados para a educacio ambiental, recuperacio de dreas degradadas, gestio de residuos
solidos, dentre outros, a fim de solicitar junto a empresas privadas ¢ 6rgios piiblicos, a coneessio de verbas para o custeamento
dos mesmos;
Coordenar a fiscalizagio ambicental em todo o Municipio, notificando lotcamentos irregulares, desmaramento, invasio de dreas de
preservagio, dentre outras acdes nio condizentes com a legislacio em vigor;
Responder pela andlise de recursos administrativos de multas aplicadas, analisando a pertinéncia ¢ atuando em conciliacoces de
ajustamento de condura ¢ assinatura de termos de acordo;
llaborar parcceres ¢ relatorios de prestacio de conras das verbas destinadas a projetos e acées da Seeretaria, de acordo com
exigéneias do Ministério Piblico e legislacio vigente;
Responder pela iberacio de corte ¢ poda de arvores, recebendo solicitagdes ¢ priorizando atendimentos de urgéneia;
Atualizar a legislaciio municipal de meio ambiente, realizando adapragoes necessdrias, conforme exigéncias estaduais ¢ federais;
Interagic com as demais Secreradas ¢/ou representantes da unidade, participando de reunifies, visando claborar planejamento
estratégico ¢ orgamento para atendimento ao plancjamento anual, mediante adequada previsio de gastos com materal, mio de
obra ¢ servicos, para validagio, bem como coordenar a realizacio de previsies orcamentarias de longo prazo;
Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes  drea de atuagdo, apresentando ¢ discutindo problemas ¢ irregularidades, bem
como implantar melhorias de acordo com as neeessidades da drea, visando atender is expectativas da Prefeitura, quanto aos indices
de produtividade, reducio dos custos ¢ maximizacio dos resulrados;
Asscgurar a conservacdo dos bens patrimoniais, solicitando manutencgiio, reparo ¢/ou FCPOSICAD, SCMPTC (UE NECesSArio.
lixecutar outras atividades correlatas, a eritério do superior imediato.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Competéncias Técnico/operacionais

. Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informagoes exigida para receber ¢fou comunicar e
compartilhar informacées, conhecimentos ¢ mensagens verbais ¢/ou eseritas

e (Capacidade de andlise critica

e  Lideranca ¢ habilidade para conduzir situacies problema ¢ tomar decistes de forma assertiva ¢ eficax
Visdo sistémica, organizac¢io ¢ planejamento
Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade

Competéncias Relacionais

(Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com érica ¢ respeito

Equilibrio emocional ¢ autocontrole sobre a agressividade ¢ impulsividade
Capacidade de trabalhar em equipe

CCapacidade de argumentagio ¢ negociagdo

Capacidade para gerenciarconflitos ¢ mudancas

Integridade, coeréncia ¢ confiabilidade

e & & & @

Emitido em: Substitut a de: | Assinatura:
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ITABIRITO Plano de Cargos e Vencimentos
Quadtos de Especificacio de Classes

DENDM‘INA(;AO PRINCIPAL: SIMBOLO DE CODIGO:
SECRETARIO MUNICIPAL DI OBRAS VENCIMENTO
Subsidio

DESCRICAO SUMARIA

lixecutar atividades de assessoramento ao Prefeito em sua especialidade, formulando, articulando, eoordenando ¢ acompanhando
politicas pablicas voltadas para o Municipio, disponibilizando dados ¢ informacdes de mteresse publico, no @mbito das atividades
executadas pela Secretaria para a populagio.

2

[V

k.
wn

16.

DESCRICAO DETALHADA
Responder pela qualidade, confiabilidade ¢ desempenho dos recursos, servicos ¢ informacoes geradas pelas tarcfas sob sua
responsabilidade, mantendo o sigilo sobre assuntos relacionados s anvidades;
Gerenciar a equipe sob sua responsabilidade, delegando tarefas, definindo prioridades ¢ orientando teenicamente, a fim de
cumprir com as atividades plancjadas;
Gerenciar o processo de abertura da Secretaria, participando da definicio dos entérios téenicos em conformidade com exigineias
financetras ¢ de qualidade:
Dar suporte as demais Secretarias ¢ ao Prefeito no que se refore aos assuntos da Seeretaria Municipal de Obras;
Acompanhar os requerimentos de manutencoes ¢ obras diversas, analisando a demanda ¢ definindo prieridades de atendimento, a
fim de plancjar o trabalho a ser executado, de acordo com orcamento disponivel;
Gerenetar as atividades de manutengdo civil, elérrica, recuperacio de prédios, pracas ¢ demais bens da Prefeitura, garantindo o
adequado estado de conservacio ¢ funcionamento do Municipio;
Gerenciar as atividades de restauracio e pintura das dependéncias sob a responsabilidade da Prefeirura, definindo priondades de
atendimento ¢ coordenando a sua execugio:
Responder pela manutencio ¢ conservacio das estradas ¢ vias pablicas do Munieipio, por meio do acompanhamento sistematico
das atividades dos coordenadores, a fim de garantir que o servico seja realizado dentro do plancjamento;
Responder por todas as atividades de lngenharia Civil, por meio do acompanhamento de planithas ¢ especificacoes dos projetos
realizados;
Realizar vistortas in fbeo, a fim de inspecionar o trabalho realizado ¢ levantar informagdes para a claboragio de relatorios
estratégicos de andlise de produtividade, visando propor melhorias ¢ garantir o atendimento s necessidades da Prefeitura;
Gerenciar o processo de abertura de licitacio da Scererana, participando da definicio dos eritérios téenicos em contormidade com
exigéncias financeiras e de qualidade;
Coordenar a captacio de recurso para a Secretaria, providenciando documentagio ¢ informagdcs necessdrias para tal fim;
Garantir o atendimento is metas ¢ plancjamento da Secretarta, por meio do acompanhamento sistematico das atividades, em
conformidade com o plane de governo anual,
Interagir com as demais Secretarias ¢/ou representantes da unidade, participando de reunides, visando claborar planejamento
estratégico ¢ orcamento para atendimento a0 plancjamento anual, mediante adequada previsio de gastos com material, mio de
obra ¢ servicos, para validaciio, bem como coordenar a realizacio de previsdes orgamentirias de longo prazo;
Apoiar o superior imediato em assuntos increntes  arca de atuacao, apresentando ¢ discutindo problemas ¢ irregularidades, bem
como implantar melhorias de acordo com as neeessidades da drea, visando atender s expectativas da Prefeitura, quanto aos
indices de produtividade, reducio dos custos e maximizacio dos resultados;
Assegurar a conservacio dos bens patrimoniais, solicitando manutengio, reparo ¢/ ou reposicdo, sempre que necessirio;
I7xecutar outras atividades correlatas, a critério do supernior imediato.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Competéncias Técnico/operacionais

e Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informacdes exigida para receber ¢/ou comunicar e
compartilhar mformacoes, conhecimentos ¢ mensagens verbais ¢/ ou cscritas

e (Capacdade de analise critica

e Lideranga ¢ habilidade para conduzir situacdes problema ¢ tomar decisdes de forma asserriva ¢ eficaz

*  Visdo sistémica, organizagio ¢ planejamento

*  Autoconhecimento, resiliéncia ¢ adaptabilidade

Competéncias Relacionais

e Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com Ctica ¢ respeito
e Equilibrio emocional ¢ autocontrole sobre a agressividade ¢ impulsividade

s (apacidade de trabalhar em equipe

o Capacidade de argumentacgio ¢ negociacao

e Capacidade para gerenciarconflitos ¢ mudangas

e Integridade, coeréncia ¢ confiabilidade

Emitido em: Substitui a de: | Assinatura:
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~ Plano de Cargos e Vencimentos

*@ * PREFEITURA DE
A ITABIRITO

— Quadros de Especificagiao de Classes
DENOMINACAO PRINCIPAL: A SIMBOLODE | CODIGO:
SECRETARIO MUNICIPAL DE PATRIMONIO CULTURAL E TURISMO VENCIMENTO

Subsidio

DESCRICAO SUMARIA

lixecutar atividades de assessoramento ao Prefeito em sua especialidade, formulando, articulando, coordenando ¢ acompanhando
politicas piblicas voltadas para o Municipio, disponibilizando dados ¢ informacdes de interesse publico, no dmbito das arividades
executadas pela Secretaria para a populacio.

&

10.

11.

13.

14.

DESCRICAO DETALHADA
Responder pela qualidade, confiabilidade ¢ desempenho dos recursos, servigos ¢ informacdes geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo o sigilo sobre assuntos relacionados as arvidades;
Gerenciar a equipe sob sua responsabilidade, delegando rarefas, definindo proridades ¢ onentando teenicamente, a fim de
cumprir com as atividades plancjadas;
Difundir e defender a politica da Organizacao para a Secretaria de Patrimdnio Cultural ¢ Turismo;
Garantir a execugio de eventos ¢ festas regionais, acompanhando a organizacio, de acordo com plancjamento anual, a fim de
assegurar a adequada realizacio dos mesmos:
Garantir a execucio de projetos referentes a preservacio do patamonio histonico do Munidpio, interagindo com responsaveds,
propondo ¢ alinhando acoes conforme legislacoes pertinentes;
Acompanhar as atividades desenvolvidas pela Casa de Cultura ¢ Cinepax, garantindo o adequado uso do espaco para a realizacio
dos cventos ¢ programas que beneficiem a populacio ¢ promova o desenvolvimento cultural:
Acompanhar as arividades ¢ agdes referentes ao Departamento de Tursmo, a fim de promover o desenvolvimento turistico da
regiio;
Iincaminhar ao Gabinere, at¢ o dia trinta ¢ um de outubro, o plano de atividades para o exercicio seguinte, bem como apresentar
informagdes ¢ simulas dos trabalhos realizados ou em curso de realizacio, acompanhando propostas  orcamentirias
correspondentes;
Analisar relatorios emitidos mensalmente pelas arcas subordinadas, acompanhando situacio da Sceretaria ¢ auxdliando ma
climinacdo de anomalias, quando existentes, atuando em causas fundamentais;
Submeter ao Gabincte os projetos relativos a drea de atuagio ¢ os regulamentos de servigos, promovendo a exceugio dagueles
que forem aprovados;
Garantir o atendimento s metas ¢ plangamento da Sceretaria, por meio do acompanhamento sistematico das atividades, em
conformidade com o plano de governo anual;
Interagir com as demais Secrerarias ¢/ou representantes da unidade, participando de reunides, visando claborar plancjamento
estratégico ¢ orcamento para atendimento ao plancjamento anual, mediante adequada previsao de gastos com material, mao de
obra ¢ servigos, para validagio, bem como coordenar a realizagio de previsaes orgamentarias de longo prazo;
Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a sua drea de aracio, apresentando ¢ discutindo problemas ¢ irregularidades,
bem como mplantar melhoras de acordo com as necessidades da area, visando atender as expectativas da Prefettura, gnanto aos
indices de produtividade, redugio dos custos ¢ maximizacio dos resulrados;
Assegurar a conservacio dos bens patrimoniais, solicitando manutencio, reparo ¢/ ou reposicio, sSempre que necessario;
lixccutar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Competéncias Técnico/operacionais

e (Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informagies exigida para reccher ¢/ou comunicar e
compartilhar informagdes, conhecimentos ¢ mensagens verbais ¢/ ou escritas

¢ Capacidade de andlise critica

¢  Lideranga c habilidade para conduzir situacdes problema ¢ tomar decisoes de forma assertiva ¢ cficaz

e Visao sistémica, organizagao ¢ planejamento

¢ Autoconhecimento, resiliéncia € adaptabilidade

Competéncias Relacionais

¢ Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com énica ¢ respeito
*  Equilibrio emocional ¢ autocontrole sobre a agressividade ¢ impulsividade

s (Capacidade de trabalhar em equipe

e (Capacidade de argumentagio ¢ negociagio

) Capacidade para gerenciarconflitos ¢ mudangas

e  Integridade, coeréncia ¢ confiabilidade

Emitido em: Substitut a de: | Assinatura:

16/09/2014 20/01/2014
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ITABIRITO |~ Plano de Cargos e Vencimentos
' Quadros de Especificacio de Classes

sdhy

DENOMINACAO PRINCIPAL: SIMBOLO DE CODIGO:
SECRIZTARIO MUNICIPAL DIY PLANEJAMENTO VENCIMENTO
Subsidio
DESCRICAO SUMARIA

Lixecutar atividades de assessoramento ao Prefeito em sua especialidade, formulando, articulando, coordenando ¢ acompanhando
politicas pablicas voltadas para o Municipio, disponibilizando dades ¢ informacdes de interesse piblico, no dmbito das atividades
executadas pela Secretaria para a populacio.

TS

o

10.

11.

12

13.
14.
15.
16.

18.
19.

DESCRICAO DETALHADA
Responder pela qualidadc, confiabilidade ¢ dc.scmpcnhc) dos recursos, servicos ¢ informacdes gcrudns I"rcl:m tarcfas sob sua
responsabilidade, mantendo o sigilo sobre assuntos relacionados as atividades;
Gerenciar a cquipe sob sua responsabilidade, delegando tarefas, definindo prioridades ¢ orentando tecnicamente, a fim de
cumprir com as atividades plancjadas;
Gerenciar o processo de abertura de licitagio da Secretaria, participando da defini¢io dos critérios réenicos em conformidade com
exigéneias financeiras ¢ de qualidade;
Dar suporte as demais Secretarias ¢ ao Prefeito no gue se refere aos assuntos da Secretaria Municipal de Plancjamento;
Responder pela elaboracio do Plano Plurtanual - PPA da Prefeitura;
Responder pela elaboragao da Lot Organica da Assisténcia Soctal - LOAS ¢ Let de Diretrizes Orgamentirias - 1LDO, eferuando
or¢amento anual;
Acompanhar a exceucio do orcamento nas Sccretarias, visando verificar a conformidade com o plancjado;
Buscar recursos no Governo ¢ niciativas privadas, visando a realizacio de programas dentro do Municipio;
lifetuar o plangjamento politico para liberacio de verbas;
Responder pelo relacionamento com empresas alocadas no Municipio, a fim de manter um relacionamento de cordmlidade,
respeitando os direitos de cada um, considerando acordos firmados;
Desenvolver plano de trabalho em parceria com Secretarias para utilizacio dos recursos caprados;
Responder pela aprovacio dos projetos pelo SICONV (Sistema Integrado de Convenios) ¢ demais programas de acordo com a
Secretaria envolvida;
Garantir a entrega de documentagio para aprovacio de recurso;
Garantir que as certiddes estejam atualizadas, a fim de evitar atrasos que impliquem em cancelamentos de recursos;
Implantar novas agdes ¢ estratégias para a Sceretaria;
Interagir coma as demais Secretarias ¢/ou representantes da unidade, participando de reunides, visando elaborar planejamento
estratgico ¢ orgamento para atendimento ao plancjamento anual, mediante adequada previsio de gastos com material, mio de
obra e servigos, para validagio, bem como coordenar a realizacio de previsdes orcamentirias de longo prazo;
Apofar o superior imediato em assuntos inerentes a drea de atuagio, apresentando ¢ discutindo problemas ¢ irregularidades, bem
como implantar melhorias de acordo com as necessidades da area, visando atender as expectativas da Prefeitura, quanto aos
indices de produrividade, reducio dos custos ¢ maximizacio dos resultados;
Assegurar a conservacio dos bens patrimoniats, solicitande manutencio, reparo ¢/ ou reposicio, sempre que necessario;
Iixecutar outras atividades correlatas, a crit¢rio do superior imediato.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Competéncias Técnico/operacionais

e Capacidade para compreender e lidar com a complexidade dc informacdes exigida para receber ¢fou comunicar e
compartilhar informagoes, conhecimentos ¢ mensagens verbats ¢/ ou cseritas

*  Capacidade de andlise critica

e  Lideranga ¢ habilidade para conduzir siruagdes problema ¢ tomar decisdes de forma assertiva ¢ cficaz

¢  Visdo sistémica, organizagio ¢ planejamento

*  Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade

Competéncias Relacionais

e (lapacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com Ctica ¢ respeito
¢  Equilibrio emocional ¢ autocontrole sobre a agressividade ¢ impulsividade

¢ Capacidade de trabalhar em equipe

¢ Capacidade de argumentagio ¢ negociagio

e Capacidade para gerenciarconflitos ¢ mudancas

. Integridade, coeréncia ¢ confiabilidade

Emitido em: Substitur a de: | Assinatura:
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Plano de_Cargos e Vencimentos
Quadros de Especifica¢io de Classes

DENOMINACAO PRINCIPAL: ; SIMBOLO DE CODIGO:
SECRETARIO MUNICIPAL DI SAUDE VENCIMENTO
Subsidio

DESCRICAO SUMARIA

Lxecutar atividades de assessoramento ao Prefeito em sua especahdade, formulande, articulando, coordenando ¢ acompanhando politicas publicas
voltadas para o Municipio, disponibilizando dados ¢ informagocs de interesse pablico, no dmbito das atvidades exccutadas pela Seeretania para a

populacio.

DESCRICAO DETALHADA

1. Responder pela qualidade, confubihidade ¢ desempenho dos recursos, servigos ¢ mformacoes geradas pelas tarcfas sob sua responsabilidade,
mantendo o sigilo sobre assuntos relacionados as anvidades sob sua responsabilidade;

2 Gerenciar a equipe sob sua responsabihdade, delegando tarefas ¢ priondades, a fim de cumprir com as anvidades plancjadas;

3. Gerenciar o processo de abertur de licitacio da Seeretaria, participando da definigio dos critérios téenicos em conformidade com exigéncias
financeiras ¢ de qualidade;

4. Darsuporte as demais Seeretarias ¢ ao Prefeto no que se refere aos assuntos da Seerctana Mumapal de Saade;

5. Orgamzar a rede local de satde publica ¢ admimistrar as unidades de assisténera médica ¢ odontologica com a implementagio das agdes e servicos
de satde no territdro municipal, supervisionando a promocio dos servigos de sadde prestados 4 comumdade local;

6. Desenvolver mecanismos de controle ¢ avaliagdo dos servicos de atengio bisica a sadde ¢ prestar apoto téenico na organizagio de agaes do
atendimento bisico,

7. Prestar suporte téenico ¢ administrativo ao consctho Municipal de Sadde, bem come assessord-lo no diagnéstico das neeessidades da populagan,
estimulando o seu bom funcionamenta ¢ criando mecarmsmos para sua avaliagio permanente;

8. Llaborar ¢ avaliar as politicas de méda ¢ alta complexidade, ambulatorial ¢ hospitalar do SUS, Urglnen ¢ Emergéneia ¢ Atengio hospitalar;

9. Articular, entre outros, os programas de Saode Mental da Mulher, do Trbalhador, do Jovem ¢ Adolescente, da Crianea, do [doso, do
Penutenerino, dos Portadores de Deficienaa, de 'I'rauma ¢ Violéneia, onentando os profissionais na exccugio dos mesmos;

10, Elaborar a politica de regulacio assistencial, avaliando a prestagio de servicos assistenciais, defimindo os enténios para a padronizacio das técnicas
e procedimentos relanivos as dreas de controle ¢ avaliagio, além de manter ¢ atualizar um cadastro de estabelecimentos de sadde;

11, Lncontrar solughes para uma politica de Educagio Permanente em saude garantindo uma oferta cfetiva ¢ sigmficativa de cursos de formacio
réemica, de qualificagio ¢ de espeanhzacio par o comunto dos profissionas da saide ¢ para diferentes segmentos da populagio;

12, Coordenar a politica, as estratégias ¢ mecansmos de Fortaleeimento da gestao do SUS, considerando a articulagio com os diversos sctores
relacionados com os determinantes da sadde ¢ a unlizagio da informacio de interesse da drea pela soctedade;

13, Reforgar, fortalecer, amplar as agoes de Vigilinaa Epidermioldgen, entre as quas estio incluidos os Programas Nacionais de Combate 4 Dengue, 4
Maliria ¢ outras doencas transmitidas por vetores;

14, Reunir todas as agoes de prevencao e controle de doencas na mesma estrutura, possibilitando uma abordagem mais integrada ¢ mass cficaz

15, Supervisionar a organizacao dos bancos de dados sobre as condicoes de satide da populacio, com mformacies boestatisticas ¢ epidemioldgicas;

16, Articular com os Orgios Publicos Municipass, listaduas ¢ Federas, visando aleancar a melhor integracio possivel de recursos ¢ métodos de
trabalho em favor da consecugiao racionalizada dos objetivos de saade;

17, Plancjar ¢ coordenar nos nivels ambulatoral ¢ hospitalar as atividades de atencao 4 saude médicas ¢ odontologicas, de controle de zoonoses, de
vigilincia epidemioldgica ¢ de fiscalizacio ¢ vigilincia sanitiria, de viglinoa ambiental, de sagde do trabalhador, de controle, avaliacio ¢ regulacio
da rede contratada ¢ conveniada do SUS, articulando-se com os outros niveis de gestio do SUS para as anvidades integradas de atengiio ¢ gestio da
saade no Municipio, bem comeo propor ¢ dlaborar normas no seu nivel de gestio sobre essas abvidades;

18, Elaborar em articulacio com a Assessoria de Plancjamento, planos programas ¢ projetes relacionados com a saGde, responsabilizando-se por sua
execugio, controle ¢ avaliagio;

19.  Promover a integracio dos recursos ¢ das acoes de sadde com as demais instituicoes ¢ esferas de governo no imbito do Municipio, bem comao
com nstituicoes de ensino ¢ pesquisa nacionas e estrangeiras;

20.  Participar da atualizacio de leis, decretos e portarias relativas ao controle da fiscalizagio ¢ manutengao da Sadde Pablica no ambite do Municipio;

21, Organizar ¢ executar a distribuicio de medicamentos 4 populacio segundo os entérios definidos no planejamento municipal;

22, Interagir coma as demais Scerctarias ¢fou representantes da unidade, participando de réunides, visando claborar plancjamento estratégico ¢
orgamento para atendimento ao plangamento anual, mediante adequada previsao de gastos com material, mio de obra ¢ servicos, para validagio,
bem como eoordenar a realizacio de previsdes orcamentinas de longo prazo;

23 .\pminr o supun'or imediato em untos inerentes 4 drea de atuacio, npn.‘s‘cnmﬂdn ¢ discunndo problemas ¢ irrt.'_a{uhlridadcﬁ, bem como imp]anmr
mclhorias de acordo com as necessidades da dren, visando atender s expectativas da Prefeitura, quanto aos indices de produtividade, redugio dos
custos ¢ maximizacio dos resultados;

24, Asscgurar a conservacdo dos bens patnimoniais, solicitando manutengin, reparo ¢/ ou reposicao, sempre que necessinio;

25,  lixecutar outras atividades correlatag, a eritério do superior imediato.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Competéncias Técnico/operacionais

e Capacdade para compreender e lidar com a complexidade de mformacies exigida para receber ¢/ou comunicar e compartilhar
mformacdoes, conhcamentos ¢ mensagens verbais ¢f ou escritas

. Capacidade de andlise critica, visdo sistémica, organizaciio ¢ planejamento

- Lideranga ¢ habilidade para conduzir situagoes problema ¢ tomar decisoes de forma assertiva ¢ eficaz

. Autoconhecimento, resiliéncia ¢ adaptabilidade

Competéncias Relacionais

. Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com dtica ¢ respeito
. Equilibrio emocional ¢ autocontrole sobre a agressividade ¢ impulsividade
e (lapacdade de trabalhar em equipe, argumentar, negociar ¢ gerenciarconflitos ¢ mudangas

®  Integridade, coeréncia ¢ confiabilidade

Emitido em: Substitui a de: | Assinatura:
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‘* PREFEITURA DE IR

.@i ITABIRITO Plano de Cargos e Vencimentos
Quadros de Especificagio de Classes

S " F—

DENOM_INACAO PRINCIPAL: . SIMBOLO DE CODIGO:
SHCRETARIO MUNICIPAL DE SEGURANCA L TRANSITO VENCIMENTO
Subsidio

DESCRICAO SUMARIA

Iixecutar atividades de assessoramento ao Prefeito em sua especialidade, formulando, articulando, coordenando ¢ acompanhando
politicas piiblicas voltadas para o Municipio, disponibilizando dados e informacdes de interesse publico, no ambito das atividades
executadas pela Secretaria para a populacio.

=

N

10.
11.

13.
14.

DESCRICAO DETALHADA
Responder pela qualidade, confiabilidade ¢ desempenho dos teeursos, servigos ¢ informacdes geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo o sigilo sobre assuntos relacionados as atividades;
Gerenciar a equipe sob sua responsabilidade, delegando tarefas, definindo prioridades ¢ orientando tecnicamente, a fim de
cumprir com as atvidades planejadas;
Gerenciar o processo de aberrura de hicitagao da Sceretarnia, participando da definigiao dos critérios téenicos em conformidade com
exigéneias financeiras ¢ de qualidade;
Dar suporte as demais Secretarias ¢ ao Prefeito no que se refere aos assuntos da Secretiria Municipal de Seguranga ¢ ‘I'rinsito;
Formular, articular, coordenar ¢ executar as politicas piblicas voltadas para aunidade de Seguranca ¢ T'rinsito do Mun icipio;
Plancjar, organizar, controlar ¢ dirigir o Plano Plurianual - PPA da Seerctaria, bem como a conformidade com o plancjado;
Planejar ¢ incentivar parcerias com a iniciativa privada ¢ publica, visando 4 captacio de recursos, bem como a realivacio dos
programas de Scguranca ¢ T'rinsito dentro do Municipio;
Planejar, acompanhar ¢ garantir a concessio de transporte pablico coletivo no Municipio;
Garantir o monitoramento ¢ a vigilineia através das cimeras de seguranca instaladas na cidade;
Planejar, organizar as vias de trinsito do Municipio, através da criacio de Estatutos ¢ novas lizacoes;
Interagir com as demais Secretarias ¢/ou representantes da drea, participando de reunides, visando claborar plancjamento
estratégico ¢ oramento para atendimento ao planejamento anual, mediante adequada previsio de gastos com material, mio de
obra ¢ servicos, para validacio, bem como coordenar a realizacio de previsdes orcamentirias de longo prazo;
Apeiar o superior imediato em assuntos inerentes a sua drea de atuagao, apresentando ¢ discutindo problemas ¢ irregularidades,
bem como implantar melhorias de acordo com as necessidades da drea, visando atender as expectativas da Prefeitura, quanto aos
indices de produtividade, reduciio dos custos ¢ maximizacdo dos resultados;
Asgegurar a conservagio dos bens parrimoniais, solicitando manutencio, reparo ¢f ou reposiciio, sSempre que necessario,
lixecutar outras atividades corrclatas, a critCrio do supertor imediato.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Competéncias Técnico/operacionais

*  Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informagdes exigida para receber ¢/ou comunicar e
compartilhar informacoes, conhecimentos ¢ mensagens verbais ¢/ ou eseritas

Capacidade de andlise critica

Lideranga ¢ habilidade para conduzir sitnactes problema ¢ tomar decisdes de forma assertiva e eficaz

Visdo sistémica, organizagio ¢ planejamento

Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade

@ & @ @

Competéncias Relacionais

Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com Ctica ¢ respeito
Equilibrio emocional ¢ autocontrole sobre a agressividade e impulsividade
Capacidade de trabalhar em equipe

Capacidade de argumentagio ¢ negociagio

Capacidade para gerenciarconflitos ¢ mudangas

Integridade, coeréncia ¢ confiabilidade

® & @ @ @ @
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DENOMINACAO PRINCIPAL: SIMBOLODE | CODIGO:
SECRI RIO MUNICIPAL 1S URBANISMO VENCIMENTO

Subsidio

DESCRICAO SUMARIA
Fixecutar atividades de assessoramento ao Prefeito ¢m sua espectalidade, formulando, articulando, coordenando ¢ acompanhando
politicas publicas voltadas para o Municipio, disponibilizando dados ¢ mformacées de interesse publico, no dmbito das atividades
executadas pela Secretaria para a populacio.

DESCRICAO DETALHADA

I. Responder pela qualidade, confiabilidade ¢ desempenho dos recursos, servicos e informagdes geradas pelas rarcfas sob sua
responsabilidade, mantendo o sigilo sobre assuntos relacionados as atividades;

2. Gerenear a cquipe sob sua responsabilidade, delegando tarefas, definindo prioridades ¢ orientando tecnicamente, a fim de
cumprir com as atividades plancjadas;

3. Gerenciar 0 processo de abertura de licitagio da Secretaria, participando da definicio dos critérios técnicos em conformidade com
exigéneias financeiras ¢ de qualidade; '

4. Dar suporte as demais Secretarias ¢ ao Prefeito no que se refere aos assuntos da Secretiria Municipal de Urbanismo;

5. Coordenar o recebimento de solicitacoes de projetos da Prefeitura Municipal de Itabirito, como reformas, revitalizacoes
restauracoes ¢ construgoes, a fim de deliberar sobre as prioridades de atendimenta;

6. Gerenetar ¢ coordenar teenicamente a claboracio dos planos diretores, visando o adequado uso ¢ ocupacio do solo, ¢m
conformidade com as leis vigentes de urbanismo;

7. Coordenar a iberaciio de informagdes basicas ¢ alvaris de construgio para a populacio em geral, de acordo com solicitacoes:

8. Coordenar a inspegio de obras ¢ construgdes, a fim de analisar a concordincia com o projeto aprovado, a fim de proceder a
liberagio do [Tabite-se ¢ alvards de construgio;

9. Presidir o Consctho Piblico de Urbamismo - COPURB, promovendo discussdes ¢ fomentando deliberacdes referentes 2
Seeretaria de Urbanismo,

10, Deliberar sobre solicitagoes de lotcamentos, desmembramentos ¢ divisoes de terrenos, de acordo com a lei vigente;

11, Garantir a implantacio do georeferenciamento, visando a adequada cartografia do Municipio;

12, Coordenar a fiscalizacio urbanistica ¢ elaborar parceeres ¢ laudos téenicos para regularizacio de construcies,

13, Responder pela manutencio dos espagos piblicos do Municipio, por meio do adequado plancjamento de atividades, visando a
preservacio do patriménio publico;

14, Responder pelas atividades de limpeza urbana, manutencio ¢ sinalizacio de vias pablicas, por meio do plancjamento das
atvidades ¢ coordenacio de sua execugio;

15, Coordenar o atendimento 4 dentincias de ilegalidades, nvasio de terrenos, dentre outros, intervindo de modo a garantir que seja
cumpria a lel em vigor:

16. Interagir com as demais Scerctarias ¢/ou representantes da unidade, participando de reunides, visando elaborar plancjamento

estratCgico ¢ orgamento para atendimento ao plancjamento anual, mediante adequada previsio de gastos com material, mio de

obra ¢ servicos, para validagio, bem como coordenar a realizacio de previsoes orcamentirias de longo prazo;

Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes 4 sua drea de atuagio, apresentando ¢ discutindo problemas ¢ irregularidades,

bem como implantar melhorias de acordo com as necessidades da area, visando atender as expectativas da Prefeitura, quanto aos

indices de produtividade, reducio dos custos ¢ maximizacio dos resultados;

18, Assegurar a conservagio dos bens patrimoniais, solicitando manutencio, reparo ¢/ 0u repesicao, sSeMpre que necessarlo;

19, lixecutar outras atividades correlatas, a eritério do superior imediato.

]

:

HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competéncias Técnico/operacionais
e Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informacdies exigida para receber ¢/ou comunicar e
compartilhar informaciics, conhecimentos ¢ mensagens verbais ¢/ou escritas
e (apacidade de andlise critica
* Lideranga ¢ habilidade para conduzir situacoes problema ¢ tomar decistes de forma assertiva e eficaz
*  Visdo sistémica, organiza¢io ¢ planejamento
®  Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade
Competéncias Relacionais
®  Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com énica ¢ respeito
Equilibrio emocional ¢ autocontrole sobre a agressividade ¢ impulsividade
Capacidade de trabalhar em equipe
Capacidade de argumentagio ¢ negociagio
e Capacidade para gerenciarconflitos ¢ mudancas
. lnteg’dade, coeréncia ¢ confiabilidade

Emitido em: Substitui a de: | Assinatura:
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2

DESCRICAO SUMARIA
[xecutar rarefas relativas a recepegio, controle ¢ organizacio de arquive, anotacoes, agenda de compromissos, reunides, preparacio de
materiais ¢ demais atvidades de suporte administrativo ao Prefeito, Sceretirios ¢ demais servidores da Prefeitura, tanto em nivel
profissional quanto pessoal.

DESCRICAO DETALHADA
1. Responder pela qualidade, confiabilidade ¢ desempenho dos recursos, servicos e informacdes geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo o sigilo sobre assuntos relacionados as arividades:
Recepeionar as pessoas que chegam ao Gabinete, colhendo ¢ prestando informacées, anunciande ¢/ou encaminhando os
visitantes internamente, buscando sempre melhor atendé-los;
3. Receber ¢ controlar a entrada ¢ saida de correspondéncias que chegam ao Gabinete, bem como providenciar a distribuicio das
correspondéncias nas dreas;

2

4 Receber ligaches, atendendo solicitaghes ¢/ou anotando recados, com a finalidade de agilizar contatos, poupar tempo da cquipe
do Gabinete ¢ evitar ligacoes indesejadas;

5. Cuidar do agendamento da sala de reunido, disponibilizando-a conforme prioridades e solicitagies recebidas;

6. Auxiliar no controle de solicitacio ¢ recebimento de materiais administrativos ¢ especificos da drea, dimensionando os pedidos
para o superior imediato autorizars

7. Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes 4 sua drea de atuacio, apresentando ¢ discutindo problemas ¢ irregularidades,

bem como implantar melhorias de acordo com as necessidades da drea, visando atender as expectativas da Prefeitura, quanto aos

indices de produtividade, redugio dos custos ¢ maximizacio dos resultados;

Assegurar a conservacio dos bens patrimoniais, solicitando manutenciio, reparo ¢f ou reposicio, sempre gue necessario;

9. Hxccurar outras atividades correlatas, a eritério do superior imediato.

i

REQUISITOS DESEJAVEIS
linsino Superior completo.

HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competéncias Técnico/operacionais
®  I'rabalhar com autonomia e iniciativa
e  (Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informacoes exigida para reccber ¢fou comunicar e
compartithar informacocs, conhecimentos ¢ mensagens verbats ¢/ ou escritas
Capacidade de analise critica, responsabilidade e persisténcia
Lideranga ¢ habilidade para conduzir situacoes problema e tomar decisdes de forma assertiva ¢ eficaz
Visido sistémica, organizagao ¢ planejamento
Proatividade, cooperagido ¢ comprometimento
Autoconhecimento, resiliéncia ¢ adaptabilidade
Competéncias Relacionais
*  (Capaadade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ¢tica ¢ respeito
Equilibrio emocional ¢ autocontrole sobre a agressividade ¢ impulsividade
Capacidade de trabalhar em equipe, argumentar, negociar, gerenciarconflitos ¢ mudancas
Paciéncia, flexibilidade ¢ discrigio

*« & 8 0 @

CAPACITACAO
Tremnamento [nrr()dun':riu.
Conhecimentos tedrico-praticos adquiridos em capacitacio dirigidos para a execucio de tarefas especificas proprias da area pablica
relacionadas s atividades pelas quais ¢ responsavel.

Emitido em: Substitui a de: | Assinatura:
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DENOMINACAO PRINCIPAL: SIMBOLO DE CODIGO:
SUPERINTENDENTE ADMINISTRATIVO VENCIMENTO
107

DESCRICAO SUMARIA
Asscgurar o atendimento as solicitagdes de compras de materiais ¢ servigos, mediante a supervisio de seus recursos humanos ¢
materiais, em conformidade com as direrrizes preestabelecidas e ao orgamento anual da Prefeitura,

DESCRICAO DETALHADA

1. Responder pela qualidade, confiabilidade ¢ desempenho dos recursos, scrvicos ¢ informacoes geradas pelas tarefas sob sua

responsabilidade, mantendo o siglo sobre assuntos relacionados as atividades;

Analisar as solicitaches de compras e servicos, a fim de verificar a viabilidade de compra dircta ou necessidade de abertura de

licitacdo, de acordo com saldo limite definido, a fim de dar inicio ao processo;

3. Assegurar a qualidade das compras adquiridas pela Scereraria, mediante reclamacdes junto aos fornecedores, sobre incorrecoes
apresentadas pelos produtos recebidos;

4. Responder pelo gerenciamento da gualidade dos fornecedores, avaliando a capacidade de fornecimento, cumprimento de prazos

precos ¢ qualidade do material /servicos fornecidos;

Orientar a equipe de compras, nos critérios a serem observados sobre qualidade do produto, precos, prazos de pagamento ¢ de

entrega, visando garantir a aquisicio de itens, compatibilizando qualidade ¢ custo;

6. Desenvolver fornecedores, visando gerar concorréncia para garantir melhores negociaces:

Elaborar justificativas de escolha de fornceedores, registrando em documentos os critérios utilizados para a decisio, a fim de

salvaguardar a Secretaria em casos de investigagio;

8. Garantir 0 cumprimento dos tedmites legais do processo de compra, autorizando empenhos, asscgurando o recebimento da nota
fiscal de acordo com empenho prévio, a fim de encaminhar documentos para as unidades responsiveis pelo pagamento;

9. Acomparhar a centrega dos servicos ¢f/ou mercadoria no almoxarifado central, orientando o controle interno de qualidade
acondicionamento, distribuicio, bem como solicitar troca ¢/ ou reposicio, sempre que necessario;

10. Responder pelo processo de licitacio, recebendo solicitacio ¢ definindo prioridades, a fim de cleger a modalidade a ser utilizada ¢
acompanhar todas as ctapas at¢ a scle¢io do prestador de servigo, de acordo com exigéneias ¢ necessidade da Prefeitura;

11, Realizar reunioes com a cquipe, solucionando pendéncias ¢ alinhando acdes, visando garantir a adequada conclusiio das atividades
sob sua responsabilidade;

12, Administrar a equipe sob sua responsabilidade, cuidando da programacio de férias, controle de ponto, diagnosticando
propondo treinamentos necessirios, opinando sobre a contratacio ¢ adequacio de cargos, parantindo o bom andamento das
atividades;

[

un

=~

13 Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a sua drea de atuacio, apresentando ¢ discutindo problemas ¢ irregularidades,
bem como implantar melhorias de acordo com as necessidades da drea, visando atender ds expeetanivas da Prefeirura, quanto aos
indices de produtividade, reducio dos custos ¢ maximizacio dos resultados;

14, Assegurar a conservacio dos bens patrimoniais, solicirando manutengdo, reparo ¢/ ou reposicio, sempre gue necessario;

15.  Executar outras atividades correlatas, a entéro do superior imediaro.

REQUISITOS DESEJAVEIS

Iinsino Superior completo.

HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competéncias Técnico/operacionais
e ‘I'rabalhar com autonomia e iniciativa
®  (apacidade para compreender e lidar com a complexidade de informacoes exigida para reeeber e/ou comunicar e
compartilhar informacoes, conhecmentos ¢ mensagens verbais ¢/ou escritas
Capacidade de andlise critica, responsabilidade e persisténcia
Lideranga ¢ habilidade para conduzir situacoes problema ¢ tomar decisdes de forma assertiva e eficaz
*  Visdo sistémica, organizagio ¢ plancjamento
®  Proatividade, cooperac¢do ¢ comprometimento
¢ Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade
Competéncias Relacionais
®  Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ¢tica ¢ respeito
e  Equilibrio emocional ¢ autocontrole sobre a agressividade ¢ impulsividade
e (Capacidade de trabalhar em equipe, argumentar, negociar, gerenciarconflitos ¢ mudancas
e  Paciéncia, flexibilidade ¢ discri¢ao

CAPACITACAO

Tremamento Introdutério.
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DENOMINACAO PRINCIPAL: SIMBOLO DE CODIGO:
SUPERINTENDENTIE DX OBRAS VENCIMENTO
107

DESCRICAO SUMARIA
Responder pelo plancjamento, acompanhamento ¢ orientacao téenica dos servicos de engenharia das Secretarias :'\llll'li(_'ip"li‘?
garantindo o adequado \upnmmr() de mio de obra ¢ materiais para a execugio das atividades, em conformidade com exigéncias
téemicas, de qualidade ¢ orcamentinas.

DESCRICAO DETALHADA
1. Responder pela qualidade, confiabilidade ¢ desempenho dos recursos, servigos ¢ informacdes geradas pelas rarcefas sob sua
responsabilidade, mantendo o sigilo sobre assuntos relacionados as atividades,
Supervisionar os contratos de prestacio de servico ¢ forneamento de materiais da Secretaria, realizando medices ¢
inspecionando a qualidade dos servigos;
3. Apoiar o Secretanio na claboracio do plancjamento das atividades da Seeretaria, definindo quantidade de materiais ¢ mio de obra,
dimensionando equipes ¢ acompanhando a produtividade, visando cumprir com eronograma preestabelecido;
4. Supervisionar a abertura dos processos de heiracio, definindo especificacdes réenicas para os editais ¢ avaliando os requisitos em
empresas concorrentes, em conformidade com as exigéncias de qualidade, orcamentaria ¢ téenica da Secretaria;

13

5. Prestar suporte téenico as demais Secrctarias na claboracio de laudos, projetos, orcamentos, fiscalizagies ¢ demais espectficacdes
téenicas referentes a engenharia, de acordo com necessidade ¢ soheitacio;
6. Apoiar o superior imediato em assuntos 4 sua drea de atuacio, apresentando e discutindo problemas ¢ irregularidades, bem como

implantar melhorias de acordo com as necessidades da arca, visando atender ds expectativas da Prefeirura, quanto aos indices de
produtividade, reducio dos custos ¢ maximizacio dos resultados;

Assegurar a conservagio dos bens patrimoniais, solicitando manutencdo, reparo ¢/ ou reposigio, sempre que necessario;

xecutar outras atvidades corrclatas, a critério do superior imediato.

g

REQUISITOS DESEJAVEIS

linsino Superior completo.

HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competéncias Técnico/operacionais
¢ ‘I'rabalhar com autonomia e iniciativa
¢  (apacidade para compreender e lidar com a complexidade de informagdes exigida para receber ¢/ou comunicar e
compartilhar informagdes, conhecimentos ¢ mensagens verbais ¢/ou escritas
e  Capacidade de andlise critica, responsabilidade ¢ persisténcia
Lideranca ¢ habilidade para conduzir situacdes problema e tomar deaisoes de forma assertiva ¢ eficaz
Visdo sistémica, organizagao ¢ planejamento
e  Proatividade, cooperagio ¢ comprometimento
*  Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade
Competéncias Relacionais

¢ Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com Ctica ¢ respeito

e Equilibrio emocional ¢ autocontrole sobre a agressividade ¢ impulsividade

e Capacidade de trabalhar em equipe, argumentar, negociar, gerenciarconflitos ¢ mudangas
®  Paciéncia, flexibilidade ¢ discrigdo

CAPACITACAO

Treinamento Introdutorio.
Conhecimentos tedrico-priticos adquiridos em capacitacio dirigidos para a execucio de tarefas especificas proprias da drea piiblica
relacionadas as atividades pelas quais € responsivel.
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DENOMINACAO PRINCIPAL: SIMBOLO DE CODIGO:
SUPERINTENDENTE DE SAUDI VENCIMENTO
107

DESCRICAO SUMARIA
Promover estudos, propor ¢ implementar novos processos de trabalho ¢ linhas de¢ acdo para o permanente aprimoramento das
atividades de satde, em consondncia com as diretrizes estabelecidas pela Prefeitura,

DESCRICAO DETALHADA

1. Dingir as atividades relativas 4 concepeio e implementacio de satide, buscanda otimizar os recursos materiais ¢ humanos da
Prefeitura, em vista da satisfacio de sua missio;

2. Gerr a claboracio do Plano de Trabalho ¢ ercamento de sua drea de atuacio, observando as diretrizes estratégicas da Prefeirura,
bem como acompanhar a sua execucio, recomendando os ajustes necessirios;

3. Deadir, no limite de sua responsabilidade, sobre matéria atinente a sua drca de competéncia, inclusive visando ou assinando o
espectivo expediente, de conformidade com as normas aprovadas;

4. Opinar sobre assuntos referentes 4 sua drea de competéncia, buscando subsidios junto a outras dreas, sempre que necessario,
submetendo a consideracio da lideranga imediata;

5. Dingir a elaboracio ¢ controlar o cumprimento dos Planos e Programas de ‘I'rabalho no seu nivel de comperéneia;

6. Prestar contas ¢ cientificar a lideranca imediata do cumprimento de suas determinacoes do andamento dos servicos;

7. Controlar, acompanhar ¢ avaliar os trabalhos levados a efcito no sentido de majorar os resultados da Prefeitura;

8  Cumprire fazer cumprir na esfera de sua comperéncia os regulamentos, politicas ¢ normas internas em vigor;

. Apresentar relatdrios periodicos das atividades das dreas sob sua responsabilidade;

10.  Contribuir para o forralecimento da marca da Prefeitura, mediante prestacio de servicos afetos 4 sua drea;

11, Plancjar ¢ dingir os trabalhos que visem 4 formulacio de diretrizes e politicas, abrangendo as diversas dreas da Prefeitura;

12, Assessorar as liderancas nos assuntos referentes a sua area;

13, Participar de reunioes, estudos ¢ grupos de trabalho que atuem no planejamento, acompanhamento ¢ avaliacio das atividades
desenvolvidas pela Prefeitura;

14, Monitorar com plena observincia e cumprimento dos principios ¢ normas da Prefeitura, através de acompanhamento com as
demais liderancas, tomando as providéncias necessdrias;

15, Dirigir ¢ analisar o8 procedimentos existentes nas dreas sob sua responsabilidade, visando a sua padronizacio ¢ formalizacio em
procedimentos escritos, para utilizacio da cquipe:

16. Tdentificar deficiéncias em processos, sistemas ¢ rarefas, promovendo a conscientizacio das pessoas ¢ dreas diretamente
envolvidas, visando o seu engajamento na busca de solucdes ¢ implantacio das acoes corretivas:

17, Representar, quando necessario, a Prefettura em drgios mternos ¢ externos, piblicos ¢ privados, dentro de sua drea de atuaciio,

18.  Elaborar, executar ¢ monitorar o plano orcamentirio anual da Prefeitura na sua drea de atuacio:

19, Analisar os processos inerentes a sua area de atuagio, propondo ¢ implantando melhorias para a maximizacio dos resultados;

20, Responder pela qualidade, confiabilidade ¢ desempenho dos recursos, servigos ¢ informacoes geradas pela drea sob sua
responsabilidade;

21, Manter-se atualizado quanto a novos procedimentos ¢ processos inerentes 4 sua drea de atuacio;

22, [Iixecurar outras atividades correlatas, quando solicitado.

REQUISITOS DESEJAVEIS

linsino Superior completo.

HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competéncias Téenico/operacionais
e ‘I'rabalhar com autonomia e iniciativa
e  Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informacdes exigida para reccher ¢fou comunicar e
compartilhar informacocs, conhecimentos ¢ mensagens verbais ¢/ ou eseritas
e  Capacidade de andlise critica, responsabilidade e persisténcia
e  Lideranga ¢ habilidade para conduzir situacdes problema e tomar decisdes de forma assertiva ¢ eficaz
e  Visio sistémica, organizacio ¢ planejamento
*  Proatividade, cooperagio ¢ comprometimento
®*  Autoconhecimento, resiliéncia ¢ adaptabilidade
Competéncias Relacionais
*  Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com Ctica ¢ respeito
*  Equilibrio emocional ¢ autocontrole sobre a agressividade ¢ impulsividade
Capacidade de trabalhar em equipe, argumentar, negociar, gerenciarconflitos ¢ mudancas
Paciéncia, flexibilidade ¢ discrigio

CAPACITACAO
Treinamento Introdutdrio. Conhecimentos teorico-priticos adquiridos em capacitacio dirigidos para a execucio de rarefas especificas
proprias da drca publica relacionadas as atividades pelas quais ¢ responsavel.

Emitido em: Substitut a de: | Assinatura:
16/09/2014 20/01/2014
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DENOMINACAO PRINCIPAL: DENOMINACAO COMPLEMENTAR: SIMBOLO DE [ CODIGO:
SUPERVISOR DI SERVICO DI SAUDE VENCIMENTO
60
DESCRICAO SUMARIA

Supervisionar as atividades administrativas, abrangendo as dreas de pessoal, manutencao, agendamento, almosarifado, compras,
seguranca visando contribuir para o aleance dos resultados descjados pelo Setor.

DESCRICAO DETALHADA
1. Responder pela qualidade, confiabilidade ¢ desempenho dos recursos, servicos ¢ informacdes geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo o sigilo sobre assuntos relacionados as atividades:
()rgnnunr as escalas de trabalho, de fénas ¢ folgas dos servidores, orientando-se pelas regulamentagdcs pertinentes ¢ por decisoes
supe r10res, para atender as determinacoes legats;
3. Solicitar requisigio de compras para o almoxarifado de medicamentos ¢ para o almoxarifado central de produtos de hmpeza,
consumo, papéis entre outros;
4. Responsabilizar-se pelo recebimento ¢ conferéneia dos materiais recebidos na unidade de trabatho;
Auxiliar 0 superior imediato na claboragio da listagem de materiais necessdrios para a realizacio dos processos lcitatorios da drea;
Orientar ¢ acompanhar o responsivel pelo arquivo dos documentos, documentos ¢ outros, assceurando a integridade fisica dos
documentos, mantendo histonco para futuras consultas;
7. Responsabilizar-se pelo gerenciamento dos conflitos internos dentro da unidade;
8. Acompanhar visita da assisténeia téenica, visando reparos ¢ manutengdes nos aparclhos das unidades;
9. Supervisionar a limpeza ¢ a manutencio realizada pelos servicos gerais nos consultorios;
10, Supervisionar as atvidades das recepcionistas no agendamento de consultas ranto nas unidades bisicas como no hospiral
municipal;
11, Apotar o superior imediato em assuntos inerentes 4 drea de atuagio, apresentando ¢ discutindo problemas ¢ irregularidades, bemn
como implantar melhorias de acordo com as necessidades da drea, visando atender ds expectativas da Prefeitura, quanto aos
indices de produtividade, reducio dos custos ¢ maximizacio dos resultados;
Assegurar a conservacio dos bens patrimoniais, solicitando manutencio, reparo ¢/ ou reposicio, sempre que necessaro;
3. Lxecutar outras atividades correlatas, a eritério do superior imediato.

o

o w

HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competéncias Técnico/operacionais
¢ T'rabalhar com autonomia e iniciativa
®  Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informacoes exigida para receber ¢fou comunicar e
compartilhar informacoes, conhecimentos ¢ mensagens verbais ¢ Jou escritas
¢  Lideranca ¢ habilidade para conduzir situactes problema ¢ tomar decisoes de forma assertiva ¢ eficaz
®  Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade
Competéncias Relacionais
e (Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com (tica ¢ respeito
s  Equilibrio emocional ¢ autocontrole sobre a agressividade ¢ impulsividade
e (lapacidade de trabalhar em equipe
*  Paciéncia, flexibilidade ¢ discrigao

CAPACITACAO
Tremnamento Introdutorio.

Conhecimentos teorico-priticos adquiridos em capacitacao dirigidos para a execucido de taretas proprias da area publica ¢ relativas as
atividades especificas pelas quais ¢ responsavel.

Emitido em: Substitut a de: | Assinatura: £
16/09/2014 20/01/2014
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DENOMINACAO PRINCIPAL: DENOMINAGAO SIMBOLODE | CODIGO:
SUPERVISOR DI SETOR COMPLEMENTAR: VENCIMENTO

60

DESCRICAO SUMARIA
Supervisionar as atividades das diversas unidades da Prefeitura, organizando ¢ orientando trabalhos especificos ¢ controlando o
desempenho do pessoal, para assegurar o desenvolvimento normal das rotinas de trabalho.

DESCRICAO DETALHADA
1. Responder pela qualidade, confiabilidade ¢ desempenho dos recursos, servicos ¢ informacdes geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo o sigilo sobre assuntos relacionados s atividades;

2. Gerenciar a equipe de trabalho subordinada, orientando procedimentos ¢ determinando agdes a serem exceutadas;

3. Controlar a gualidade dos servicos prestados pela area sob sua responsabilidade, tomando providéncias para a corregio imediara
de falhas que forem identificadas;

4, Atender aos clientes internos ¢ externos em assuntos relativos 4s atividades pelas quais € responsdvel;

5. Llaborar documentos, relatornios, mapas ¢ indicadores relativos as anividades da drea;

6. Zclar pela conservacio dos bens patrimoniais, solicitando manutencio, reparo ¢/ ou reposicio, sempre que necessarno;

7. Apoiar o superior imediato em assuntos increntes 4 sua drea de atuacdo, apresentando problemas ¢ irregulardades, a fim de
subsidiar a definicio de procedimentos ¢ aches a serem adotadas;

8. lxccutar ourras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

REQUISITOS DESEJAVEIS

linsino T'écnico completo.

HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competéncias Técnico/operacionais
e ‘T'rabalhar com iniciativa
. Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informacoes exigida para reccber ¢fou comunicar e
compartilhar informacies, conhecimentos ¢ mensagens verbais ¢/ ou escritas
¢ (Capacidade de aprendizagem ¢ investimento no desenvolvimento pessoal ¢ profissional
e Utilizar a criatividade para melhorar a qualidade do trabalho
e Visdo sistémica, organizagio ¢ planejamento
e  Proatividade, cooperagio ¢ comprometimento
. Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade
Competéncias Relacionais
e (Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética ¢ respeitn
e Equilibrio emocional ¢ autocontrole sobre a agressividade ¢ impulsividade
e (Capacidade de trabalhar em equipe
¢  Integridade, coeréncia ¢ confiabilidade
e  Paciéncia, flexibilidade ¢ discri¢io

CAPACITACAO
T'reinamento Introdutdrio.
Conhecimentos teorico-priticos adquiridos em capacitacio dirigidos para a execugio de rarcfas proprias da area publica ¢ relativas as
atividades especificas pelas quais ¢ responsavel.

Emitido em: Substitui a de: | Assinatura: 4
16/09/2014 20/01/2014
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DENOMINACAO PRINCIPAL: DENOMINACAO SIMBOLODE | CODIGO:
VICE-DIRETOR ESCOLAR COMPLEMENTAR: VENCIMENTO

50

DESCRICAO SUMARIA
Assessorar o Diretor no gerenciamento do funcionamento da Unidade scolar, compartilhando a execucio das taretas que The sio
increntes, bem como zelando pelo cumprimento da legislacio ¢ normas educacionais;

DESCRICAO DETALHADA
1. Responder pela qualidade, confiabilidade ¢ desempenho dos recursos, servigos ¢ informacdes geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo o sigilo sobre assuntos relacionados s atividades;
Substituir o Diretor em sua falta ¢ nos scus impedim{.‘nms eventuais;
lixercer as atividades de apoto admimstrativo-financeiro, de acordo com necessidade da unidade;
Acompanhar o desenvolvimento das tarefas de Seerctaria Fscolar e do pessoal deapoio;
Controlar a frequéneia do pessoal docente ¢ téenico-administrativo, encaminhando relatdrio a0 superior imediato para as
providéncias necessarias;
Zielar pela manutengio ¢ limpeza do estabelecimento no seu turno,
Supervisionar ¢ controlar os servicos de distribuicio de verbas do Fundo Nacional de Desenvolvimento da Educagao - FNDIE;
Supervisionar os recursos relacionados 2 venda de alimentos dentro da escola;
Iilaborar, analisar e confeccionar os avisos, circulares, convites internos ¢ externos da escola;
Comunicar ao Consclho Tutelar da cidade a respeito de falras ¢ abandonos dos alunos registrados na escola;
ifetuar as intervencdes disciplinares como lavrarura de rermos, adverténcias ¢ suspensdes, assim como comunicar aos pais sobre
comportamento dos alunos;
Auxiliar na montagem de aparclhagem de som, DV, tela interativa, dentre outros, a fim de propiciar o adequado funcionamenro
dos mesmaos;
13, Organizar, plancjar ¢ cxccutar atividades escolares internas ¢ externas;
14, Dar suporte ao atendimento pedagdgico dos alunos, bem como em demais demandas, de acordo com necessidade ¢ solicitacio:
15. Apoiar o superior imediato em assuntos increntes a sua drea de atuacio, apresentando ¢ discutindo problemas ¢ irregularidades,
bem como implantar melhorias de acordo com as necessidades da area, visando atender as expecrativas da Prefeitura, quanto aos
indices de produtividade, reducio dos custos ¢ maximizacio dos resultados;
16, Assepurar a conservacio dos bens patrimoniais, solieitando manutencio, reparo ¢/ ou reposicio, sempre que necessirio;
17.  Exccutar outras atividades correlatas, a critério do :iupcrior imediato,

)

—oveNe

-

REQUISITOS DESEJAVEIS

linsino Superior completo.

HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competéncias Téenico/operacionais

s Trabalhar com autonomia e iniciativa

e (Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informagdes exipida para receber ¢/ou comunicar e
compartilhar informacdes, conhecimentos ¢ mensagens verbais ¢/ou escritas

e (Capacidade de andlise critica, responsabilidade e persisténcia

e  Lideranga ¢ habilidade para conduzir situacties problema ¢ romar decisdes de forma assertiva ¢ eficar

e Visdo sist€mica, organizagio ¢ plancjamento

e  Proatividade, cooperagio ¢ comprometimento

*  Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade

Competéncias Relacionais

e Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com Ctica ¢ respeito

¢  Equilibrio emocional ¢ autocontrole sobre a agressividade ¢ impulsividade
Capacidade de trabalhar em equipe, argumentar, negociar, gerenciar conflitos ¢ mudancas
Paciéncia, flexibilidade ¢ discri¢do

CAPACITACAO

Treinamento [ntrodutorio.
Conhecimentos tedrico-priticos adquiridos em capacitacio dirigidos para a execugio de tarefas especificas proprias da drea piblica
relacionadas as atividades pelas quais ¢ responsavel.

Emitido em: Substitui a de: | Assinatura:
16/09,/2014 20/01/2014
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DENOMINACAO PRINCIPAL: |DENOMINACAO FAIXA DE CODIGO:
ASSISTENTE SOCIAL COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS
Inicial: Final:
72 102

DESCRIGCAO SUMARIA

Atuar de acordo com as competéneias ¢ atribuiches profissionais do Servico Social, direcionadas as politicas pablicas de sadde ¢

assisténeia social.

17.
18.
19.
20.

2L
22,
2%
24,

29.
30.
31

DESCRICAO DETALHADA
Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, servigos ¢ informactes geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo sigilo sobre assuntos confidenciais relacionados as atividades que desenvolve:
Realizar atendimentos na Unidade Basica de Sande ¢ no Hospital, visando prestar servico de orientactes sociais aos clientes,
familiares ¢/ou cuidadores;
Identificar as caracteristicas ccondmicas, culturats ¢ soctais do paciente ¢ de sua familia, no sentido de subsidiar intervencaes,
facilitando acesso a0s recursos, servigos socials ¢ previdencidrios;
Realizar visitas domiciliares indicadas pela equipe interdisciplinar, visando prestar servigo de orientacdes soctats aos clientes,
familiares ¢/ ou cuidadore
Avaliar com a familia a nec

B,

idade de encaminhamento do paciente para uma Instituicio, em situagdes em que os familiares
niao possam dar continuidade aos seus cmdados:

Promover a integragio das atividades de vida diina ¢ de trabalho do paciente, fornccendo esclarecimentos, subsidios
indicando atividades;

Promover integragio dos casos recebidos entre a cquipe existente dentro a Unidade Basiea de Sande ¢ do Hospiral;

Manter-se atualizado quanto a novos procedimentos ¢ processos inerentes 4 sua area de atuacior

Acompanhar a transferéneia de pacientes para Unidades ou hospitais da capital ¢ de outras cidades conforme necessidade;
Monitorar ¢ gerenciar os pacientes nos lettos do hospital dos pacientes que estio sem acompanhamento familiar;

Promover a integragio das atividades de vida didria ¢ de tmabalho do paciente, fornecendo esclarecimentos, subsidios ¢
indicando atividades;

Colocar-se 4 disposicio dos familiares nas orientagoes ¢ na ocorréncia de obito do paciente internade

Plancjar, implementar, manter, aperfeigoar ¢ executar servicos, programas ¢ projetos previstos na Policia Nacional de
Assistencia Soctal-PNAS;

Atuar em consondneia com as diretrizes ¢ objetivos do Sistema Unico de Assisténcia Social — SUAS, cooperando para a
cfetivacio das politicas pablicas de desenvolvimento social ¢ para a construcio de sujeitos cidadaos:

Realizar ¢ orientar estudos ¢ pesquisas no campo do servico social;

Acolher ¢ proporcionar atendimento adequado aos individuos ¢ as familias usudrias dos servicos, programas ¢ projetos da
assistencia social implantados ou a serem mmplantados no municipio;

Mediar os processos grupats dos servicos sociocducativos para as familias usudrias;

Assessorar os servicos socioeducativos desenvolvidos:

Desenvolver arvidades coletivas ¢ comunitirias;

Realizar busca ativa ¢ desenvolver programas ¢ projetos que visem promover o desenvolvimento social ¢ a prevencio no
aumento de incidéncia de situacoes de risco, violacio de dircitos ¢ vulnerabilidade social;

Acompanhar familias em descomprimento de condicionalidades;

Alimentar os sistemas de informacio, registro das acoes desenvolvidas ¢ plancjamento do trabalho de forma coletiva;

Realizar encaminhamentos ¢ acompanhamentos para a rede socinassistencial ¢ para os servicos das demais politicas pablicas;
Participar de reunides sistematicas nos CRAS ¢/ou CRIEIAS ¢ onde mais for necessario para o plancjamento das acoes a screm
desenvolvidas como estrarégias de resposta as diversas demandas do sistema social, objetivando o fortalecimento das
potencialidades do territorio ¢ tambem como forma de avaliar ¢ melhorar os servicos, programas ¢ projetos socioassistenciais
oferecidos aos usudrios ¢ suas familas;

Offertar mformacies ¢ orentacoes de interesse dos usudrios da rede socioassistencials

Acompanhar ¢ participar das acoes dos Consclhos Municpas de responsabilidade da Secretaria Municipal de AssistCneia
Social;

Implementar  acoes  relacionadas 4 Poliica de  Tabitagio de  Interesse Social, realizando acdes de  identificacio,
acompanhamento ¢ cadastro de familias clegives & habitaciio de mteresse socal:

Atuar junto 20§ movimentos sociais na articulacio das agendas ¢ acdes que fomentam o didlogo, a participagio ¢ o controle
social;

Ixecutar outras atividades correlatas;

Zclar pela conservagio dos bens patrimoniais, solicitando reparo ¢/ou reposicio. sempre que necessdrio;

Apotar o superior imediato em assuntos inerentes a sua drea de atuacio, apresentando problemas ¢ wrrepulandades, a fim de
subsidiar a definicio de procedimentos ¢ acd
Iixccutar outras atividades corrclaras, a eritério do superior imediato.

s a serem adoradas;

REQUISITOS DESEJAVEIS

Graduacio em Servico Social com repistro no Consclho Regional de classe.

Emitido em: Substitui a de: Assinatura:

16/09/2014 20/01/2014
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HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competéncias Técnico/operacionais
e I'rabalhar com autonomia e iniciativa
e  Capacdade para compreender e lidar com a complexidade de mformacdes exigida para receber ¢/ou comunicar e
compartilhar informacdes, conhecimentos ¢ mensagens verbais ¢/ou escritas
" Capacidade de aprendizagem ¢ investimento no desenvolvimento pessoal ¢ profissional
¢  (lapacdade de andlise eritica, autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade
s  Lideranga ¢ habilidade para conduzir situacdes problema ¢ tomar decisdes de Forma assertiva ¢ chear
e Visdo sistémica, organizacio ¢ planejamento
Competéncias Relacionais
e (apaadade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com Ctea ¢ respeito
¢ (Capacidade de trabalhar em equipe, paciéncia, flexibilidade ¢ discricio
*  Capacidade de argumentagio ¢ negociacio

CAPACITACAO
Treimamento Introdutdrio.
Conhecimentos tedrico-priticos adquiridos em capacitacio dingidos para a execucao de tarefas especificas proprias da area publica
¢ relativas 4 area de atuacio.

JORNADA DE TRABALHO SEMANAL DIFERENCIADA

30 horas conforme necessidade da area de trabalho.

Substitui a de: Assinatura:

20/01/2014

Emitido em:
16/09/2014
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DENDMINA‘CAO PRINCIPAL: DENOMINACAO FAIXA DE CODIGO:
FONOAUDIOLOGO ESCOLAR COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS
Inicial: Final:
58 88
DESCRICAO SUMARIA

Contemplar acdes de promocio de sadde, assessoria, orientacio ¢ identificacio de caracrerdsticas/alteracdes na drea de voz,
linguagem, comunicagio oral/ escrita ¢ audicao.

DESCRICAO DETALHADA

1. Responder pela qualidade, confiabilidade ¢ desempenho dos recursos, servicos ¢ informacoes geradas pelas tarefas
sob sua responsabilidade, mantendo sigilo sobre assuntos confidenciats relacionados as atvidades que desenvolve;

2. Prestar assisténcia de fonoaudiologia aos profissionais da educacio por meio de orientacoes ¢ capacitacies,

3 ifetuar exames fonoaudiologicos nos alunos ¢ profissionais da rede munierpal de ensino:

4. Trabalhar a prevengio ¢ a intervengio dos problemas detectados em educandos ¢/ ou profissionais da cducacio;

5. Promover a orientacio de pats sobre o desenvolvimento da ]inguugcm dos filhos;

6. larer dignosticos em diversas patologias fonoaudiologicas (dislalia, dislexia, disortografia, distoma, problemas
psicomotores, atraso de linguagem, disartria ¢ afasia) e recomendar a rerapéurica indicada para cada caso;

7. Prescrever exames laboratoriais;

8. Fazer diagndsticos e encaminhar, em casos especiats, a sctores especializados;

9. Atender emergincias ¢ presmar sOCOTIOs;

10. Elaborar relatorios;

11, Elaborar, emitir laudos ¢ anotar em ficha apropriada os resultados obtidos;

12, Ministrar cursos de capacitacio para comunidade cducacional;

13, Trabalhar em parceria com os profissionais da educagio em anvidades de plancjamento ou execugdo, referente a
sug drea de atuacio;

14, Zclar pela conservacio dos bens patnimoniats, solicitando manutencio, reparo ¢f/ou reposicio, sempre que
NeCessariog

15, Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes 4 sua drea de aruacio, apresentando problemas ¢ trregulanidades,
a fim de subsidiar a definicio de procedimentos ¢ agoes a serem adotadas;

16.  ixecutar outras atividades correlaras, a eritério do supenior imediato,

REQUISITOS DESEJAVEIS
Graduacio em Fonoaudiologia com registro no Consclho Regional de classe com experiéneaia ¢/ou especializacio na drea de
educacio.

HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competéncias Técnico/operacionais
e ‘I'mabalhar com autonomia e iniciativa
¢ (Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informacdes exignda para reeeber ¢/ ou comunicar ¢
compartilhar informacies, conhecimentos ¢ mensagens verbais ¢fou escritas
o (Capacdade de aprendizagem ¢ investimento no desenvolvimento pessoal ¢ profissional
e  (lapaadade de anilise eritica, autoconhecimento, resiliéncia ¢ adaptabilidade
¢  Lideranga ¢ habilidade para condusir situacdes problema ¢ tomar decisdes de forma assertiva ¢ eficaz
e  Visdo sistémica, organizagio ¢ planejamento
Competéncias Relacionais
e (apacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ¢nica ¢ respeito
e Capacidade de trabalhar em equipe, paciéncia, flexibilidade ¢ discrigio
o Capacidade de argumentagiio ¢ negociagio

CAPACITACAO
Treinamento Introdutdrio.
Conhecimentos teorico-priticos adquiridos em capacitacao dirigdos para a execucio de tarcfas especificas proprias da drea pablica
¢ relativas 2 drea de atuacio.

JORNADA DE TRABALHO SEMANAL DIFERENCIADA

25 horas conforme necessidade da area de trabalho.

Emitido em: Substitui a de: Assinatura:
16/09/2014 20/01/2014
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Especificagao de Classes

DENOMINACAO PRINCIPAL: | DENOMINACAO FAIXA DE Codigo:
MONITOR ESCOLAR COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS
Inicial Final:
23 53
DESCRICAO SUMARIA

Promover educacao através da relacio ensino-aprendizagem de criancas, organizando atividades pedagogicas e
interagindo com os alunos.

DESCRICAO DETALHADA
1. Cuidar e educar as criancas de forma a promover seu desenvolvimento integral, observando sua evolucio emocional, social
¢ cognitiva.
Orlentar, estimular e auxiliar as criancas a desenvolverem autonomia em relacio as atividades didrias de higiene pessoal, a
alimentaciio e o banho, de acordo com os horinos estabelecidos pela coordenacio da creche e sempre que necessdrio.
3. Responsabilizar-se pela seguranca e bem estar das criangas que aguardam os pais ou fazem uso de transporte escolar.
Administrar 2 alimentacio das criancas nos hordrios pré-estabelecidos, de acordo com o cardipio estipulado.
5. Cuidar da higienizacio das criancas visando sua sadde ¢ bem estar. Caso seja necessario, dar medicamentos de acordo com
a prescrigio e orentacio medica.
6. Estimular a participacio das eriancas em atividades de grupo, jogos e brincadeiras que promovam seu desenvolvimento.
Fazer anotacoes nas agendas das criancas relatando os acontecimentos do dia, para que os pais ou responsiveis sejam
informados do ocorrido.
8. Manter boas relacoes com pais ou responsaveis pelas criangas.
9. Realizar atnvidades pedagogicas e zelar pela guarda dos objetos e roupas de cada crianga e da creche de um modo geral.
10. Participar de capacitagdes e formacoes continuadas procurando colocar em pritica, de forma hidica e criativa, o que foi
apresentado e aprendido.

2

*

11. Integrar-se positivamente, participar dos eventos da creche, acompanhar, orentar e auxiliar as criancas em passeios, visitas
e festividades sociais.

12. Tratar as criancas de forma igualitiria sem qualquer distingio entre elas.

3. Conhecer, respeitar o regulamento interno da creche, cumprir os procedimentos que lhe forem delegados, promover

trabalho de qualidade e levar ao conhecimento do superior imediato qualquer incidente ou dificuldade ocorrida.

14. Prestar primeiros socorros as criancas caso haja necessidade e comunicar imediatamente ao superior imediato.

15. Contribuir para a concretizacio do planejamento das atividades da unidade, especialmente no que se refere as acoes
vinculadas 4 sua drea de atuacio, fazendo cumprir a determinacio dos superores.

16. Executar tarefas pertinentes a drea de atuacio.

REQUISITOS DESEJAVEIS
Ensino médio completo (Magistério Infantil)

CAPACITACAO
Treinamento Introdutério. Conhecimentos tedrico-praticos adquiridos em capacitacao dirigidos para execucao de
tarefas especificas proprias da area publica e relativas a area de atuacio.

HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competéncias Técnico/operacionais

e Proatividade, cooperagio e comprometimento.

e Lideranca ¢ habilidade para conduzir situacoes problema e tomar decisoes de forma assertiva e eficaz

e Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informacdes exigidas para receber e/ou
comunicar e compartilhar informacdes, conhecimentos e mensagens verbais e/ou escritas.

e (Capacidade de analise critica

e Responsabilidade, persisténcia a, resiliéncia e adaptabilidade, autoconhecimento.

Competéncias Relacionais:

Capacidade de trabalhar em equipe, Sociabilidade e disponibilidade.

e Capacidade de estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética e respeito

e LEquilibrio emocional e autocontrole sobre agressividade e impulsividade

e Capacidade de argumentacio e negociacio

e Capacidade para gerenciar conflitos e mudanca

Fmitido em: Substitui a de: | Assinatura:

16/09/2014 20/01/2014




Manual de Organizagao

Plano de Cargos e Vencimentos
Especificagdao de Classes

DENOMINACAO PRINCIPAL: DENOMINACAO COMPLEMENTAR: FAIXA DE CODIGO:
PROFESSOR DE EDUCACAC BASICA PI - EDUCACAO INFANTIL (4 A 5 VENCIMENTOS
ANOE) E ANOS INICIALS DO ENSING Inicial: Final:
FUNDAMENTAL T (1" AQ 5* ANO) 3 69
DESCRICAO SUMARIA

Preparar ¢ minisirar aulas nas quatro primeiras sérics do ensine fundamental, cfetuando tegistros: burocriticos ¢ peds
claboragio do projeto pedagigico; planejar o curso de acordo com as diretrizes educacionais; atuar em reunides administ
organizar eventos, atvidades sociais ¢ culturass.

.!.;11'_‘“5: p‘.lmctpnr t.{'-l
rativas ¢ pedagigmcas;

DESCRICAO DETALHADA

1 Promover o desenvolvimento integral do aluno plancjando, minsstrando aulas ¢ orientando a aprendizagem;

2. Participar do processo de plancjamento das atividades da cseola contribuindo para o aprimoramento da qualidade do ensine;

3. Coeoperar na claboragio, cxeeucio ¢ avalingio do Plane Politico Pedagdgico da Unidade Hscolar

4 Lilaborar programas, projetos ¢ planos de curso, atendendo a teenologm edueacional ¢ as diretrizes do ensino;

5. lixceutar o trabalho docente em consoninca com a proposta pedagogica da rede mumerpal de ensmo;

6. Participar dos processos coletivos de avaliagio do propno trabalho ¢ da Unidade Fscolar com vista ao melhor rendimento do proccsso de
ensino-aprendizagem, revisando o plancjamento sempre gue necessano;

7. Colaborar com as atvidades de articulagdo da escola com as familias ¢ 2 comunidade;

8. Avalar o desempenho dos alunos de acorde com o regimento escolar nos prazos estabeleaidos:

9. listabelecer alternativas de recuperagao, aos alunos que apresentarem menor rendimento

10, Participar de reumées de estudo, consclhos de classe, encontros, semmdrios, atividades gvicas, calturas, reereativas © outros eventos, tendo
em vista o seu constante aperfeicoamento para melhoria da qualidade de ensino;

11, Cooperar com os servicos de administracio escolar, plancjamento, supervisao ¢ orientacio cducacional;

12, Desenvolver a autonoma dos alunos frente as anvidades a serem reahizadas;

13, Coar atvidades que promovam o gosto ¢ o praser pola latura ¢ esenitag

14 Estimular o desenvolvimento do raciocinio logico matemidtico ¢ a construcdo da base alfabética por mao de atividades Nadicas ¢
sigmificativas;

15, Promover a socabizacio do conheamento por muio de trabalhos, aovidades em grupos;

16, Zelar pela aprendizagem do aluno, diseiphna ¢ matenal docente, mantendo-se atualizado sobre a legslagio de ensino;

17, Seguir as diretnizes pedagogicas ¢ administrativas emanadas do drgio supenior competenta;

18, Cobrar scus direttos de maneiea ¢nica, demoeritica ¢ profissional;

19, Responsabilizar-se por scus deveres enquanto educador, promovendo o bom relacionamento com os alunos, os colegas de rrabalho, pais ¢
demas servidores do estabelecimento de ensino;

Al Constatar as necessidades dos alunos ¢ encaminhi-las as dreas especificas de atendiments, mediante relaténo eserito;

21, Participar da claboracio do regimento escolar ¢ da proposta pedagogica da escola;
22, Manter atualizado o registro das acoes pedagogicas, tendo em vista a avaliacio continua do processo educativo;
23, Participar das atividades de formacio continuada, ofercaidas para o seu aperfeicoamento, bem como de cursos que possam contnbuir para o

sCU crescamento ¢ atualizacio pro onal;

24, Controlar a pontualidade ¢ assidudade dos alunos;

25.  Preencher a documentagio solicitada pela scereraria ¢ entrega-la no prazo estpulado;

26, Ministrar os dias letivos ¢ horas-aula estabelecidos, além de participar integralmente dos periodos dedicados ao plancjamento 4 avaliacio ¢ ao
desenvolvimento profissional;

1. Zilar pela conservagio dos bens patnmonas, solatando reparo ¢/ ou reposicio, sempre que necossano;

2. Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes A sua area de atuagio, apresentando problemas ¢ treegulanidades, a fim de subsidiar a
definicao de procedimentos ¢ agaes a serem adotadas;

3. lixecutar outras atividades correlatas, a eritério do superior imediato.

REQUISITOS DESEJAVEIS

Iinsino Superior completo em Pedagoga ou Nommal Superior com regstro no Ministério da Bducacio ¢ Cultura

HABILIDADES E COMPETENCIAS
Compceténcias Téenico/operacionais
. Capacidade para compreender ¢ ldar com a complexidade de informacies eximda para receber ¢/ ou comunicar e compartilhar
mformagoes, conhecimentos ¢ mensagens verbais c/{')m cscritas
Capacidade de andlise critica ¢ criatividade para melhorar 2 qualidade do trabalho
Lideranga ¢ habilidade para condusir situacdces problema ¢ tomar decasdes de forma assertiva ¢ chicaz
Iniciativa, visio sistémica, organizagio ¢ planejamento
Proatividade, cooperagio ¢ comprometimento
Responsabilidade, persisténcia, autoconhecimento, resiliéncia ¢ adaptabilidade
Com éncias Relaci i
Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ¢tica ¢ respeito ¢ disponibilidade
Capacidade para argumentar ¢ negociar ¢ gerenciar conflitos ¢ mudancas,
Equilibrio emocional ¢ autocontrole sobre a agressividade ¢ impulsividade
Capacidade de trabalhar em equipe, paciéncia, flexibilidade ¢ discrigio
Autoconfianga, sociabilidade, integridade, coeréncia ¢ confiabilidade

. & s

e = e s o

CAPACITACAO
Tremnamento Introdutdrio. Conheeimentos teorco-praticos adquirides em capacitacio dirigidos para a excenciio de tarcfas especificas propras da
arca publica ¢ relativas d drca de atuagio,

JORNADA DE TRABALHO SEMANAL DIFERENCIADA
31 horas conforme necessidade da arca de trabalho

Emitido em: Substitu a de: Assinatura:
16/09/2014 20/01/2014




a e Manual de Organizacao
D53 Plano de Cfargos e Vencimentos
Especificagiao de Classes
DENOMINACAQO PRINCIPAL: DENOMINAGCAO COMPLEMENTAR: FAIXA DE CODIGO:
PROFESSOR DI EDUCACAO BASICA PIT — ANOS  FINAIS DO ENSINGO VENCIMENTOS
FUNDAMENTAL 11 (6" AO 97 ANO) 14 Inicial: Final:
EDUCACAO DE JOVENS 1£ ADULTOS 39 [
DESCRICAO SUMARIA

Preparar ¢ ministrar aulas nas quatro primeiras séries do ensino fundamenral, eferuando registros buroeriticos ¢ pedagdgicos;
participar da claboracio do projero pedagigico: plancjar o curso de acordo com as direrrizes educacionais; atuar em reunides
administrativas ¢ pedagdgicas; organizar eventos, atividades soctais ¢ culturais,

DESCRICAO DETALHADA

1. Participar da elaboracio, implantacio ¢ avaliacio do Projeto Politico Pedagdgico da Unidade ducacional, bem como das demais
atividades do processo cducacional, visando a mclhoria da qualidade da educacio, cm consondncia com as diretrives educacionars da
Seeretarta Munieipal de lidueacio - SEMIED,

2. laborar o Plano de ensino da rurma e do componente curricular atentando para as meras ¢ objetives propostos no Projeto
Pedagdpico e para as diretrizes currniculares da SEMED;

3. Reelaborar plane de ensino, quando for o caso, constderando as informacées obtidas nas avallacoes externas ¢ internas que indicam
o aproveitamento escolar dos alunos ¢ as metas de aprendizagem indicadas:

4. Plncjar ¢ executar atividades de recuperagio, reforco ¢ compensagio de auséncias, de forma a garantic oportunidades de
aprendizagem dos educandos:

5 Plangjar ¢ mmistrar aulas ¢ atividades, registrando os objenvos, anvidades ¢ resultados do processo educacional, rendo em vista a
(.'l‘l’.'.ﬁ\;"r.'l ﬂPrL‘ﬂl.IiZ:l‘i,';Cﬂ'l [_IC l‘(:dos 0s ‘Ell'l.ll'l(}:i.

6. Desenvolver, articuladamente, com as equipes Hscolares ¢ demais profissionats, atvidades pedagdgicas compativels com os viros
espagos de ensino ¢ de aprendizagem existentes na Unidade lidueacional;

7. Articular as cxpenénetas dos educandos com o conhecmento organtzado, valendo-se de principios metodologicos, procedimentos
diddnicos ¢ instrumentos, que possibilitem o pleno aproveitamento das atvidades desenvolvidas;
3. I’T;.mr,_'i:lr, executar, zu_'(mp:lnimr, avahar ¢ rc;;islf:lr ax anvidades dos diferentes momenros do processo de cnsmo ¢ ﬂprundizugum

numa perspectiva integradora ¢ de trabalho coletiva,

9. Discutir com os alunos ¢ com os pals ou responsivels as propostas de rrabalho da Umdade Diducacional, formas de
acompanhamento da vida eseolar ¢ procedimentos adotados no processo de avaliagio dos educandos:

10. Idenfificar em conjunto com o Coordenador Pedagdgico, alunos que apresentem necessidades de atendimento diferenciado,
comprometendo-se com as atividades de recuperacio o reforgo;

11, Adequar os procedimentos didancos ¢ pedaghgicos que viabilizem a implantagio da lducacio Inclusiva ¢ da lducacio de Jovens ¢
Adultos;
Manter atualizado o registro das agoes pedagogicas, tendo em vista a avaliagio continua do processo educative;
Partcipar das anvidades de formacio continuada, ofcrecidas para o seu aperfeigoamento, bem como de cumsos que possam
contribuir para o seu crescimento ¢ atualizacio profissional;

14, Arar na implantacio dos Programas ¢ Projetos Propostos pela SEMED comprometendo-se com suas dirctrizes, bem como o
alcance das meras de aprendizagem definidas,

15, Yielar pela conservacio dos bens patnmoniais, solicitando reparo ¢/ ou reposicio, sempre que necessario:

16.  Apoiar o superior imediato cm assuntos nerentes 4 sua drea de atuagio, apresentando problemas ¢ ireegulanidades, a fim de
subsidiar a definigio de procedimentos e agoes a serem adotadas;

17.  Exccurar outras atividades correlatas, a eritério do superior imediato.

REQUISITOS DESEJAVEIS
I‘nsino Supgri()r cnmp!cm com formagio cspcciﬁca na area de atuacio (disaiplina). Registro no Ministerio da liducacao ¢
Cultura.

HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competéncias Técnico/operacionais
. Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de nformagaes exigida para receber ¢/ou comunicar e compartilhar
mnformagoes, conheamentos ¢ mensagens verbais ¢/ ou cscritas

s Capacidade de andlise critica e criatividade para methorar a qualidade do trabalho

. Lideranga ¢ habilidade para conduzir sitvacdes problema e tomar decisdes de forma assertiva ¢ eficax
. Iniciativa, visio sistémica, organizagio ¢ planejamento

. Proatividade, cooperagio ¢ comprometimento

L]

Responsabilidade, persisténcia, autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade
Competéncias Relacionais

. Capacidade para estabeleeer bom relacionamento i pessoal com Ctica ¢ respeito ¢ disponibilidade
. Capacidade para argumentar ¢ negociar e gerenciar conflitos ¢ mudangas,

*  Equilibrio emocional ¢ autocontrole sobre a agressividade ¢ impulsividade

¢ Capacdade de trabalhar em equipe, paciéncia, flexibilidade ¢ discrigio

. Autoconfianga, sociabilidade, integridade, coeréneia ¢ confiabilidade

CAPACITACAO

Tramamento Introdutorio. Conhecimentos teorico-praticos adquindos em capacitacio dingidos para a exceucio de tarcfas especificas proprias da
irea publica ¢ relativas a drea de amacio.

JORNADA DE TRABALHO SEMANAL DIFERENCIADA

27 horas conforme necessidade da area de trabalho.

Emitido em: Substitui a de: Assinatura:
16/09/2014 20/01/2014
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Especificagao de Classes
DENOMINAGAO PRINCIPAL: DENOMINACAO COMPLEMENTAR: FAIXA DE CODIGO:
PSICOLOGO ESCOLAR VENCIMENTOS
Inicial: Final:
58 88

DESCRICAO SUMARIA
Identificar os aspectos psicossociais a serem trabalhados junto 4 comunidade escolar, através de palestras, escuras, orientaches ¢
oficinas, visando fomentar a autonomia ¢ a responsabilidade conjunta dos mesmos no processo de transformacio socnl.

DESCRICAO DETALHADA
1. Refletir sobre os fatores culturais, sociais ¢ ccondmicos de sua comunidade escolar, visando tanto 4 relagio de sansfacio
dos profissionais da educacio, quanto o rendimento ¢ satisfagio do aluno, podendo redurir repeténeia ¢ cvasio
escolares, pela motivacio adequada ¢ fundamentada em preccitos téenicos cientificos bem como socio-psiquico-
pedagigicos reats.

!\_)

Avalar entraves interativos, da comunidade eseolar, politico-pedagogicos, das equipes multiprofissionais ¢ das funcdes ¢
proposicoes da instituicio educacional, questionando procedimentos ¢ oferecendo propostas de mudancas que visam
melhorar as relaches no processo ensino-aprendizagem.

3. Participar da claboracio ¢ implantacio de curriculos educacionais nas escolas, focando nos conhecimento dos proc
humanos de marturacio neuro-psicoldgica, da inteligbneia, habilidades psicomotoras, relacdes afetivas, sociis ¢
mecanismos adaptativos, o quais sio clementos presentes na atvidade cscolar.

4. Diagnosticar, avaliar ¢ acompanhar alunos com dificuldade diante das exigéneias educacionais, utilizando-se de
conhectmentos clinicos ¢ mstitucionais aplicados diferentemente, conforme a especialidade.

5. Atuar no acompanhamento de pats em situacocs em que houver necessidade de onientacio, visando 2 melhona da saade
mental dos filhos com necessidades espectals detectadas.

6. Crientar, capacitar ¢ treinar professores, levando em consideragio aspectos educacionais implementando a metodologia

de ensino que favoreca a aprendizagem ¢ o desenvolvimento intelectual, social ¢ emocional do aluno.

SEOF

7. Desenvolver onentacio vocacional ¢ profissional aplicando sondagem de aptidoes a fim de contribuir com a melhor
adaptacio do aluno no mercado de trabalho ¢ sua conscquente autorrealizacio.
8. Analisar patologias ¢ sofrimento psicologico que permitem compreender 0s mecanismos que permeiam o fracasso

escolar.

9. Aplicar conhecimentos psicologicos na escola, concernentes ao desenvolvimento humano, as relaghes interpessoats ¢ 4
integracan da comunidade escolar.

10, Analisar as relacdes entre os diversos segmentos do sistema de ensino e sua repercussio no processo de ensino para
auxiliar na claboragio de procedimentos cducacionais capazes de atender 3s necessidades individuais.

11. Levantar dados acerca de questdes como: relacionamento cognitivo ¢ ¢mocional, autonomia x dependéncia, limites,
autoritarismo x autoridade ¢ criacdo de estratégias com pais ¢ cuidadores que possibilitem o sucesso escolar da crianca,

12, Unir pais ¢ professores no processo cducacional das criancas atraves de estratégias cognitivas gue visam a participaciio
de ambas as partes.

13, Ouvir os professores, suas demandas ¢ fazé-los participar em alguns dos atendimentos com as criancas, repensando
novas praticas ¢ novos olhares sobre o aluno que chama de “problema™

14, Participar das reunides e consclhos de classe, nas quais o psicdlogo poderd estabelecer novas manciras de perceber o
processo educacional dos alunos, evitando rotulos, diagnosticos imprecisos ¢ hipoteses unicas ¢ fechadas,

15, Criar espagos para escutar as demandas dos sujeitos da escola e pensar manciras de lidar com siruagies que sio
cotidianas.

REQUISITOS DESEJAVEIS

Graduagio em Psicologia com registro no Consclho Regional de Psicologia e especializacio na area lducacional.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Competéncias Técnico/operacionais
e ‘I'rabalhar com autonomia e iniciativa
e  Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informacoes exigida para receber ¢/ ou comunicar e
compartilhar informacies, conhecimentos ¢ mensagens verbais ¢/ ou escritas
e (Capacidade de aprendizagem ¢ mvestimento no desenvolvimento pessoal ¢ profissional
¢ (Capacadade de andlise eritica, autoconhecimento, resiliéncia ¢ adaptabilidade
¢ Lideranga ¢ habilidade para conduzir situacoes problema e tomar decisoes de forma assertiva ¢ cficaz
e  Visao sistémica, organizagio ¢ planejamento
Competéncias Relacionais
e (Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ctica ¢ respeito
¢ Capacdade de trabalhar em equipe, paciéncia, flexibilidade ¢ discrigido
e Capacdade de argumentagio ¢ negociagio

Emitido em: Substitui a de: Assinamra:
16/09,/2014 20/01 /2014
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; Plano de Qargos e Vencimentos
Especificagiio de Classes

CAPACITACAO
Treinamento Introdutdrio.
Conheeimentos teorico-priaticos adquiridos em capacitacio dirigidos para a exceucio de rarefas especificas proprias da drea piblica
¢ relativas 4 arca de atuagio.

JORNADA DE TRABALHO SEMANAL DIFERENCIADA

25 horas conforme necessidade da area de trabalho,

Emitido em: Substitui a de: Assinatura;
16/09/2014 20/01/2014
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Plano de Cargos e Vencimentos

T =
Especificagdo de Classes
DENOMINACAO PRINCIPAL: DENOMINAGAO COMPLEMENTAR: FAIXADE | CODIGO:
PSICOPEDAGOGO ESCOLAR VENCIMENTOS
Inicial: | Final:
58 88

DESCRICAO SUMARIA
Orientar os alunos, acompanhando ¢ avaliando os processos educacionais, organizar mecanismos de participacio em programas ¢
projetos educacionais, a fim de facilitar o processo comunicativo entre aluno ¢ escola.

DESCRI(;E.D DETALHADA

1. Vivencar ¢ construir projetos, buscando operar na pratica clinica individual ¢ grupal.

2. Descenvolver projetos mstitucionais nas cscolas,

3. Diagnosticar, avaliar ¢ acompanhar alunos com dificuldade diante das exigéneias educacionais, utilizando-se de
conhecimentos psicopedagdgicos aplicados diferentemente, conforme a especialidade.

4. Orientar professores, gestores educacionais, supervisores ¢ pais a respeito das necessidades especials apresentadas pelas
criangas.

5. Realizar trabalho de atendimento individual ou em grupo com a finalidade de promover a estimulacio da aprendizagem.

6. Contribuir na organizacio de instrumentos, procedimentos ¢ avaliacdes nas diferentes dreas de arendimentro.

7. Realizar diagnosticos dos problemas apresentados pelos alunos, utilizando de instrumentos psicopedagogicos da drea

clinica e institucional.

8. Manter uma relagio de parceria com  outros atores envolvidos no processo de educacio, como Terapeutas
()Cllpnt‘il mais, Fono, ])::i(:(')l()gt IS, .-iLlpt'T'Ji:-H nes ¢ prurt.'a-‘sm't.':i.

9. Llaborar parccer téenico, relatorio de acompanhamento.

10. Participar de fechamentos de avaliaghes para decisoes em relagio aps procedimentos de  entrada, matricula ¢
permanéncia do aluno na Instituicio ¢/ ou encamimhamentos para outras nstinngoes especializadas.

11, Plancjar e realizar intervencoes preventivas com alunos ¢ professores.

12, Orientar pais no acompanhamento académico dos filhos,

13. Realizar acompanhamento das dificuldades apresentadas pelos alunos ¢ promover novas metodologias de ensino para os
profissionais da educacio.

14. Promover o atendimento psicossocial, em parcenia com as sceretanias de assistencia social ¢ saude,

15. Manter relacionamento com CRAS, consclho tutelar ¢ CADPSE

16. Participar de estudos de casos, envolvendo equipe mulidisciplinar pam realizacio de diagndstcos ¢ estrardgias de
intervencio psicopedagdgica;

17, Assessorar supervisores ¢ professores na busea de estrarégias de ensino- aprendizagem, visando atender as necessidades
especificas do educando

18. Promover o Programa de Hnriguecimento instrumental com os alunos qué apresentam dificuldades cognitivas (P

19. Ofcrecer capacitacio aos professores ¢ demats atores da edueacio, visando aprimorar os conhecimentos relativos as
necessidades cducativas especiats

20. Manter scu quadro horario atualizado; logistica de atendmentos ¢ relatorios de atividades realizadas.,
21. Pazer encaminhamentos ¢ solicitagdes de avaliacdes médicas ou de ourros especialistas;

22. Buscar o aprimoramento dos conhecimentos por meio de especializacio ¢ cursos de capacitagio.

REQUISITOS DESEJAVEIS
Graduagio em Pedagogia (todas ag habilitagdes) ¢/on Normal Superior, Psicologia, Terapia Ocupacional, lonoaudiologia com
pés-graduacio em Psicopedagopia Clinica ¢ Institucional. Hstagio clinico comprovado por instituiches credenciadas. Fxpericneia
em dreas correlatas por pedodo minimo de 01 ano.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Competéncias Técnico/operacionais

¢ ‘I'rabalhar com autonomia e iniciativa

e Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informacdes exigida para receber ¢/ou comunicar e
compartilhar informacoes, conhecimentos ¢ mensagens verbais ¢/ou escritas
Capacidade de aprendizagem ¢ investimento no desenvolvimento pessoal ¢ profissional
Capacidade de analise critica, autoconhecimento, resiliéncia e adaprabilidade
Lideranga ¢ habihdade para conduzir situacoes problema ¢ tomar decisocs de forma assertiva ¢ chicax

* 8 8

*  Visdo sistémica, organizagio ¢ planejamento
Competéncias Relacionais
e Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ¢tica ¢ respeito
e (Capacidade de trabalhar em equipe, paciéncia, flexibilidade ¢ discrigdao
®  Capaadade de argumentagdo ¢ negociagdo

Emindo em: Substtui a de: Assinatura:
16/09/2014 20/01/2014
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Treinamento Introdutdrio.

CAPACITACAO

Conhecimentos teorico-praticos adquiridos em capacitacio dirigidos para a execucio de tarefas especificas préprias da drea pablica

¢ relativas a area de atuacio.

JORNADA DE TRABALHO SEMANAL DIFERENCIADA

25 horas conforme necessidade da drea de trabalho.

Emindo em:

16/09/2014

Substitui a de: Assinatura:
20/01/2014
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DENOMINACAO PRINCIPAL: | DENOMINACAO FAIXA DE CODIGO:

SUPERVISOR ESCOLAR COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS

Inicial: Final:
55 85

Supervisionar as acoes pedagdgicas ¢ o desenvolvimento de plancjamento de projetos, aplicando metodologias ¢ téenicas para
tacilitar o processo de ensine ¢ aprendizagem, junto ao corpo docente ¢ discente.

DESCRIGCAO SUMARIA

=1

Uk

e

100

11.

13.

14,

15.

16.

-

18.
19.

20).

21

oy

.

23,

24.
25,

DESCRICAO DETALHADA
Responder pela qualidade, confiabilidade ¢ desempenho dos recursos, servicos e informacoes geradas pelas tarefas sob
sua responsabilidade, mantendo sigilo sobre assuntos confidenciais relacionados is atividades que desenvolve;
Gerir todas as fungoes pedagogicas elaboradas no plano de curso;
Acompanhar o desenvolvimento da proposta pedagogica da escola;
Promover encontros para divulgacio das agoes pedagdgicas desenvolvidas pelo corpo docente no semestre;
Discutir permanentemente o aproveitamento escolar ¢ a pratica docente, a fim de propor e realizar acoes de melhoria,
quando cabivel;
Assessorar individualmente e coletivamente o corpo docente no trabalho pedagogico interdisciplinar;
Coordenar e participar dos conselhos de classe, planejando e acompanhando o curriculo escolar;
Auxiliar na elaboracio e na execucio do Projeto Politico Pedagégico - PPP, sugerindo, orientando e auxiliando na
realizaciio das acoes e arividades a serem realizados ao longo do ano;
Auxiliar o corpo docente na interagdo entre a parte tedrica € a parte prafica, avaliando a forma de ensino praticada
pelo profissional;
Responsabilizar-se pela elaboragio do plano de inrervengio escolar, juntamente com o corpo docente e equipe de
atendimento ao educando, elaborando diretrizes a serem cumpridas, quando necessario;
Analisar os resultados obridos na avaliacio da prarica pedagdgica, realizando levantamento de dados e analisando
junto ao corpo docente o resultado, a fim de elaborar diagnéstico da pratica do professor e do aluno;
Encaminhar os alunos que apresentem algum tipo de dificuldade especifica, de acordo com diagndstico de
especialistas, as institui¢oes especializadas do municipio;
Analisar os resultados obtdos nas avaliagdes externas, realizando um levantamento do resultado obtido com o
resultado definido, elaborando, quando necessario, plano de acio para melhoria do resultado obtido;
Realizar reunides administrativas pedagogicas, com intuito de avaliar os resultados obtidos por meio das priticas
propostas, sugerindo modificaces ¢ melhorias, quando necessario;
Elaborar juntamente com o corpo docente o cronograma de avaliacio para ser encaminhado aos responsaveis pelos
alunos;
Coordenar a organizacio das liderancas de turma e dos professores padnnho das mesmas, visando a melhoria do clo
entre secretaria/supervisio e sala de aula;
Analisar as atividades diarias e avaliativas que o corpo docente necessitar para a realizacio das atividades;
Organizar e dar suporte a projetos e excursodes realizadas pelo corpo docente escolar;
Coordenar a realizacio da autoavaliacio dos professores ¢ alunos, compilando os dados, elaborando graficos
separados por disciplina, professores e salas, a fim de repassar informacoes obtidas aos responsaveis;
Avaliar os livros diditicos adquitidos pela escola, por meio do Programa Nacional do Livro Diddtico -~ PNLD;
Coordenar o trabalho de integracio entre familia e escola e auxiliar o corpo docente na producio de eventos escolares;
Zelar pela conservacio dos bens patrimoniats, solicitando reparo e/ou reposicio, sempre que necessario,
Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a sua irea de atuagio, apresentando problemas e irregularidades, a
fim de subsidiar a definiciio de procedimentos e acoes a serem adoradas;
Elaborar planos de cursos baseados na matriz curricular de referéncia em conjunto com a direcio pedagogica;
Execurar outras anvidades correlatas, a critério do superior imediaro.

Profissionais com graduacao em Pedagogia com habilitacio em Supervisdo até o ano de 2006. Apds o ano de 2006 os
profissionais devern apresentar graduacio em Pedagogia ou Normal Superior com especializacio em Supervisio. Registro
no Conselho Regional Profissional.

REQUISITOS DESEJAVEIS

Emitido em: Substitut a de: Assinarura:

16/09/2014 20/01/2014
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HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competéncias Técnico/operacionais
* Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informacoes exigida para receber e/ou
comunicar € compartilhar informagées, conhecimentos e mensagens verbais ¢/ou cscritas
e Capacidade de analise critica, responsabilidade e persisténcia
®*  Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade
Competéncias Relacionais
¢  Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética e respeito
e  Equilibrio emocional e autocontrole sobze a agressividade e impulsividade
e  Capacidade para argumentar, negociar e gerenciar conflitos e mudancas
® Integridade, coeréncia ¢ confiabilidade
«  Paciéncia, flexibilidade e discri¢do

CAPACITACAOQ
Treinamento Introdutorio.
Conhecimentos tedrico-priticos adquiridos em capacitagio dingidos para a execucio de rarefas especificas préprias da
area publica e relativas a area de atuacio.

JORNADA DE TRABALHO SEMANAL DIFERENCIADA

25 horas conforme necessidade da unidade de trabalho.

Emitdo em: Substitur a de: Assinatura:
16/09/2014 20/01/2014
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DENOMINACAO PRINCIPAL: DENOMINACAO FAIXA DE CODIGO:
TERAPEUTA OCUPACIONAL COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS
ESCOLAR Inicial: Final:

58 88

DESCRICAO SUMARIA
Planejar, acompanhar e executar etapas do tratamento, redesenhando as atividades em situacio real de vida, por meio
da promocio do reequilibrio dos componentes percepto-cognitivos, psicossociais, psicomotores, psicoafetivos e
sensoperceptivos, do desempenho ocupacional.

DESCRICAQ DETALHADA

1. Responder pela qualidade, confiabilidade ¢ desempenho dos recursos, servicos e informacdes geradas pelas
tarefas sob sua responsabilidade, mantendo sigilo sobre assuntos confidenciais relacionados as atividades que
desenvolve;

2. Realizar consulta, triagem, entrevista, anamnese, solicitar e realizar interconsulta e encaminhamento em
saude mental;

3. Realizar avaliacio ocupacional, dos componentes percepto-cognitivos, psicossociais, psicomotores,
psicoafetivos e sensoperceptivos no desempenho ocupacional;

4. Avaliar os fatores pessoais e os ambientais que, em conjunto, determinam a situacio real da vida (contextos);
5. Awaliar as restricoes sociats, atitudinais ¢ as do ambiente escolar e familiar;

6. Realizar, solicitar e interpretar exame psiquico-ocupacional e exames complementares;

7. Atribuir diagnéstico do desempenho ocupacional e realizar diagnéstico diferencial e contextual;

8. Planejar tratamento e intervencdo, acolher o educando, promover, prevenir e restaurar o equilibrio mental

em qualquer fase escolar;

9. Planejar, acompanhar e executar etapas do tratamento; redesenhar as atividades em situacio real de vida e
promover o reequilibrio dos componentes percepto-cognitivos, psicossociais, psicomotores, psicoafetivos e
sensoperceptivos do desempenho ocupacional,

10. Conceber e supervisionar oficinas terapéuticas visando aplicar estratégias de intervencao mdividual e grupal;
utilizar técnicas corporais e artistico-culturais; planejar, reorganizar e treinar as AVDs e AIVDs;

11. Realizar atendimento, orlentar, educar e capacitar a familia, cuidadores e a rede de apoio ao educando;

12. Promover capacitacdo dos profissionais da educacio;

13. Registrar e guardar a evolucio clinica e relatérios em prontudrio proprio;

14. Eminr laudos, atestados e pareceres;

15. Zelar pela conservacio dos bens patrimoniais, solicitando reparo e/ou reposicio, sempre que necessario;

16. Apotar o supertor imediato em assuntos inerentes a sua arca de atuagdo, apresentando problemas e
irregularidades, a fim de subsidiar a definicio de procedimentos e acoes a serem adotadas;

17. Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediaro.

REQUISITOS DESEJAVEIS

Graduacio em Terapia Ocupacional com registro no Conselho Regional de elasse ¢/ ou espeetalizacio na drea da educacio.

HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competéncias Técnico/operacionais
e  ‘I'rabalhar com autonomia e iniciativa
*  Capacidade para compreender e lidar com a complexidade dec informagoes exigida para receber ¢/ ou comunicar e
compartilhar informacdes, conhecimentos ¢ mensagens verbais ¢/ ou escritas
Capacidade de aprendizagem ¢ investimento no desenvolvimento pessoal ¢ profissional
Capacidade de andlise critica, autoconhecimento, resiliéncia ¢ adaptabilidade
e  Liderancga ¢ habilidade para conduzir situagdes problema ¢ tomar decistes de forma assertiva ¢ eficaz
*  Visdo sistémica, organizacio ¢ planejamento
Competéncias Relacionais
e Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética ¢ respeito
s (Capacidade de trabalhar em equipe, paciéncia, flexibilidade ¢ discricio
®  Capacidade de argumentagio ¢ negociagio

CAPACITACAO
Tremamento Introdutdrio. Conhecimentos tedrico-praticos adquiridos em capacitacio dirigidos para a execucio de tarefas
especificas proprias da drea publica e relativas 4 4rea de atuagio.

Emindo em: Substitui a de: Assinatura:
16/09/2014 20/01/2014
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JORNADA DE TRABALHO SEMANAL DIFERENCIADA
25 horas conforme necessidade da area de trabalho.

Emitdo em:
16/09/2014

Substitul a de: Assinatura:
20/01/2014
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Especificagdo de Classes para Mapa de
Enquadramento Especial

DENOMINACAO PRINCIPAL: FATEA DI CODIGO:
SUPERVISOR DE OBRAS VENCIMENTOS
B

DESCRIGAO DETALHADA

1. Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, servicos e informacoes
geradas pelas tarefas sob sua responsabilidade, mantendo sigilo sobre assuntos confidenciais

relacionados as atividades que desenvolve;

2. Ortentar, supervisionar e coordenar 0s servi¢os;

3. Realizar suas funcoes observando:

a.
b.

me N

Conhecimentos de materiais de construcdo e obras;

Nocoes de servicos de pedreiro, pintor, carpinteiro, etc.;

Nivel e prumo;

Tipos de reboco, tipos de pisos, argamassa e cimento;
Assentamento de pisos, azulejos, forros, etc.;

Conhecimentos hisicos do cargo

4. Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

REQUISITOS DESEJAVEIS
¢ Ensino Fundamental completo.
®  \provagiao em concurso publico.
Emitido em: Substitui a de: Assinatura:
16/09,/2014 20/01/2014
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WE% . " Quadro de Car_gos com Jornadas de g
Trabalho Semanais Difetenciadas :
CaRces oA CAkCLR Woeasseiod 8
Agente de Monitoramento 30 Médico PSF 40
Assistente Social 30 Meédico Veterinirio 20
Auxiliar Administrativo 11 40 Professor de Teatro 6
Auxiliar Administrativo 1 12 x 36 Professor Desportivo | 20
Auxiliar de Farmacia 40 Professor Desportivo 11 40
Ausiliar de Farmécia 123 36 E_:zf:}:cii‘;m"“ Basica 30
Auxiliar de Servicos Gerais 40 Eizfoe:s;)izESucagﬁo B 27
Auxiliar de Servicos Gerais 12 x 36 Psicologo da Satde 20
Cirurgiao Dentista 20 Psicologo 1 30
Cirurgiao Dentista PSF 40 Psicologo 11 40
Enfermeiro I 24 Psicologo Escolar 25
Enfermeiro 11 40 Psicopedagogo 40
Enfermeiro PSF 40 Psicopedagogo Escolar 25
Engenheiro Seguranca do Trabalho 30 Supervisor Escolar 25
Farmacéutico 30 Técnico em Enfermagem 40
Fisioterapeuta 30 Técnico em Enfermagem 12 x 36
Fonoaudidlogo 30 Técnico em Patologia Clinica 40
Fonoaudidlogo Escolar 25 ‘Técnico em Patologia Clinica 12x 36
Guarda Civil Municipal 40 ‘Técnico em Radiologia 24
Guarda Civil Municipal 8x 16 Telefonista 30
Guarda Civil Municipal 12 x 36 Terapeuta QOcupacional 30
Instrutor Desportivo [ 20 Terapeuta Ocupacional Escolar 25
Instrutor Desportivo I1 40 Vigia 40
Jornalista 25 Vigia 8x16
Meédico 10 Vigia 12 x 36
Meédico 20 Zelador 40
Medico do Trabalho 20 Zelador 8x16
Meédico Plantonista 24 Zelador 12 x 36

Substitui a de:
20/01/2014

Emitido em:
16/09/2014

Assinatura:
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Quadro Geral de Cargos

Simbolo de
COMISSIONADOS Vencimento | Quantidade
Unico
Administrador de Creche 60 10
Analista de Gestao 89 7
Analista Juridico 89 1
Assessor de Gabinete 72 5
Assessor de Planejamento Estratégico 89 1
Assessor de Secretaria 72 8
Assessor Juridico 72 9
Assessor Parlamentar 89 1
Assessor Técenico 80 4
Assistente de Controle Interno 50 2
Assistente de Coordenacao em Saude 41 11
Assistente de Departamento 60 47
Assistente de Divisao 41 79
Assistente Juridico 41 3
Auditor 89 1
Chefe de Gabinete B 1
Chefe de Secio 41 3
Controlador Geral B 1
Coordenador Técnico de Apoio e Diagnostico 83 1
Coordenador Técnico de Assisténcia Farmaceéutica 83 1
Coordenador Técnico de Centro de Hiperdia e Viva Vida 83 1
Coordenador Téenico de Especialidades Meédicas 83 1
Coordenador Técnico de Estratégica de Saude da Familia 83 6
Coordenador Técnico de Programas Assistenciais 83 1
Cootdenador Téenico de Reabilitacao e Fisioterapia 83 1
Coordenador Técnico de Saude Bucal 83 1
Cootdenador Técnico de Saude do Trabalhador 83 1
Coordenador Técnico de Saude Mental 83 1
Coordenador Técnico de Urgéncia e Emergéncia 83 1
Cootrdenador Téenico de Vigilancia Ambiental 83 1
Coordenador Técnico de Vigilancia Epidemiologica 83 1
Coordenador Técnico de Vigilancia Sanitaria 83 1
Diretor de Departamento 89 49
Diretor Escolar 1 79 6
Diretor Escolar T1 81 6

Emitido em: | Substtui a de: | Assinatura:
16/09/2014 20/01/2014
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! Quadro Geral de Cargos

Simbolo de
COMISSIONADOS Vencimento | Quantidade
Unico

Encarregado de Controle 31 5
Gestor de Divisao 72 89
Ouvidot em Saude 72 1
Ouvidor Geral 72 1
Procurador Juridico Consultivo B 1
Procurador Juridico Consultvo Assistente 107 1
Procurador Juridico Contencioso B 1
Secretaria Executiva 72 2
Secretario Municipal de Administracao Subsidio 1
Secretario Municipal de Agricultura, Pecuatia e Abastecimento Subsidio 1
Secretario Municipal de Assisténcia Social Subsidio 1
Secretario Municipal de Comunicacao Subsidio 1
Secretario Municipal de Desenvolvimento Econdmico Subsidio 1
Secretario Municipal de Educacao Subsidio 1
Secretiario Municipal de Esportes e Lazer Subsidio 1
Secretario Municipal de Fazenda Subsidio 1
Secretario Municipal de Meio Ambiente ¢ Desenvolvimento .
Sustentivel Subsidio L
Secretario Municipal de Obras Subsidio 1
Secretario Municipal de Patrimonio Cultural e Turismo Subsidio 1
Secretario Municipal de Planejamento Subsidio 1
Secretario Municipal de Saude Subsidio 1
Secretario Municipal de Seguranca e Transito Subsidio
Secretario Municipal de Urbanismo Subsidio 1
Superintendente Administrativo 107 4
Superintendente de Obras 107 2
Supetintendente de Saiude 107 4
Supetrvisor de Servico de Saude 60 12
Supervisor de Setor 60 9
Vice-Diretor Escolar 50 25

446

Emitdo em:

Substitut a de; | Assinatura:
20/01/2014

16/09/2014
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Plano de Cargos e Vencimentos

Quadro Geral de Cargos

Simbolo de
Efetivos Escolaridade Vencimento | Quantidade
Inicial
Administrador de Empresas Ensino Superior 78 2
Advogado Ensino Superior 78 9
Agente de Monitoramento Ensino Médio 19 12
Agente de Recolhimento de Animais Ensino Fundamental 1 1
Ajudante de Manutencao Ensino Fundamental 7 12
Ajudante Geral Ensino Fundamental 1 156
Apontador Ensino Fundamental 7 6
Armador Ensino Fundamental 7 3
Arquiteto Ensino Superior 78 4
Assistente Social (30 horas) Ensino Superior 72 20
Auxiliar Administrativo I Ensino Meédio 7 85
Auxiliar Administrativo 11 Ensino Médio 19 197
Auxiliar Administrativo IT (12x 36) Ensino Meédio 19 8
Auxiliar de Enfermagem Ensino Médio 30 13
Auxiliar de Farmacia Ensino Médio 19 13
Auxiliar de Farmacia (12x306) Ensino Médio 19 23
Auxiliar de Saude Bucal Ensino Médio 19 41
Auxiliar de Setvicos Gerais Ensino Fundamental 1 152
Auxiliar de Servicos Gerais (12x30) Ensino Fundamental 1 25
Bibliotecario Ensino Superior 72 2
Bidlogo Ensino Superior 72 1
Bombeiro Hidraulico Ensino Fundamental 8 6
Borracheiro Ensino Fundamental 7 2
Calceteiro Ensino Fundamental 1 8
Carpinteiro Ensino Fundamental 15 10
Cirurgiao Dentista (20 horas) Ensino Supetior 63 18
Cirurgiao Dentista PSF Ensino Superior 72 15
Contador Ensino Supetior 72 1
Coveiro Ensino Fundamental 1 7
Cozinheiro Ensino Fundamental 1 59

Emitido em: | Substitui a de; | Assinatura:
16/09/2014 20/01/2014
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Quadro Geral de Cargos

Simbolo de
Efetivos Escolaridade Vencimento | Quantidade
Inicial

Designer Ensino Superior 72 3
Economista Ensino Superior 72 1
Educador Ambiental Ensino Médio 19 4
Eletricista Ensino Fundamental 19 10
Eletricista de Veiculos e Maquinas Ensino Fundamental 35 1
Enfermeiro 1 Ensino Superior 60 14
Enfermeiro IT Ensino Superior 78 7
Enfermeiro PSF Ensino Superior 78 15
Engenheiro Civil Ensino Superiot 101 1
Engenheiro de Seguranca do Trabalho (30 horas) Ensino Superior 7 1
Farmaceéutico (30 horas) Ensino Superior 72 12
Fiscal de Coletivo Ensino Superior 60 6
Fiscal de Meio Ambiente Ensino Superior 72 3
Fiscal de Posturas Ensino Superior 72 12
Fiscal Sanitario Ensino Superior 72 5
Fiscal Tributario Ensino Superior 72 10
Fisioterapeuta (30 horas) Ensino Superiot 72 10
Fonoaudiélogo (30 horas) Ensino Superior 72 7
Fonoaudioélogo Escolar (25 horas) Ensino Superior 58 4
Gan Ensino Fundamental 1 65
Guarda Civil Municipal Ensino Médio 36 108
Guia de Turismo Ensino Médio 19 1
Historiador Ensino Superior 63 2
Inspetor de Alunos Ensino Médio 1 10
Instrutor de Informatica Ensino Técnico 19 12
Instrutor Desportivo I (20 horas) Ensino Médio 13 1
Instrutor Desportivo 11 Ensino Médio 31 1
Jardineiro Ensino Fundamental 32
Jornalista (25 horas) Ensino Superior 63 3
Lanterneiro Ensino Fundamental 3% 1
Lavador de Veiculos Ensino Fundamental 2
Lubrificador Ensino Fundamental 7 1
Mecanico de Veiculos Leves Ensino Fundamental 19 7
Mecanico de Veiculos/Maquinas Pesadas Ensino Fundamental 31 8
Meédico do Trabalho (20 horas) Ensino Superior 96 2

Emitido em: | Substitui a de: | Assinatura:
16/09/2014 20/01/2014
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Quadro Geral de Catgos

Simbolo de
Efetivos Escolaridade Vencimento | Quantidade
Inicial

Meédico 1 Ensino Superior 86 65
Médico 11 Ensino Superior 103 17
Medico Plantonista (24 horas) Ensino Superior 124 28
Médico PSF (40 horas) Ensino Superior 138 15
Medico Veterinario (20 horas) Ensimo Superior 72 5
Monitor de Apoio Escolar Ensino Fundamental 1 65
Monitor de Transporte FEscolar Ensino Fundamental 1 56
Monitor Escolar Ensino Médio 23 75
Motorista Categoria D Ensino Fundamental 28 123
Mototista de Ambulancia Categoria D Ensino Fundamental 33 20
Nutricionista (40 horas) Ensino Superior 78 6
Operador de Maquinas Pesadas Categoria D Ensino Fundamental 28 18
Operador de Trator Agricola Ensino Fundamental 18 4
Orientador Social Ensino Médio 19 4
Padeiro Ensino Fundamental 18 2
Pedreiro Ensino Fundamental 16 33
Pedreiro de Acabamento Fnsino Fundamental 24 15
Pintor Ensino Fundamental 10 33
Pintor de Letreiros Ensino Fundamental 16 4
Professor de Educacio Basica dos Anos Iniciais Ensino Superior 39 104
Professor de Educacio Bésica dos Anos Finais Ensino Superior 39 284
Professor de Teatto (6 horas) Ensino Superior 18 +
Professor Desportivo I (20 horas) Ensino Superior 24 1
Professor Desportivo 11 Ensino Superior 51 1
Psicologo da Saude (20 horas) Ensino Superior 63 19
Psicologo I (30 horas) Ensino Superior 72 3
Psicologo 11 Ensino Superior 78 7
Psicologo Escolar (25 horas) Ensino Superior 58 8
Psicopedagogo Ensino Superior 78 7
Psicopedagogo Escolar (25 horas) Ensino Supetior 58 8
Publicitario Ensino Superior 63 1
Secretaria Escolar Ensino Superior 33 15
Serralheiro Ensino Fundamental 16 6
Servente Escolar Ensino Fundamental 1 177

Substitui a de:
20/01/2014

Emitido em:
16/09/2014

Assinatura:
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Simbolo de
Efetivos Escolaridade Vencimento | Quantidade
Inicial
Soldador Ensino Fundamental 16 1
Sonoplasta Ensino Médio 19 3
Supervisor Escolar (25 horas) Ensino Superiot 55 35
Técnico Administrativo I Ensino Superior 42 39
Téenico Administrativo 11 Ensino Superior 60 6
Técnico em Agropecudria Ensino Técnico 35 6
Técnico em Contabilidade Ensino Técnico 35 5
Técnico em Edificacoes Ensino Técnico 35 8
Técnico em Enfermagem (12x36) Ensino Técnico 35 64
Técnico em Enfermagem (40 horas) Ensino Técnico 35 43
Técnico em Enfermagem do Trabalho Ensino Técnico 35 2
Técnico em Tluminacao Ensino Técnico 35 2
Técnico em Informatica Ensino Técnico 355 3
Eiﬁ;:l ae;‘:.sl\{anutengio de Equipamentos Médico P Thouten 35 1
Téenico em Patologia Clinica Ensino Técnico 35 1
Técnico em Patologia Clinica (12x36) Ensino Técnico 35 12
Técnico em Prétese Dentaria Ensino Técnico 35 6
Técnico em Radiologia (24 horas) Ensino Técnico 35 13
Técnico em Saude Bucal Ensino Técnico 35 17
Técnico em Seguranca do Trabalho Ensino Técnico 35 1
Técnico em Turismo Ensino Técnico 35 4
Telefonista (30 horas) Ensino Médio 1 5
Terapeuta Ocupacional (30 horas) Ensino Superior 72 7
Terapeuta Ocupacional Escolar (25 horas) Ensino Superior 58 4
Topografo Ensino Supetior 63 1
Tratador de Animal Ensino Fundamental 1 5
Turismologo Ensino Superior 63 1
Vigia Ensino Fundamental 1 165
Viveirista Ensino Fundamental 1 10
Zelador Ensino Fundamental 1 84
Total
%
Emitido em: | Substitui a de: | Assinatura:
16/09/2014 20/01/2014
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Enquadramento Especial - EE

Simbolo de
Efetivos Escolaridade Vencimento | Quantidade
Inicial
Auxiliar de Conserva de Rios Ensino Fundamental 1 1
Cadastrador Ensino Médio 54 1
Cadastrista Ensino Médio 39 1
Caixa Ensino Médio 74 1
Ferramenteiro Ensino Médio 1
Projetista Ensino Médio 31 1
Protocolista Ensino Fundamental 1
Supervisor de Obras Ensino Fundamental 1

Emitido em:
16/09/2014

Substitui a de:
20/01/2014

Assinatura:
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Simbolo de
Efetivos Escolaridade Vencimento | Quantidade
Inicial
Agente de Recolhimento de Animais Ensino Fundamental 1 1
Ajudante Geral Ensino Fundamental 1 156
Auxiliar de Servicos Gerais Ensino Fundamental 1 152
Auxiliar de Servicos Gerais (12x30) Ensino Fundamental 1 25
Calceteiro Ensino Fundamental 1 8
Coveiro Ensino Fundamental 1 7
Cozinheiro Ensino Fundamental 1 59
Gari Ensino Fundamental 1 65
Jardineiro Ensino Fundamental 1 32
Lavador de Veiculos Ensino Fundamental 1 2
Monitor de Apoio Escolar Ensino Fundamental 1 65
Monitor de Transporte Hscolar Ensino Fundamental 1 56
Servente Escolar Ensino Fundamental 1 177
Tratador de Animal Ensino Fundamental 1 5
Vigia Ensino Fundamental 1 165
Viveitista Ensino Fundamental 1 10
Zelador Ensino Fundamental 1 84
Ajudante de Manutencao Ensino Fundamental 7 12
Apontador Ensino Fundamental 7 6
Armador Ensino Fundamental 7 3
Botracheiro Ensino Fundamental 7 2
Lubrificador Fnsino Fundamental 7 1
Bombeiro Hidraulico Ensino Fundamental 8 6
Pintor Ensino Fundamental 10 33
Carpinteiro Ensino Fundamental 15 10
Pedreiro Ensino Fundamental 16 33
Serralheiro Ensino Fundamental 16 6
Soldador Ensino Fundamental 16 1
Operador de Trator Agricola Ensino Fundamental 18 4
Padeiro Ensino Fundamental 18 2
Eletricista Ensino Fundamental 19 10

Substitui a de: | Assinatura:

20/01/2014

Emitido em:
16/09/2014
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Quadro Especiﬁ(':o_ de Classes

de Cargos Efetivos

Simbolo de
Efetivos Escolaridade Vencimento | Quantidade
Inicial
Mecanico de Veiculos Leves Ensino Fundamental 19 7
Pedreiro de Acabamento Ensino Fundamental 24 15
Motorista Categoria D Ensino Fundamental 28 123
Operador de Maquinas Pesadas Categoria D Ensino Fundamental 28 18
Lanterneiro Ensino Fundamental 31 1
Mecanico de Veiculos/Maquinas Pesadas Ensino Fundamental 31 8
Motorista de Ambulancia Categoria D Ensino Fundamental 33 20
Eletricista de Veiculos e Maquinas Ensino Fundamental 35 1
Inspetor de Alunos Ensino Médio 1 10
Telefonista (30 horas) Ensino Médio 1 5
Auxiliar Administragvo [ Ensino Médio 7 85
Monitor Escolar Ensino Médio 23 75
Instrutor Desportivo I (20 horas) Ensino Medio 13 1
Pintor de Letreiros Ensino Médio 16 4
Agente de Monitoramento Ensino Médio 19 12
Auxiliar Administrativo I1 Ensino Médio 19 197
Auxiliar Administrativo 1T (12x 36) Ensino Médio 19 8
Auxiliar de Farmacia Ensino Médio 19 13
Augxiliar de Farmacia (12x30) Ensino Médio 19 23
Auxiliar de Satde Bucal Ensino Médio 19 41
Educador Ambiental Ensino Médio 19 4
Guia de Turismo Ensino Médio 19 1
Orientador Social Ensino Médio 19 4
Sonoplasta Ensino Médio 19 3
Auxiliar de Enfermagem Ensino Médio 30 73
Instrutor Desportivo 11 Ensino Médio 31 1
Secretaria Escolar Ensino Médio 33 15
Técnico em Iluminacao Ensino Médio B 2
I"l_{c(;:gl;j;;::;gManutengao de Equipamentos Médico Biisinio Médio 35 |
Guarda Civil Municipal Ensino Médio 36 108
Instrutor de Informatica Ensino Técnico 19 12
Técnico em Agropecuaria Ensino Técnico 35 6

Substitui a de; | Assinatura:

20/01,/2014

Emitido em:
16/09/2014
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Simbolo de
Efetivos Escolaridade Vencimento | Quantidade
Inicial
Técnico em Contabilidade Ensino Técnico 35 5
Técnico em Edificacoes Ensino Técnico 35 8
Técnico em Enfermagem (12x36) Ensino Técnico 35 64
Técnico em Enfermagem (40 horas) Ensino Técnico 35 43
Técnico em Enfermagem do Trabalho Ensino Técnico 35 2
Técnico em Informatica Ensino Técnico 35 3
Técnico em Patologia Clinica Ensino Técnico 35 1
Técnico em Patologia Clinica (12x36) Ensino Técnico 35 12
Técnico em Prétese Dentaria Ensino Técnico 35 6
Técnico em Radiologia (24 horas) Ensino Técnico 35 13
Técnico em Saide Bucal Ensino Técnico 35 17
Técnico em Seguranga do Trabalho Ensino Técnico 35 1
Técnico em Turismo Ensino Técnico 35 4
Topografo Ensino Técnico 63 1
Professor de Teatro (6 horas) Ensino Superior 18 4
Professor Desportivo I (20 horas) Ensino Superior 24 1
Professor de Educacao Basica dos Anos Iniciais Ensino Superior 39 104
Professor de Educacao Basica dos Anos Finais Ensino Superior 39 284
Técnico Administrativo T Ensino Superior 42 39
Protessor Desportivo 11 Ensino Superior 51 1
Supervisor Escolar Ensino Superior 55 35
Fonoaudidlogo Escolar Ensino Superior 58 4
Psicélogo Escolar Ensino Superior 58 8
Psicopedagogo Escolar Ensino Superior 58 8
Terapeuta Ocupacional Escolar Ensino Supertior 58 4
Enfermeiro 1 Ensino Superior 60 14
Fiscal de Coletivo Ensino Superior 60 6
Técnico Administrativo 11 Ensino Superior 60 6
Cirurgiao Dentista (20 horas) Ensino Superior 63 18
Historiador Ensino Superior 63 2
Jornalista (25 horas) Fnsino Superior 63 3
Psicélogo da Saude (20 horas) Ensino Superior 63 19
Publicitario Ensino Superior 63 i

Emitido em: | Substitui a de: | Assinatura:
16/09/2014 20/01/2014
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de Cargos Efetivos

Simbolo de
Efetivos Escolaridade Vencimento | Quantidade
Inicial
Turismologo Ensino Superior 63 1
Assistente Social (30 horas) Ensino Superior 72 20
Bibliotecario Ensino Superior 72 2
Bidlogo Ensino Superior 72 1
Cirurgiao Dentista PSF Ensino Superior 72 15
Contador Ensino Superior 72 1
Designer Ensino Superior 72 3
Economista Ensino Superior 72 1
Engenheiro de Seguranca do Trabalho (30 horas) Ensino Superior 72 1
Farmacéutico (30 horas) Ensino Superior 72 12
Fiscal de Meio Ambiente Ensino Superior 72 3
Fiscal de Posturas Ensino Superior 7 12
Fiscal Sanitario Ensino Superior 72 5
Fiscal Tributario Ensino Superior 72 10
Fisioterapeuta (30 horas) Ensino Superior 72 10
Fonoaudidlogo (30 horas) Ensino Superior 72 7
Médico Veterinario (20 horas) Ensino Superior 72 5
Psicologo 1 (30 horas) Ensino Superior 72 3
Psicopedagogo Ensino Superior 78 7
Terapeuta Ocupacional (30 horas) Ensino Superior 72 7
Administrador de Empresas Ensino Superior 78 2
Advogado Ensino Superior 78 9
Arquiteto Ensino Superior 78 4
Enfermeiro 11 Ensino Superior 78 7
Enfermeiro PSF Ensino Superior 78 15
Nutricionista (40 horas) Ensino Superiot 78 6
Psicologo IT Ensino Superior 78 7
Meédico 1 Ensino Superior 86 65
Médico do Trabalho (20 horas) Ensino Superior 96 2
Engenheiro Civil Ensino Superior 101 1
Meédico 11 Ensino Superior 103 17
Médico Plantonista (24 horas) Ensino Supetior 124 28
Médico PSF (40 horas) Ensino Superior 138 15

Total

Substitul a de: | Assinatura:

20/01/2014

FEmitido em:
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Secretaria Municipal de Educagio
N° Classes N de cargos
Cargos em Comissio
Comissionados
1 Administrador de Creche 10
2 Assistente de Departamento 05
3 Assistente de Divisao 03
4 Diretor de Departamento 08
5 Diretor Escolar T 06
6 Diretor Eseolar 11 06
7 Gestor de Divisio 06
8 Secretario Municipal de Educacao 01
9 Vice Diretor Escolar 25
Total em cargos comissionados 70
Cargos Efetivos
Grupo de Educagio Superior
10 Fonoaudidlogo Escolar 04
11 Nutricionista 02
12 Professor de Educacao Basica dos Anos Iniciais 104
13 Professor de Educaciao Basica dos Anos Finais 284
14 Psicologo Escolar 08
15 Psicopedagogo Escolar 08
16 Secretaria Escolar 15
17 Supervisor Escolar 35
18 Terapeuta Ocupacional Escolar 04
Grupo de Ensino Técnico
19 Instrutor de Informatica 10
Grupo de Ensino Médio
20 Auxiliar Administrativo [ 35
21 Auxiliar Administratvo 11 16
22 Inspetor de Alunos 10
23 Monitor Escolar 75
24 Projetista 01
Grupo de Ensino Fundamental
25 Ajudante Geral 02
26 Cozinheiro 59
27 Monitor de Apoio Escolar 65
28 Monitor de Transporte Escolar 56
29 Motorista Categoria D 05
30 Padeiro 02
31 Servente Escolar 177
32 Vigia 59
33 Zelador 12
Total em cargos efetivos 1.048

Emitido em:

16/09/2014

Substitut a de: | Assinatura:
20/01/2014
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Tabeia de Slmbolos & Venmmentos dos
Agentes equiparados

Descricao Simbolo | Vencimento
Agentes Equiparados B 9.607,07
Supervisor de Obras B 9.607,07

Emitido em: | Substitui a de; | Assinatura:
16,/09/2014 20/01/2014
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CARGOS COMISSIONADOS EXTINTOS

QIDE

ADVOGADO

ASSESSOR ADMINISTRATIVO

40

ASSESSOR DE CERIMONIAL E EVENTOS

ASSESSOR DE COMUNICACAO SOCIAL

ASSESSOR DE GESTAO, PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO SUSTENTAVEL

ASSESSOR DE PLANEJAMENTO E GESTAO CULTURAL

ASSESSOR DE PLANEJAMENTO E GESTAO TURISTICA

ASSESSOR DE PLANEJAMENTO, GESTAO E ORCAMENTO

ASSESSOR DESENVOLVIMENTO ECONOMICO

ASSESSOR ESPECIAL DE TURISMO RURAL

CHEFE DE ADMINISTRACAO DAS UNIDADES DE SAUDE

DESIGNER

DIRETOR DEPARTAMENTO CONTROLE INTERNO

DIRETOR DEPARTAMENTO DE CONSULTORIA

DIRETOR DEPARTAMENTO JURIDICO CONTENCIOSO

DIRETOR DEPARTAMENTO PROCESSAMENTO DE DADOS

DIRETOR DEPARTAMENTO RECURSOS HUMANOS

DIRETOR DEPARTAMENTO SUPRIMENTOS E MATERIAIS

ENCARREGADO DE ALMOXARIFADO

ENCARREGADO DE COMPRAS

ENCARREGADO DE LICITACOES E CONTRATOS

ENCARREGADO DE MANUT ELETRICA

ENCARREGADO DE RESIDUOS SOLIDOS URBANOS

ENCARREGADO DE TRANSPORTE DE PACIENTES

ENGENHEIRO

GERENTE DE PLANEJAMENTO

SECRETARIO DA JUNTA DE SERVICO MILITAR

SUPERVISOR ADMINISTRATIVO

SUPERVISOR DE BIBLIOTECA PUBLICA MUNICIPAL

SUPERVISOR DE CONTROLE E AVALIACAO DA SAUDE

SUPERVISOR DE MANUTENCAO MECANICA

SUPERVISOR DE PROCESSAMENTO DE DADOS DA SAUDE

SUPERVISOR ESCOLAR

TECNICO DE MEIO AMBIENTE

Emitido em:
16/09/2014

20/01/2014

Substitui a de:

Assinatura:
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QTDE

ALMOXARIFE

AUXILIAR DE ENFERMAGEM DO TRABALHO

DESENHISTA

ENCARREGADO DE SERVICOS URBANOS

ENCARREGADO DE OBRAS

FISCAL DE OBRAS

MECANOGRAFO

MESTRE DE OBRAS

PEDAGOGO

RECEPCIONISTA

LSl R R Rl T R o N e el N ]

Emitido em: | Substitui a de: | Assinatura:
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Cargos de Provimento em Comissio

CLASSES DE CARGOS COMISSIONADOS

CARGOS COMISSIONADOS EXISTENTES PREVISTOS NA REESTRUTURACAO

COORDENADOR DE CRECHES MUNICIPAIS ADMINISTRADOR DE CRECHE
ADVOGADO GERAL DO MUNICIPIO
ANALISTA JURIDICO

ASSESSOR ADMINISTRATIVO ANALISTA SUPERIOR

ASSESSOR PARLAMENTAR ASSESSOR DE GABINETE

ASSESSOR DE PLANEJAMENTO ESTRATEGICO

ASSESSOR DE SECRETARIA

ASSESSOR JURIDICO

ASSESSOR ESPECIAL DE TURISMO RURAL ASSESSOR TECNICO

ASSISTENTE DE CERIMONIAL

ASSISTENTE DE CONTROLE INTERNO

ASSISTENTE DE COORDENACAO EM SAUDE

ASSISTENTE DE DEPARTAMENTO

ASSISTENTE DE DIVISAO

ASSISTENTE JURIDICO

CHEFE DE GABINETE

CHEFE DE SECAQ

CONTROLADOR GERAL

COORDENADOR TECNICO DE APOIO E DIAGNOSTICO

COORDENADOR TECNICO DE ASSISTENCIA
FARMACEUTICA

COORDENADOR TECNICO DE CENTRO DE HIPERDIA E
VIVA VIDA

COORDENADOR TECNICO DE CONTROLE, AVALIACAO
E AUDITORIA

COORDENADOR TECNICO DE ESPECIALIDADES
MEDICAS

COORDENADOR TECNICO DE ESTRATEGICA DE SAUDE
DA FAMILIA

COORDENADOR TECNICO DE PROGRAMAS

CHEDE DE ADM DAS UNIDADES DE SAUDE COORDENADOR TECNICO DE REABILITACAO E
FISTOTERAPTA

COORDENADOR TECNICO DE SAUDE BUCAL

COORDENADOR TECNICO DE SAUDE DO
TRABALHADOR

COORDENADOR TECNICO DE SAUDE MENTAL

COORDENADOR TECNICO DE URGENCIA E
EMERGENCIA

COORDENADOR TECNICO DE VIGILANCIA AMBIENTAL

C{)ORDEN_\I')OR TECNICO DE VIGILANCIA
EPIDEAMIOLOGICA

COORDENADOR TECNICO DE VIGILANCIA SANITARIA

Emitido em: | Substitui a de: | Assinatura:
16/09/2014 | 20/01/2014 /ﬂ(
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Cargos de Provimento em Comissio

CLASSES DE CARGOS COMISSIONADOS

CARGOS COMISSIONADOS EXISTENTES PREVISTOS NA REESTRUTURACAQ

DIRETOR DE DEPARTAMENTO

DIRETOR ESCOLAR I
DIRETOR ESCOLAR

DIRETOR ESCOLARTI
CHEFE DE DIVISAO GESTOR DE DIVISAO

OUVIDOR DA SECRETARLA MUNICIPAL DE SAUDE

OUVIDOR GERAL

PROCURADOR CONSULTIVO

PROCURADOR CONSULTIVO ASSISTENTE

SECRETARIA EXECUTIVA

SECRETARIO MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

SECRETARIO MUNICIPAL DE AGRICULTURA, PECUARIA
E ABASTECIMENTO

SECRETARIO MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

SECRETARIO MUNICIPAL DE COMUNICACAO

SECRETARIO MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO

SECRETARIO MUNICIPAL DE EDUCACAO

SECRETARIO MUNICIPAL DE ESPORTES E LAZER

SECRETARIO MUNICIPAL DE FAZENDA

SECRETARIO MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE E
DESENVOLVIMENTO SUSTENTAVEL

SECRETARIO MUNICIPAL DE OBRAS

SECRETARIO MUNICIPAL DE PATRIMONIO CULTURAL E
TURISMO

SECRETARIO MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E
CAPTACAO DE RECURSOS

SECRETARIO MUNICIPAL DE SAUDE

SECRETARIO MUNICIPAL DE SEGURANCA E TRANSITO

SECRETARIO MUNICIPAL DE URBANISMO

SUPERINTENDENTE DE COMPRAS

SUPERINTENDENTE DE OBRAS

SUPERINTENDENTE DE SAUDE

SUPERINTENDENTE DE TRANSPORTES

SUPERVISOR ADMINISTRATIVO

SUPERVISOR BIBLIOTECA PUBLICA SUPERVISOR DE SETOR
MUNICIPAL

SUPERVISOR DE CONT E AVALIACAO DA

SAUDE SUPERVISOR DE SERVICO DE SAUDE

SUPERVISOR DE MANUTENCAO MECANICA

VICE-DIRETOR VICE-DIRETOR ESCOLAR

Emitido em: | Substitui a de: | Assinatura:
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CARGOS EFETIVOS EXISTENTES

CLASSES DE CARGOS EFETIVOS
PREVISTOS NA REESTRUTURACAO

AGENTE ADMINISTRATIVO

TECNICO ADMINISTRATIVO 1T

ADMINISTRADOR DE EMPRESAS

ADVOGADO

AGENTE DE MONITORAMENTO

AGENTE DE RECOLHIMENTO DE ANIMAIS

AJUDANTE DE ELETRICISTA

AJUDANTE DE MANUTENCAO

AJUDANTE GERAL

APONTADOR

ARMADOR

ARMADOR

ARQUITETO

ASSISTENTE SOCIAL

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

TECNICO ADMINISTRATIVO II

ATENDENTE

TECNICO ADMINISTRATIVO I E II

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

TECNICO ADMINISTRATIVO II

AUXILIAR DE CONSERVA DE RIOS

AUXILIAR DE CONSERVA DE RIOS

AUXILIAR DE ENFERMAGEM

AUXILIAR DE ENFERMAGEM

AUXILIAR DE FARMACIA

AUXILIAR ODONTOLOGICO

AUXILIAR DE SAUDE BUCAL

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

BIBLIOTECARIO

BIBLIOTECARIO

BIOLOGO

BOMBEIRO HIDRAULICO

BOMBEIRO HIDRAULICO

BORRACHEIRO

BORRACHEIRO

CADASTRADOR

CADASTRADOR

CADASTRISTA

CADASTRISTA

CALCETEIRO CALCETEIRO
CAIXA CATXA
CARPINTEIRO

CARPINTEIRO

CARPINTEIRO 11

CIRURGIAO DENTISTA

CIRURGIAO DENTISTA PSF

COLETOR DE LIXO GARI

CONTADOR
COVEIRO COVEIRO
Emitido em: | Substitut a de: | Assinatura:
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CARGOS EFETIVOS EXISTENTES

CLASSES DE CARGOS EFETIVOS
PREVISTOS NA REESTRUTURACAQ

COZINHEIRA

COZINHEIRO ESCOLAR

COZINHEIRO

DESIGNER

ECONOMISTA

EDUCADOR AMBIENTAL

ELETRICISTA ELETRICISTA
ELETRICISTA DE VEICULOS E MAQUINAS
ENFERMEIRO ENFERMEIRO I

ENFERMEIRO II

ENFERMEIRO PSF

ENGENHEIRO CIVIL

ENGENHEIRO DE SEGURANCA DO TRABALHO

FARMACEUTICO

FERRAMENTEIRO

FERRAMENTEIRO

FISCAL DE COLETIVO

FISCAL DE MEIO AMBIENTE

FISCAL DE METO ANIBIENTE

FISCAL DE OBRAS, POST. E URBANISMO

FISCAL DE POSTURAS

FISCAL FAZENDARIO

FISCAL TRIBUTARIO

FISCAL SANITARIO

FISCAL SANITARIO

FISIOTERAPEUTA

FONOAUDIOLOGO

FONOAUDIOLOGO ESCOLAR (25 HORAS)

GUARDA CIVIL MUNICIPAL

GUARDA CIVIL MUNICIPAL

GULA DE TURISMO

HISTORIADOR

INSPETOR DE ALUNOS

INSTRUTOR DE INFORMATICA

INSTRUTOR DESPORTIVO 1

INSTRUTOR DESPORTIVO II

JARDINEIRO

JARDINEIRO

JORNALISTA

LANTERNEIRO

LAVADOR DE VEICULOS

LUBRIFICADOR

MECANICO DE VEICULOS LEVES

MECANICO DE VEICULOS LEVES

MECANICO DE VEICULOS PESADOS

MECANICO DE VEICULOS/MAQUINAS PESADAS

Substitui a de: | Assinatura:

20/01/2014
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CARGOS EFETIVOS EXISTENTES

CLASSES DE CARGOS EFETIVOS
PREVISTOS NA REESTRUTURACAQ

MIEDICO T

MEDICO 1T

MIEDICO DO TRABALIO

MEDICO PLANTONIST A

MEDICO PSF

MEDICO VETERINARIO

MONITOR DE APOIO ESCOLAR

MONTTOR DETRANSPORTI ESCOLAR

MONITOR ESCOLAR

MOTORISTA

MOTORISTA CATEGORIA D

MOTORISTA DE AMBULANCIA CATEGORIA D

NUTRICIONISTA

OPERADOR DI MAQUINAS

OPERADOR DIE MAQUINAS PESADAS CATEGORIA D

OPERADOR DI MOTONIVELADORA

OPERADOR DE TRATOR AGRICOLA

OPERADOR DI TRATOR AGRICOLA

ORTENTADOR SOCIAL

PADEIRO

PEDAGOGO

SUPERVISOR ESCOLAR (25 HORAS)

PSICOPEDAGOGO

PSICOPEDAGOGO ESCOLAR (25 [TORAS)

PLEDRIGIROY

PEDRIEIRO

PLEDREIRO DI ACABAMENTO

PINTOR

PINTOR

PINTOR LIZTRIST A

PINTOR DI LIVTREIROS

PORTEIRO

ZLELADOR

PROFESSOR EDUC BASICA

PROFESSOR EDUCACAD BASICA (ANOS INICIATS)

PROFESSOR EDUCACAD BASICA (ANOS IFINATS)

PROJETISTA

PROJETISTA

PROTOCOLISTA

PROTOCOLISTA

PROFESSOR DE TEANTRO (6 HORAS)

PROFESSOR DESPORTIVO T (20 HORAS)

PROFESSOR DESPORTIVG TI

PSICOLOGO DA SAUDIE (201 IORAS)

PSICOLOGO T (30 TTORAS)

PSICOLOGO T

PSICOLOGO ESCOLAR (25 TTORAS)

Emitido em:
16/09/2014

Substitui a de:
20,/01/2014
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CARGOS EFETIVOS EXISTENTES

CLASSES DE CARGOS EFETIVOS
PREVISTOS NA REESTRUTURACAQ

PUBLICTTARIO

SECRETARIA ESCOLAR

SERVENTLE

AJUDANTE GERAL

SERVENTE ESCOLAR

SERVENTE ESCOLAR

SERRALHEIRO

SOLDADOR
SOLDADOR
SONOPLASTA SONOPLASTA
SUPERVISOR DE ENSINO SUPERVISOR ESCOLAR (25 HORAS)
SUPERVISOR DE OBRAS SUPERVISOR DE OBRAS

TECNICO ADMINISTRATIVO 1

TECNICO ADMINISTRATIVO 11

TECNICO AGRICOLA

TECNICO EM AGROPECUARIA

TECNICO DE CONTABILIDADE

TECNICO EM CONTABILIDADE

TECNICO EM HIGIENE DENTAL

TECNICO EM SAUDE BUCAL

TECNICO EM EDIFICACOES

TECNICO EM ENFERMAGEM (12X36)

TECNICO EM ENFERMAGEM DO TRABALHO

TECNICO EM ILUMINACAO

TECNICO EM INFORMATICA

TECNICO EM LABORATORIO

TECNICO EM PATOLOGIA CLINICA (12X36)

TECNICO EM PATOLOGIA CLINICA

TECNICO EM MANUTENCAO DE EQUIPAMENTOS
MEDICO HOSPITALARES

TECNICO EM PROTESE DENTARILA

TECNICO EM RADIOLOGIA (24 HORAS)

TECNICO DE SEGURANCA DO TRABALHO

TECNICO EM SEGURANCA DO TRABALHO

TECNICO EM TURISMO

TELEFONISTA

TELEFONISTA (30 HORAS)

TERAPEUTA OCUPACIONAL (30 HORAS)

TERAPEUTA OCUPACIONAL ESCOLAR (25 HORAS)

TOPOGRAFO TOPOGRAFO
TRATADOR DE ANIMAL
TURISMOLOGO

VIGIA VIGIA
VIVEIRISTA
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Quadros de Exigéncias para Realiza¢ao de Concurso Publico

Para a realizacio de concurso publico para as classes de cargos efetivos, além
dos requisitos desejaveis descritos nas especificacoes, serd obrigatdrio atender as
etapas discriminadas nos quadros a seguir.

Avaliagoes
Cargos Escolaridade
Objetiva | Pratica | Psicotécnica
Apontador Fundamental SIM NAO SIM
Auxiliar de Servicos Gerais Fundamental Incompleto SIM NAO SIM
Bombeiro Hidraulico Fundamental Incompleto SIM SIM NAO
Borracheiro Fundamental Incompleto SIM SIM NAO
Calceteiro Fundamental Incompleto SIM SIM NAO
Carpinteiro Fundamental SIM SIM NAO
Eletricista de Veiculos e Fundamental Incompleto SIM SIM NAO
Maquinas
Eletricista Fundamental Incompleto SIM SIM NAO
Gan Fundamental Incompleto SIM NAO SIM
Lanterneiro I'undamental Incompleto SIM SIM NAO
Lubrificador Fundamental Incompleto SIM SIM NAO
Mecanico de Veiculos/Maquinas | Fundamental Incompleto SIM SIM NAO
Pesadas
Mecanico de Veiculos Leves Fundamental Incompleto SIM SIM NAO
Motorista Categoria D Fundamental SIM SIM SIM
Operador de Maquinas Pesadas Fundamental SIM SIM SIM
Categoria D
Operador de Trator Agricola Fundamental Incompleto SIM SIM SIM
Padeiro Fundamental SIM SIM NAO
Pedreiro Fundamental Incompleto SIM SIM NAO
Pedreiro de Acabamento Fundamental Incompleto SIM SIM NAO
Pintor Fundamental Incompleto SIM SIM NAO
Pintor de Letreiros Médio SIM SIM NAO
Serralheiro Fundamental SIM SIM NAO
Soldador Fundamental SIM SIM NAO
Sonoplasta Médio SIM SIM NAO
Técnico em Iluminacio Médio SIM SIM NAO
Tratador de Animal Fundamental Incompleto SIM NAO SIM
Vigia Fundamental Incompleto SIM NAO SIM
Zelador Fundamental Incompleto SIM NAO SIM
/ﬂ‘(
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Casgos Eacalatidade Objetiva | Discursiva | Psicotécnica
Administrador de Empresas Superior SIM SIM SIM
Advogado Superior SIM SIM SIM
Agente de Monitoramento Médio SIM NAO SIM
Arquiteto Superior S1M NAO SIM
Assistente Social Supenor SIM SIM SIM
Bibliotecario Superior SIM SIM SIM
Bidlogo Superior SIM NAO SIM
Contador Superior SIM NAO SIM
Designer Superiot SIM NAO SIM
Economista Superior SIM SIM SIM
Educador Ambiental Médio SIM SIM SIM
Engenheiro Civil Superior SIM NAO SIM
Engenheiro Seguranca do Trabalho Superior SIM NAO SIM
Fiscal de Coletivo Superior SIM SIM SIM
Fiscal de Meio Ambiente Superior SIM SIM SIM
Fiscal de Posturas Superior SIM SIM SIM
Fiscal Sanitario Superior SIM SIM SIM
Fiscal Trbutario Superior SIM SIM SIM
Fonoaudidlogo Escolar Superior SIM SIM SIM
Guia de Turismo Médio SIM SIM SIM
Historiador Superior SIM SIM SIM
Inspetor de Alunos Médio SIM NAO SIM
Instrutor de Informatica Técnico SIM NAO SIM
Instrutor Desportivo 1 Médio SIM NAO SIM
Instrutor Desportivo 1T Médio STM NAO SIM
Jornalista Superior SIM SIM SIM
Monitor de Apoio Escolar Fundamental SIM NAO SIM
Monitor de Transporte Escolar Fundamental SIM NAO SIM
Monitor Escolar Médio SIM NAO SIM
Orientador Social Médio SIM SIM SIM
Professor de Teatro Superior SIM NAO SIM
Professor de Educacio Bésica — Anos Iniciais Superior SIM SIM SIM
Professor de Educacio Bésica — Anos Finais Superior SIM SIM SIM
Professor Desportivo 1 Superior SIM NAO SIM
Professor Desportivo 11 Superior SIM NAO SIM
Psicologo | Superior SIM SIM SIM
Psicologo 11 Superior SIM SIM SIM
Psicdlogo Escolar Superior SIM SIM SIM
Psicopedagogo Superior SIM SIM SIM
Psicopedagogo Escolar Superior SIM SIM SIM
Publicitirio Superior SIM SIM SIM
Secretiria Escolar Médio SIM SIM SIM
Supervisor Escolar Supetior SIM SIM SIM
Técnico Administrativo [ Superior SIM SIM SIM
Técnico Administrativo 1 Superior SIM SIM SIM
Téenico em Seguranca do Trabalho Técnico SIM NAO SIM
Téenico em Turismo Técnico SIM NAO SIM
Telefonista Médio SIM NAQ SIM
Terapeuta Ocupacional Escolar Superior SIM SIM SIM
Topdgrafo Técnico SIM NAO SIM
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| Turismologo ] Superior | SIM | NAO | SIM
Avaliagdes
Cargos Escolaridade
Objetiva | Psicotécnica
Agente de Recolhimento de Animais Fundamental Incompleto SIM SIM
Ausxiliar de Farmacia Médio SIM NAO
Auxiliar de Saide Bucal Medio SIM NAO
Cirurgiao Dentista Superior SIM SIM
Farmacéutico Superior SIM SIM
Fisioterapeuta Superior SIM SIM
Fonoaudidlogo Superior SIM SIM
Médico Veterinario Superior SIM SIM
Motorista de Ambulincia Categoria D Fundamental SIM SIM
Nutricionista Superior SIM SIM
Psicologo da Saude Supetior SIM SIM
Técnico em Patologia Clinica Técnico SIM NAO
Técnico em Manutencao de Médio SIM NAO
Equipamentos Médico Hospitalares
Técenico em Protese Dentaria Teécnico SIM NAO
Técnico em Radiologia Técnico SIM SIM
Técnico em Saude Bucal Técnico SIM NAO
Terapeuta Ocupacional Superior SIM SIM
5 Avaliacdes
Caspos Escolasidade Objetiva Disc?tsifra Psicotécnica
Auxiliar de Enfermagem Médio SIM NAO NAO
Enfermeiro [ Superior SIM NAO SIM
Enfermeiro [1 Superior SIM NAO SIM
Enfermeiro PSF Superior SIM NAO SIM
Medico I Superior SIM NAO SIM
Médico 11 Superior SIM N{LO SIM
Meédico Plantonista Superior SIM NAO SIM
Médico PSF Superior SIM NAO SIM
Técnico em Enfermagem Técnico SIM NAO SIM
Técnico em Enfermagem do Trabalho Técnico SIM NAO SIM
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. Curso de Avaliagdes
Cargo kiseglandore Formagao 5 i . ; Aptidao : ;
Objetiva | Discursiva Fisica Psicotécnica
Vraaeca G Médio SIM SIM SIM SIM
Municipal
Avaliagdes
Cargos Escolaridade
Objetiva | Discursiva
Ajudante de Manutencio Fundamental SIM NAO
Ajudante Geral Fundamental SIM NAO
Armador Fundamental SIM NAO
Auxiliar Administrativo I Médio SIM SIM
Auxiliar Administrativo I1 Médio SIM SIM
Coveiro Fundamental Incompleto SIM NAO
Jardineiro Fundamental Incompleto SIM NAO
Lavador de Veiculos Fundamental Incompleto SIM NAO
Médico do Trabalho Superior SIM NAO
Técnico em Agropecuaria Técnico SIM NAO
Técnico em Contabilidade Técnico SIM NAO
Técnico em Edificacoes Técnico SIM NAO
Técnico em Informatica Técnico SIM NAO
Viveirista Fundamental Incompleto SIM NAO
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