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LEI N° 3103, de 21 de outubro de 2015.

Dispée sobre a adequacdao dos Quadros
constantes do Manual de Organizacao do Plano
de Cargos e Vencimentos, aprovado pela Lei
Municipal n°® 3008/2014, alterado pelas Leis
Municipal n° 3018/2014 e 3046/2014 e da
outras providéncias.

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

Art. 1° - Ficam alterados e adequados os Quadros do Manual de Organizacao do
Plano de Cargos e Vencimentos abaixo especificados, passando a vigorar na forma dos
Anexos da presente Lei:

I. Quadro de Especificagao de Classes de Cargos de Provimento em Comissao:;
Il. Quadro de Especificacao de Classes de Cargos Efetivos;
ll. Quadro de Especificacdo de Classes de Cargos para Mapa de Enquadramento
Especial,
IV. Quadro de Cargos com Jornadas de Trabalho Semanais Diferenciadas;
V. Quadro Geral de Cargos;
V1. Quadro de Cargos de Enquadramento Especial;
VIl Quadro Especifico de Classes de Cargos de Provimento em Comissao;
VIII. Quadro Especifico de Classes de Cargos de Provimento Efetivo:
IX. Quadros Setoriais de Lotagéo;
X. Tabela de Simbolos e Vencimentos;
Xl. Quadro de Cargos Extintos;
XIl. Quadro de Correlagao de Classes;
XIIl. Quadros de Exigéncias para Realizacdo de Concurso Publico.

Art. 2° - As despesas decorrentes da execugao da presente Lei correrdao a conta
das dotagoes proprias do orgamento vigente.

Art. 3° - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagio, revogadas as
disposicoes em contrario.

Prefeitura Municipal de Itabirito, 21 de outubro de 2015.

Alexandgr Silva Salvador de Oliveira
REFEITO MUNICIPAL
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Este Manual de Organizagio foi elaborado pela Secretaria de
Administracao, tendo sido concluido, com a gentil cooperacao de todas as
Secretarias Municipais ¢ em especial do Departamento de Recursos
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o .4 Plano de Cargos e Vencimentos

Introdugao

O Plano de Cargos e Vencimentos apresentado sintetiza o proposito de aperfeicoamento dos processos
internos e do estabelecimento de condi¢oes adequadas de planejamento, gestdo e controle que conduzam
aos objetivos sociais e institucionais da Prefeitura Municipal de Itabirito.

O presente documento também procura consolidar as especificacoes de classes dos cargos comissionados
e efetivos propostos para compor os quadros de lotagio de pessoal das unidades organizacionais da
Prefeitura Municipal de Itabirito.

Os Quadros Gerais de Cargos permite visualizar o quantitativo e qualitativo dos recursos humanos
necessarios para o momento, em busca de maior produtividade, de resultados positivos e de uma
renovagao dos padroes institucionais.

Os Quadros Setoriais de Lota¢ao indicam o quantitativo e qualitativo de cargos comissionados e efetivos
alocados para cada Secretaria, facilitando o trabalho da area de Recursos Humanos no planejamento da
capacitacdo especifica necessaria a cada area, assim como o acompanhamento da movimentagao dos
servidores dentro da estrutura.

A Tabela de Simbolos e Vencimentos foi calculada com uma variagio, entre cada simbolo, de dois por
cento a partir de uma ampla pesquisa salarial realizada no final do ano de 2013 por empresa idonea
contratada.

Os Quadros de Enquadramento apresentam a relagio de servidores efetivos e sua situagdao atual com o
novo Plano de Cargos e Vencimentos.

O Quadro de Correlagio de Cargos apresenta uma atualizagio na nomenclatura das classes, bem como
aponta os cargos que serio extintos.

Finalmente, acreditamos que as condi¢oes propostas reforcam a disposi¢ao de elevar a qualidade dos
servigos prestados pela Prefeitura e no atendimento a populagio, bem como trazer mais qualidade de vida
no trabalho dos setvidores da Prefeitura Municipal de Itabirito.

Emitido em: | Substitui a de: | Assinatura; '—7
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Plano de Cargos e Vencimentos

Rt el -
Especificagido de Classes
DENOMINAGCAO PRINCIPAL: DENOMINACAO FAIXA DE CODIGO:
AUXILIAR DE FARMACIA COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS
Inicial: Final:
19 49

DESCRICAO SUMARIA
Realizar atividades de dispensacio de medicamentos ¢ materiais, verificando presericoes, separando ¢ inserindo informagoes em
formularios especificos, visando o correto controle da unidade de trabalho.

DESCRICAO DETALHADA
1. Responder pela qualidade, confiabilidade ¢ desempenho dos recursos, servicos ¢ informacoes geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo sigilo sobre assuntos confidenciais relacionados as atividades que desenvolve;
Realizar a dispensa¢io de medicamentos ¢ materiais para enfermagem e pacientes externos, atentando-se para informacoes
de prescricao e validade dos mesmos;
3. Anotar informacdes no mapa de saida de medicamentos, informando quantidade liberada ¢ devolvida, a fim de manter
controle do estoque:

)

4. Auxiliar na realizacio do balanco semanal, a fim de identificar necessidade e solicitar a reposicio de medicamentos ¢
materiais;

w

Organizar a unidade de trabalho, verificando disponibilidade de materiais ¢ medicamentos, observando datas de validade e
disponibilidade dos mesmos, bem como limpar armarios ¢ prateleir.

:
Etiquetar medicamentos, indicando aqueles com menor prazo de validade, a fim de facilitar a identificagdo ¢ dispensaciao
prioritaria;

L2

Montar e reabastecer carrinhos de emergéncia, de acordo com lista preestabelecida, sempre que necessario;

Controlar saidas de psicotropicos, realizando a dispensacio mediante receita médica, bem como reté-la em local especifico;
Zelar pela conservacio dos bens patrimoniais, solicitando reparo ¢/ou reposicio, sempre que necessario;

0. Apoar o superior imediato em assuntos inerentes a sua area de atuacio, apresentando problemas e irregularidades, a fim de
subsidiar a definicao de procedimentos ¢ agoes a serem adotadas;

=l

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

REQUISITOS DESEJAVEIS

Ensino Médio Completo.

HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competéncias Técnico/operacionais
e Trabalhar com autonomia e iniciativa
e Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informacoes exigida para receber e compartilhar
mformagoes
e Capacidade de aprendizagem c investimento no desenvolvimento pessoal e profissional
e Capacidade de analise critica, organizagao ¢ planejamento

Visao sistémica, organiza¢ao ¢ planejamento
e  Proatividade, cooperagdo ¢ comprometimento
e  Responsabilidade e persisténcia
*  Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade
Competéncias Relacionais
e Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ¢tica ¢ respeito
e  Capacidade de trabalhar em equipe e confiabilidade
e Paciéncia, flexibilidade ¢ discrigao
e  Sociabilidade ¢ disponibilidade

CAPACITA(;AO
Tremnamento Introdutério.
Cenhecimentos tedrico-praticos adquiridos em capacitacio dirigidos para a execucio de tarefas especificas proprias da drea publica
¢ relativas a drea de atuacio.

JORNADA DE TRABALHO SEMANAL DIFERENCIADA

12 por 36 ou 40 horas conforme necessidade da unidade de trabalho.

Emitido em: Substitut a de: Assinatura:
28/09/2015 16/09/2014
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DENOMINACAO PRINCIPAL: DENOMINACAO FAIXA DE CODIGO:
AUXILIAR DE SAUDE BUCAL COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS
Inicial: Final:
19 49

DESCRICAO SUMARIA

Auxiliar nas atividades didrias dos consultorios odontologicos, realizando agendamentos de consultas ¢ acompanhando os
procedimentos junto aos profissionais responsaveis, a fim de apoiar a realizacio dos mesmos.

DESCRICAO DETALHADA
1. Responder pela qualidade, confiabilidade ¢ desempenho dos recursos, servicos ¢ informacdes geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo sigilo sobre assuntos confidenciais relacionados as atividades que desenvolve;

2. Realizar agdes de promogio e prevencio em satde bucal para as familias, grupos e individuos, mediante planejamento local e
protocolos de atencio a saude;

3. Realizar atividades programadas e de atenciio a demanda espontanea;

4. Executar limpeza, assepsia, desinfeccao e esterilizacio do instrumental, equipamentos odontoldgicos ¢ do ambiente de
trabalho;

5. Auxiliar ¢ instrumentar os profissionais nas intervencoes clinicas;

6. Realizar o acolhimento do paciente nos servicos de saide bucal;

/.

Acompanhar, apoiar ¢ desenvolver atividades referentes a saide bucal com os demais membros da equipe de saide da

familia, buscando aproximar ¢ integrar a¢oes de satde de forma multidisciplinar;

8. Aplicar medidas de biosseguranga no armazenamento, transporte, manuscio ¢ descarte de produtos ¢ residuos
odontologicos:

9. Processar filme radiografico;

10.  Selecionar moldeiras;

11, Preparar modelos em gesso;

2. Manipular materiais de uso odontologico; e

13. Participar na realizacio de levantamentos ¢ estudos epidemioldgicos, exceto na categoria de examinador;

14. Registrar dados e participar da andlise das informacoes relacionadas ao controle administrativo em satde bucal;

15, Desenvolver acdes de promogio da saide e prevencio de riscos ambientais e sanitdrios;

16.  Iixecutar as atividades increntes a profissio de acordo com o cddigo de ética do Conselho Regional de Odontologia:

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

18.  Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a sua area de atuacio, apresentando problemas e irregularidades, a fim de
subsidiar a defini¢io de procedimentos ¢ agoes a serem adotadas;

19.  Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

REQUISITOS DESEJAVEIS

Ensino Médio Completo. Curso de Auxiliar de Saide Bucal e registro no Conselho Regional de Classe.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Competéncias Técnico/operacionais

e Trabalhar com autonomia e iniciativa

e Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informacoes exigida para receber e compartilhar

informacoes

e  Capacidade de aprendizagem c investimento no desenvolvimento pessoal ¢ profissional

e  Capacidade de andlise critica, organizagiao ¢ planejamento

e Visao sistémica, organizagao ¢ planejamento

e Proatividade, cooperag¢io ¢ comprometimento

¢  Responsabilidade e persisténcia

¢ Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade
Competéncias Relacionais

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

e Capacidade de trabalhar em equipe e confiabilidade

e  Paciéncia, flexibilidade ¢ discrigao

®  Sociabilidade ¢ disponibilidade

CAPACITACAO
Treinamento Introdutorio.
Conhecimentos teorico-praticos adquiridos em capacitacio dirigidos para a execucio de tarefas especificas proprias da drea publica
¢ relativas a area de atuacio.

Emitido em: Substitut a de: Assinatura:
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DENOMINACAO PRINCIPAL: DENOMINACAO FAIXADE | CODIGO:
AUXILIAR DE SERVICOS GERAITS COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS
Inicial: Final:
1 31

DESCRICAO SUMARIA
Executar rotinas de limpeza, higienizacio ¢ desinfeccdo das dreas, observando o manuseio dos lixos comum e infectante, a fim de
propiciar ambiente limpo e agradavel para o trabalho, bem como realizar servicos de copa, servindo dgua, café ¢ outros, sempre

que solicitado.

DESCRICAO DETALHADA
1. Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, servicos e informagoes geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo sigilo sobre assuntos confidenciais relactonados as atividades que desenvolve;

2. Varrer, recolher lixo, utilizando material de limpeza apropriado, a fim de propiciar ambiente limpo e agradavel para o
trabalho;

3. Realizar a higicnizacio ¢ desinfecgiao dos ambientes principalmente nas dreas de servicos de saude;

4. Usar corretamente os Equipamentos de Protecio Individual — EPT’s;

5. Estar atento aos cuidados quanto a limpeza ¢ higiene nos locais de trabalho e preservacio ambiental, recolhendo o lixo
encontrado e armazenando-o em recipientes apropriados;

6. Rever constantemente o trabalho de limpeza cfetuado, realizando as arrumacoes e reposicoes necessarias ¢ comunicando ao
superior imediato as irregularidades ocorridas, para que sejam tomadas as devidas providéncias;

s Efetuar a limpeza ¢ higicnizagio de salas, corredores, banheiros, vestidrios, quadras, arquibancadas, lavando, desinfetando ¢

aromatizando com materiais apropriados, repondo toalhas, sabonetes, papéis ¢ outros:

8. Preparar ¢ distribuir café para os servidores;

9. Limpar e manter organizado os espacos reservados para a colocacio das garrafas de café;

10.  Controlar o estoque de produtos de limpeza, higicne pessoal e de produtos utilizados na preparacio do café;

11, Estar atento aos cuidados de apresentagio pessoal, apresentando-se ao trabalho devidamente uniformizado, com o objetivo

de atender as normas da Prefeitura;

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

13. Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a sua area de atuacio, apresentando problemas e irregularidades, a fim de
subsidiar a definicao de procedimentos e agdes a serem adotadas;

14.  Fxecutar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

REQUISITOS DESEJAVEIS

Ensino Fundamental Incompleto.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Competéncias Técnico/operacionais

e Organizagao ¢ planejamento

e  Proatividade, cooperag¢do ¢ comprometimento

e  Responsabilidade e persisténcia

e Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade
Competéncias Relacionais

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

e  Capacidade de trabalhar em equipe e confiabilidade

e Paciéncia, flexibilidade ¢ discrigao

®  Sociabilidade ¢ disponibilidade

Treinamento Introdutério.
Conhecimentos teorico-praticos adquiridos em capacitacio dirigidos para a execucio de tarefas especificas proprias da area publica
¢ relativas a drea de atuacio.

JORNADA DE TRABALHO SEMANAL DIFERENCIADA

12 por 36 ou 40 horas conforme necessidade da unidade de trabalho.

Emitido em: Substitut a de: Assinatura:
28/09/2015 16/09/2014




REFEITURA DE Manual de Organizagéo
TABIRITO

Plano de Cargos e Vencimentos
Especificagao de Classes

DENOMINA(}AO PRINCIPAL: DENOMINACAO FAIXA DE CODIGO:
BIBLIOTECARIO COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS
Inicial: Final:
72 102

DESCRI(;AO SUMARIA
Coordenar a organiza¢io ¢ execucio de servigos técnicos de catalogacdo e classificacio de materiais bibliograficos, objetivando
manter constantemente atualizado o acervo e estruturando uma base de dados capaz de realizar a disseminacio das informagoes
}Uﬂ[() aA0Ss usuarios.

DESCRICAO DETALHADA
1. Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, servicos ¢ informacoes geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo sigilo sobre assuntos confidenciais relactonados as atividades que desenvolve;
Responsabilizar-se pela formagio ¢ atualiza¢io do acervo da biblioteca, atuando na sclecio e aquisicio de livros, registros
historicos e demais materiais bibliograficos, de acordo com o interesse e perfil dos usudrios;

2

3. Catalogar os materiais adquiridos pela Biblioteca, inserindo informacoes no sistema, a fim de disponibiliza-los para adequada
organizacio nas estantes, de acordo com tratamento téenico especifico;

4. Lstabelecer procedimentos téenicos padrio para selecio, aquisicio e tratamento téenico dos registros da informacio do
patrimonio da biblioteca;

5. Realizar levantamento de necessidade de aquisicio de materiais, a fim de elaborar plancjamento e proposta de aquisi

cA0 junto a

Secretaria;

6. Desenvolver programas ¢ promover a agenda cultural de incentivo a leitura, com base em propostas nacionais ¢ federais,
planejando e viabilizando a execucio dos eventos;

7. Elaborar relatorios especificos referentes a execucio de eventos, avaliando o resultado ¢ prestando contas para a Sccretaria ¢
parceiros, quando houver;

8. Administrar os profissionais sob sua responsabilidade, levantando necessidade de treinamento, orientando tecnicamente e

participando da contratacao de mao de ob
9. Responsabilizar-se pela estruturacio fisica da biblioteca para o funcionamento dos servicos, acesso e disponibilizacio do
conhecimento e informacio de interesse dos usudrios;

10.  Idealizar projetos de melhoria dos servigos, baseando-se nos recursos disponiveis ¢ na necessidade dos usuarios;

11, Implantar e fazer cumprir politica de conservacio e preservacio do acervo;

12, Supervisionar os servicos de atendimento, empréstimo ¢ circulacio do acervo, assegurando a preservacio e conservagio dos
materiais bibliograficos:

13. Zelar pela conservagio dos bens patrimoniais, solicitando reparo ¢/ou reposi¢io, sempre que necessario;

14, Apotar o superior imediato em assuntos inerentes a sua drea de atuacio, apresentando problemas e irregularidades, a fim de

subsidiar a definicao de procedimentos ¢ acoes a serem adotadas;

Iixecutar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

w

REQUISITOS DESEJAVEIS

Graduagao em Biblioteconomia com registro no Conselho Regional de Biblioteconomia.

HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competéncias Técnico/operacionais
e Trabalhar 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 e/ou escritas
Capacidade de aprendizagem c investimento no desenvolvimento pessoal e profissional
Capacidade de analise critica, autoconhecimento, resiliéncia ¢ adaptabilidade

Lideranga c habilidade para conduzir situacoes problema ¢ tomar decisoes de forma assertiva ¢ eficaz
e Visao sistémica, organizag¢ao ¢ planejamento
Competéncias Relacionais
e Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com Ctica ¢ respeito
e Capacidade de trabalhar em equipe, paciéncia, flexibilidade ¢ discri¢ao
e Capacidade de argumentagao ¢ negociagao

CAPACITACAO
Treinamento Introdutorio.
Conhecimentos teorico-praticos adquiridos em capacitacio dirigidos para a execucio de tarefas especificas proprias da drea publica
e relativas a area de atuacio.

Emitido em: Substitut a de: Assinatura:
28/09/2015 16/09/2014
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=3 B4 Plano de Cargos e Vencimentos
Especificagio de Classes
DENOMINAGAO PRINCIPAL: DENOMINACAO FAIXA DE CODIGO:
BIOLOGO COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS
Inicial: Final:
72 102

DESCRICAO SUMARIA
Coordenar ¢ orientar as atividades dos tratadores ¢ demais servidores, elaborando planos de nutricio e relatérios de ocorréncias ¢
anormalidades, a fim de zelar pelo bem estar dos animais ¢ garantir o bom andamento das rotinas de trabalho. Elaborar pareceres

técnicos e desenvolver atividades relacionadas a aplicacio da legislacio ambiental vigente.

DESCRICAO 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. Coordenar, orientar ¢ fiscalizar a equipe de tratadores de animais na limpeza dos recintos, dreas de manejo ¢ cozinha, bem
]
como no armazenamento e higienizacoes dos hortifrutigranjeiros;
3. Administrar a equipe sob sua responsabilidade, cuidando da programaciao de férias, controle de ponto, diagnosticando ¢
propondo treinamentos necessarios, opinando sobre a contratacio e adequacio de cargos, garantindo o bom andamento das
atividades;

4. Controlar a nutricio dos animais, elaborando cardipio e sclecionando hortifrutigranjeiros, bem como realizar estudos de
acompanhamento nutricional dos mesmos;

5. Manter observancia e realizar estudos do comportamento animal, convocando o médico veterindrio em casos de
anormalidade, bem como claborar relatorios pertinentes, a fim de encaminhar para os responsiveis;

6. Participar de eventos, ministrando palestras, conferéncias e conduzindo visitas orientadas para grupos, bem como dirigir
projetos de educacio ambiental, a fim de cumprir com programas preestabelecidos;

~1

Participar de pericias ¢ consultorias referentes a questoes ambientais, bem como emitir laudos técnicos e pareceres, sempre
que necessario;

8. Desenvolver ¢ implantar projetos na drea ambiental, 2
foi designado;

sim como monitorar 0 meio bidtico do local de trabalho para o qual

Controlar e providenciar a atualizacio de licencas ambientais junto aos 6rgaos de fiscalizacao ambiental;

10.  Participar da elaboracio dos processos de licitacio de género alimentar do local para o qual foi designado para trabalhar;
Realizar pedido mensal de hortifrutigranjciros,
unidade responsavel;

acoes, comedouros e demais produtos necessarios, repassando a solicitacio a

Zelar pela conservacio dos bens patrimoniais, solicitando reparo ¢/ou reposicao, sempre que necessario;
Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a sua area de atuacio, apresentando problemas e irregularidades, a fim de
subsidiar a definicio de procedimentos ¢ acdes a serem adotadas;

14.  Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

REQUISITOS DESEJAVEIS

Graduacio em Ciéncias Biologicas com registro no Consclho Regional de clas

a8

HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competéncias Técnico/operacionais
e Trabalhar com autonomia e iniciativa
e Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informacoes exigida para receber ¢/ou comunicar e
compartilhar informacdes, conhecimentos ¢ mensagens verbais ¢/ou escritas
e Capacidade de aprendizagem c¢ investimento no desenvolvimento pessoal e profissional
e Capacidade de andlise critica, autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade
e  Lideranga c habilidade para conduz

ituacoes problema ¢ tomar decisoes de forma assertiva e eficaz

e  Visao sistémica, organizagao ¢ planejamento
Competéncias Relacionais
e Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ¢tica ¢ respeito
e  Capacidade de trabalhar em equipe, paciéncia, flexibilidade ¢ discri¢ao
e  Capacidade de argumentagio ¢ negociagio

CAPACITACAO

Treinamento Introdutério.
Conhecimentos tedrico-priticos adquiridos em capacitagio dirigidos para a execucio de tarefas especificas proprias da area publica
¢ relativas a drea de atuacio.

Emitido em: Substitut a de: Assinatura:
28/09/2015 16/09/2014
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ITABIRITO

Plano de Cargos e Vencimentos
Especificacao de Classes

DENOMINACAO PRINCIPAL: DENOMINACAO FAIXA DE CODIGO:
BOMBEIRO HIDRAULICO COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS
Inicial: Final:
8 38

DESCRIGCAO SUMARIA

Executar as atividades de instalacoes hidraulicas da obra, respondendo pelo adequado funcionamento e qualidade dos servicos.

)

B o 3

o

DESCRIQAO DETALHADA
Responder pela qualidade, confiabilidade ¢ desempenho dos recursos, servicos ¢ informacdes geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo sigilo sobre assuntos confidenciais relacionados as atividades que desenvolve;
Responsabilizar-se pela manutencio hidrdulica nas escolas, postos de satde, prédios administrativos ¢ demais imoveis da
Prefeitura Municipal de Itabirito;
Responsabilizar-se pelas instalagdes prediais em todos os iméveis da Prefeitura Municipal de Ttabirito;
Auxiliar na instalacio e manutencio de pontos de dgua e esgoto em eventos realizados pela Prefeitura;
Executar a manutengao das instalagoes, substituindo ou reparando partes componentes como tubos, valvulas, conexoes,
aparelhos, revestimentos isolantes ¢ outros, visando manté-las em boas condicoes de funcionamento;
Zelar pela conservacio dos bens patrimoniais, solicitando reparo ¢/ou reposic

: SCITIPYC LlllU 1neces
Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a sua area de atuacio, apresentando problemas e irregularidades, a fim de
subsidiar a definicao de procedimentos ¢ agoes a serem adotadas;

Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

REQUISITOS DESEJAVEIS

nsino Fundamental Incompleto.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Competéncias Técnico/operacionais

e Organizagdo ¢ planejamento

e Proatividade, cooperagdo ¢ comprometimento
¢  Responsabilidade e persisténcia

e Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade

Competéncias Relacionais

e Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ¢tica ¢ respeito
e  Capacidade de trabalhar em equipe e confiabilidade

e  Paciéncia, flexibilidade ¢ discrig¢ao

e  Sociabilidade ¢ disponibilidade

CAPACITACAO

Treinamento Introdutorio.

Conhecimentos tedrico-praticos adquiridos em capacitagio dirigidos para a execucio de tarefas especificas proprias da drea pablica

e relativas a drea de atuacio.

Emitido em: Substitut a de: Assinatura:
28/09/2015 16/09/2014
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. ITABIRITO

o il 5 Plano de Cargos e Vencimentos
Especificagao de Classes

DENOMINAGCAO PRINCIPAL: DENOMINACAO FAIXA DE CODIGO:
BORRACHEIRO COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS
Inicial: Final:
7 37

DESCRICAO SUMARIA

Executar servicos de recuperacao de pncus, verificar o balanceamento, trocas ¢ calibragem, definir o acoplamento de rodas ¢ aros,
visando evitar desgastes ¢ inutilizacoes dos mesmos, conforme orientacoes recebidas.

o

o

DESCRICAO DETALHADA
Responder pela qualidade, confiabilidade ¢ desempenho dos recursos, servicos ¢ informacoes geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo sigilo sobre assuntos confidenciais relacionados as atividades que desenvolve;
Realizar consertos em pneus, efetuando trocas, desmontando, identificando furos, efetuando a retirada de materiais que se
encontram internamente com ferramentas adequadas ¢ efetuando vedacoes, quando necessario;
Efetuar a calibragem dos pneus, observando especificacoes e tabelas dos fabricantes para atender a programacio ¢ evitar
desgaste prematuro;
Cumprir a programagio estabelecida pelo seu superior imediato, para atender a demanda;
Definir acoplamento de rodas ¢ aros adequados a cada pneu, observando especificagoes, a fim de evitar desgastes dos pneus
ou acidentes de trabalho;

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

Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a sua area de atuagio, apresentando problemas ¢ irregularidades, a fim de
subsidiar a definicdo de procedimentos ¢ acoes a serem adotadas;

Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

REQUISITOS DESEJAVEIS

Ensino Fundamental Incompleto.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Competéncias Técnico/operacionais

¢ Organizagao ¢ planejamento

e  Proatividade, coopera¢dao ¢ comprometimento
e  Responsabilidade e persisténcia

e Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade

Competéncias Relacionais

e Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ¢tica e respeito
e Capacidade de trabalhar em equipe e confiabilidade

e Paciéncia, flexibilidade ¢ discrigao

e  Sociabilidade ¢ disponibilidade

CAPACITAGAO

Treinamento Introdutorio.

Conhecimentos teorico-praticos adquiridos em capacitacio dirigidos para a execucio de tarefas especificas proprias da drea publica
¢ relativas a arca de atuacio.

Emitido em: Substitut a de: Assinatura:
28/09/2015 16/09/2014
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Plano de Cargos e Vencimentos
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T - =
Especificag¢io de Classes
DENOMINAGAO PRINCIPAL: | DENOMINAGAO FAIXADE | CODIGO:
CALCETEIRO COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS

Inicial: Final:
1 31

DESCRICAO SUMARIA

Fazer e recuperar calcamentos.

DESCRIGAO DETALHADA

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

2. PExecutar as atividades de assentamento de paralelepipedos ou alvenaria poliédrica;

3. Assentar paralelepipedos, pedras irregulares, lajes, mosaicos, pedra portuguesa ¢ outros;

4. Fazer rejuntamento de paralelepipedos com asfaltos:

5. Abrir, repor e consertar calcamentos;

6. Fazer assentamento de meio-fio;

7. Orientar e supervisionar servicos executados por ajudantes;

8. Realizar reparos em redes fluviais, tais como: manilhas, bueiros, bocas de lobo e outros;

9. Zelar pela conservagio dos bens patrimoniais, solicitando reparo ¢/ou reposicio, sempre que necessarios

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

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

REQUISITOS DESEJAVEIS
FEnsino Fundamental Incompleto.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Competéncias Técnico/operacionais

¢ Organizagao ¢ planejamento

®  Proatividade, cooperagao ¢ comprometimento
*  Responsabilidade e persisténcia

*  Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade

Competéncias Relacionais

e Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ¢tica e respeito
e  Capacidade de trabalhar em equipe e confiabilidade

e Paciéncia, flexibilidade ¢ discrigao

®  Sociabilidade ¢ disponibilidade

CAPACITACAO

Treinamento Introdutorio.
Conhecimentos teorico-praticos adquiridos em capacitacio dirigidos para a execucio de tarefas especificas proprias da drea pablica

e relativas a darea de atuacio.

Emitido em: Substitut a de: Assinatura:
28/09/2015 16/09/2014
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Especifica¢iao de Classes

DENOMINACAO PRINCIPAL: DENOMINACAO FAIXA DE CODIGO:
CARPINTEIRO COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS
Inicial: Final:
15 45

DESCRICAO SUMARIA
Executar servicos de carpintaria, por meio da construcdo, montagem ¢ reparacio de diversos tipos de obras ¢ acessérios em
madeiras ¢ outros materiais.

DESCRIQAO DETALHADA
1. Responder pela qualidade, confiabilidade ¢ desempenho dos recursos, servicos e informacoes geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo sigilo sobre assuntos confidenciais relacionados as atividades que desenvolve;
2. Scparar ¢ preparar o material necessdrio a confeccio de formas e/ou painéis para concretagem, operando ferramental
necessario a execu¢io do servico para fixar, medir ¢ serrar madeira, visando atender as solicitacoes;
3. Montar ¢ assentar equipamentos diversos, tais como: portas, fechaduras, divisorias, telhados, entre outros, atendendo as
solicitacoes;
Montar e confeccionar formas, andaimes, escoramento e demais instalacoes de madeiras, visando o bom andamento da obra;
Cuidar das ferramentas da organizacio, zclando pela limpeza, manuscio e guarda das mesmas, visando a conservacio,
utilizagio plena ¢ prolongamento de sua vida util;
6. Efetuar o alinhamento ¢ nivelamento de formas para montagem de estrutura, observando medidas e localizagoes
preestabelecidas em projeto;
Zeclar pela conservacio dos bens patrimoniais, solicitando reparo ¢/ou reposicdo, sempre que necessirios
8. Apoitar o superior imediato em assuntos inerentes a sua drea de atuacio, apresentando problemas e irregularidades, a fim de
subsidiar a definicao de procedimentos ¢ acoes a serem adotadas;
9. Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

o

REQUISITOS DESEJAVEIS

Ensino Fundamental Completo.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Competéncias Técnico/operacionais

e  Organizagio ¢ plancjamento

®  Proatividade, cooperagao ¢ comprometimento

*  Responsabilidade e persisténcia

e Autoconhecimento, resiliéncia ¢ adaptabilidade
Competéncias Relacionais

*  Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética ¢ respeito

e  Capacidade de trabalhar em equipe e confiabilidade

e Paciéncia, flexibilidade ¢ discrigao

e  Sociabilidade ¢ disponibilidade

Treinamento Introdutério.
Conhecimentos teorico-praticos adquiridos em capacitacio dirigidos para a execucio de tarefas especificas proprias da drea publica
e relativas a area de atuacio.

Emitido em: Substitui a de: Assinatura:
28/09/2015 16/09/2014
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DENOMINA(}AO PRINCIPAL: DENOMINAQAO FAIXA DE CODIGO:
CIRURGIAO DENTISTA COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS
Inicial: Final:
63 93

DESCRICAO SUMARIA
Atender ¢ orientar pacientes, executando procedimentos odontologicos, aplicando medidas de promocio e prevencgio de saude,
estabelecendo diagndstico e prognostico, interagindo com profissionais de outras areas, caso seja necessario.

DESCRICAO DETALHADA
1. Responder pela qualidade, confiabilidade ¢ desempenho dos recursos, servicos e informacoes geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo sigilo sobre assuntos confidenciais relacionados as atividades que desenvolve;
2. Realizar exame preliminar levantando informagoes referentes a anamnese e diagnostico dos pacientes registrando dados no
prontuario odontologico;

3. Realizar o exame clinico bucal, identificando procedimentos necessarios para o tratamento tais como: extragoes, cirurgias,
biopsias, proteses ¢ outros, providenciando os atendimentos ou encaminhamentos a especialistas;

4. TFazer o tratamento dos pacientes de acordo com procedimentos identificados no exame clinico bucal, bem como manter o
controle dos procedimentos realizados diariamente;

5. Confeccionar os moldes ¢ e

xecutar a montagem das proteses dentart

6 Fazer levantamento de materiais de uso didrio e repassar para ser providenciado;

7. Apresentar relatorio de atendimento mensal, comparando resultados com as metas estipuladas pela secretaria:

8. Lxecutar as atividades inerentes a profissio de acordo com o codigo de ¢tica do Consclho Regional de Odontologia;

9. Zelar pela manutencio, limpeza, conservacio, guarda ¢ controle do material, aparclhos, equipamentos ¢ de seu local de
trabalho, obedecendo as normas exigidas pela Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitaria - ANVISA:

10. Zelar pela conservacio dos bens patrimoniais, solicitando reparo e/ou reposi¢io, sempre que necessario;

11.  Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a sua area de atuacio, apresentando problemas e irregularidades, a fim de
subsidiar a defini¢io de procedimentos e acoes a serem adotadas;

12.  Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

REQUISITOS DESEJAVEIS

Graduacio em Odontologia com registro no Consclho Regional de Odontologia.

HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competéncias Técnico/operacionais
e [rabalhar com autonomia e iniciativa
e Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informacoes exigida para receber ¢/ou comunicar e
compartilhar informacoes, conhecimentos ¢ mensagens verbais ¢/ou escritas
e Capacidade de aprendizagem ¢ investimento no desenvolvimento pessoal e profissional
e Capacidade de andlise critica, autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade
e Lideranga ¢ habilidade para conduzir situacoes problema ¢ tomar decisoes de forma assertiva ¢ eficaz
e Visao sistémica, organizagao ¢ planejamento
Competéncias Relacionais
e Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ctica ¢ respeito
e Capacidade de trabalhar em equipe, paciéncia, flexibilidade ¢ discri¢ao
e Capacidade de argumentagio ¢ negociagao

CAPACITACAO
Treinamento Introdutorio.
Conhecimentos teorico-priticos adquiridos em capacitagio dirigidos para a execugio de tarefas especificas proprias da drea piblica
e relativas a area de atuacao.

JORNADA DE TRABALHO SEMANAL DIFERENCIADA

20 horas conforme necessidade da unidade de trabalho.

Emitido em: Substitut a de: Assinatura:
28/09/2015 16/09/2014
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Especifica¢ao de Classes
DENOMINAGCAO PRINCIPAL: | DENOMINACAO FAIXADE | CODIGO:
CIRURGIAO DENTISTA PSF COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS
Inicial: | Final:
72 102

DESCRIGCAO SUMARIA

Atender ¢ orientar pacientes, executando procedimentos odontolégicos, aplicando medidas de promocio e prevencio de satde,
estabelecendo diagnostico e prognostico, interagindo com profis

sionais de outras dreas, caso seja necessario.

DESCRICAO DETALHADA
1. Responder pela qualidade, confiabilidade ¢ desempenho dos recursos, servicos e informagdes geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo sigilo sobre assuntos confidenciais relacionados as atividades que desenvolve;
Manter arualizado o cadastramento das familias e dos individuos no s

o

istema de informacao indicado pelo gestor municipal ¢
utilizar, de forma sistematica, os dados para a andlise da situacio de satde considerando as caracteristicas sociais, cconomicas,
culturais, demogrificas ¢ epidemiolégicas do territorio, priorizando as situacdes a serem acompanhadas no planejamento
local;

3. Participar do acolhimento dos usudrios realizando a escuta qualificada das necessidades de saide, procedendo a primeira
avaliacio (classificacio de risco, avaliacio de vulnerabilidade, coleta de informagoes ¢ sinais clinicos) e identificacio das
necessidades de intervengdes de cuidado, proporcionando atendimento humanizado, se responsabilizando pela continuidade
da atencio ¢ viabilizando o estabelecimento do vinculo;

4. Garantir a qualidade do registro das atividades nos sistemas de informacio na atencio basica;

5. Realizar acoes de educacao em saide a populagio adstrita, conforme planejamento da equipe;

6. Participar das atividades de educaciio permanente;

7. Realizar diagnostico com a finalidade de obter o perfil epidemioldgico para o planejamento e a programacio em saide bucal;
8. Realizar a atencio a saude em saide bucal (promocio ¢ protecio da saide, prevencao de agravos, diagndstico, tratamento,

acompanhamento, reabilitacdo ¢ manutengio da saide) individual e coletiva a todas as familias, a individuos ¢ a grupos
especificos, de acordo com o planejamento da equipe, com resolubilidade;

9. Realizar os procedimentos clinicos da atengio bisica em saide bucal, incluindo atendimento das urgéncias, pequenas
cirurgias ambulatoriais ¢ procedimentos relacionados com a fase clinica da instalacio de proteses dentarias elementares:

10.  Realizar atividades programadas ¢ de aten¢io a demanda espontinca:

11. Coordenar ¢ participar de acdes coletivas voltadas a promogio da saide e a prevenciao de doencas bucais;

12, Acompanhar, apoiar e desenvolver atividades referentes a satde bucal com os demais membros da equipe, buscando
aproximar ¢ integrar acoes de sadde de forma multidisciplinar;

13. Realizar supervisio téenica do Téenico em Satude Bucal — TSB ¢ Auxiliar em Saide Bucal — ASB;

14. Participar do gerenciamento dos insumos necessirios para o adequado funcionamento das Unidades Basicas de Satde - UBS;

15, Executar as atividades inerentes a profissio de acordo com o codigo de ética do Conselho Regional de Odontologia;

16. Zclar pela conservacio dos bens patrimontais, solicitando reparo e/ou reposicio, sempre que necessario;

17. Apotar o superior imediato em assuntos increntes a sua area de atuacio, apresentando problemas e irregularidades, a fim de
subsidiar a definicdo de procedimentos ¢ acoes a serem adotadas;

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

REQUISITOS DESEJAVEIS

Graduacao em Odontologia com registro no Consclho Regional de Odontologia.

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 informacoes, conhecimentos ¢ mensagens verbais ¢/ou escritas
e Capacidade de aprendizagem c investimento no desenvolvimento pessoal e profissional
e Capacidade de analise critica, autoconhecimento, resiliéncia ¢ adaptabilidade
e  Lideranga ¢ habilidade para conduzir situacoes problema e tomar decisoes de forma assertiva e eficaz
e Visao sistémica, organiza¢ido ¢ planejamento
Competéncias Relacionais
e  Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ¢tica e respeito
e Capacidade de trabalhar em equipe, paciéncia, flexibilidade ¢ discri¢ao
e  Capacidade de argumentagio ¢ negociag¢io

CAPACITACAO
Treinamento Introdutdrio.
Conhecimentos teorico-praticos adquiridos em capacitagio dirigidos para a execucio de tarefas especificas proprias da drea pablica
e relativas a area de atuacio.

Emitido em: Substitut a de: Assinatura:
28/09/2015 16/09/2014
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2 .
Especificacio de Classes
DENOMINACAO PRINCIPAL: DENOMINAGAO FAIXA DE CODIGO:
CONTADOR COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS
Inicial: Final:
72 102

DESCRICAO SUMARIA
Analisar contratos sociais/estatutos € notificar encerramento junto aos Orgios competentes; administrar os tributos; registrar atos ¢
fatos contibeis; controlar o ativo permanente; gerenciar custos; preparar obrigacoes acessorias, tais como: declaracdes acessorias ao
fisco, orgios competentes ¢ contribuintes ¢ administrar o registro dos livros nos orgios apropriados; elaborar demonstracoes
contdbeis; prestar consultoria e informagdes gerenciais; realizar auditoria interna e externa; atender solicitacdes de Grgios
fiscalizadores ¢ realizar pericia.

DESCRIQ[\O DETALHADA
1. Responder pela qualidade, confiabilidade ¢ desempenho dos recursos, servicos ¢ informacoes geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo sigilo sobre assuntos confidenciais relacionados as atividades que desenvolve;
2. Organizar ¢ controlar os trabalhos inerentes a contabilidade;
3. Planejar sistemas de registros e operacoes contabeis para atender necessidades administrativas ¢ exigéncias legais;
4. Proceder ¢ ou orientar a classificagio ¢ avaliagio das receitas ¢ despesas;
5 Acompanhar a formalizacio de contratos nos aspectos contabil;
Analisar, acompanhar c fiscalizar a implantacio e a execucio de sistemas financeiros e contibeis;
Realizar servigos de auditoria, emitir par

eres ¢ informagoes sobre sua area de atuacio, quando necessario;

Desenvolver ¢ gerenciar controles auxiliares;

Coordenar, orientar, desenvolver ¢ executar as atividades de elaboracio do orcamento geral da instituicio;

10.  Flaborar ¢ assinar relatorios, balancetes, balancos ¢ demonstrativos economicos, patrimoniais ¢ financeiros;

11, Auxiliar em auditorias internas ¢ externas, quando necessario;

2. Integrar folha de pagamento, rescisio, diferenca salarial ¢ os encargos para a emissio dos empenhos e registros;

13.  Prestar esclarecimentos sobre obrigacoes trabalhistas;

14. Definir, estruturar, apurar ¢ analisar sistema de custo ¢ rateios;

15. Realizar apuragio do calculo de amortizacio, depreciacio e exaustio;

16. Realizar o controle documental fisicamente com o contabil, conciliando saldo de contas;

17. Parametrizar aplicativos contabeis ¢ fiscais ¢ de suporte;

18.  Realizar a apuragio dos impostos devidos, apontando as possibilidades de uso de incentivos fiscais;

19. Gerar dados para preenchimento de guias;

20.  Levantar informagdes para recuperagio de impostos;

21. Participar, conforme a politica interna da instituicdo, de projetos, cursos, eventos, convénios ¢ programas de ensino, pesquisa
extensio em sua fase de planejamento, coordenacio, desenvolvimento, orientacio ¢ de ministragio;

22, Exccutar tarefas pertinentes a sua drea de atuagio, utilizando-se de equipamentos ¢ programas de informatica;

e

23. Zelar pela conservagio dos bens patrimoniais, solicitando reparo e/ou reposicio, sempre que necessario;

24. Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a sua area de atuacio, apresentando problemas e irregularidades, a fim de
subsidiar a definicdo de procedimentos e acdes a serem adotadas;

25.  Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

REQUISITOS DESEJAVEIS

Graduacio em Ciéncias Contabeis com registro no Consclho Regional de Contabilidade.

HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competéncias Técnico/operacionais
e Trabalhar com autonomia e iniciativa
e Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informacoes exigida para receber ¢/ou comunicar e
compartilhar informacoes, conhecimentos ¢ mensagens verbais ¢/ou escritas
e Capacdade de analise critica, autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade
e Lideranga c habilidade para conduzir situacoes problema ¢ tomar decisoes de forma assertiva ¢ eficaz
e Visao sistémica, organizagio ¢ planejamento
Competéncias Relacionais
e Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ¢tica ¢ respeito
e Capacidade de trabalhar em equipe, paciéncia, flexibilidade ¢ discrigao
e Capacidade de argumentagao ¢ negociagao

CAPACITACAO
Treinamento Introdutorio.
Conhecimentos teorico-praticos adquiridos em capacitacio dirigidos para a execucio de tarefas especificas proprias da drea publica
e relativas a area de atuacio.

Emitido em: Substitut a de: Assinatura:
28/09/2015 16/09/2014
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Especificag¢io de Classes
DENOMINAGAO PRINCIPAL: DENOMINAGAO FAIXADE | CODIGO:
COVEIRO COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS

Inicial: Final:
1 31

DESCRIGCAO SUMARIA

Auxiliar nos servicos funerarios, construir, preparar, limpar, abrir ¢ fechar sepulturas. Realizar sepultamento, exumagio ¢
trasladacao de corpos e despojos. Conservar cemitérios, maquinas e ferramentas de trabalho.

w

~

10.
11,

12.

DESCRICAO DETALHADA
Responder pela qualidade, confiabilidade ¢ desempenho dos recursos, servicos ¢ informagoes geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo sigilo sobre assuntos confidenciais relacionados as atividades que desenvolve;
Auxiliar na preparagio de jazigos (covas rasas ¢ fundas), utilizando pds para cavar ou apoiando o operador de retro
escavadeira, a fim de pos
Verificar no atestado de Obito a cawsa mortis, nome do defunto e o responsavel pelo corpo, visando agilizar o process
sepultamento, bem como informar ao responsavel sobre prazos ¢ condicoes de sepultamento;
Verificar nos registros da institui¢ao, existéncia ou nao de sepultura particular, solicitando a limpeza da mesma, atentando
para o preenchimento das informagoes necessarias para dar baixa no sistema, visando garantir a correta atualizagio do banco
de dados da Instituicio:
Reali
mortais da sepultura, colocando os ossos em recipiente especifico, bem como realizar a incineracio dos pertences, a fim de
garantir a limpeza da sepultura ¢ a retirada do corpo no prazo determinado pela instituicio;
Realizar o sepultamento do corpo, colocando o caixdo no local preparado, bem como fechar com a tampa ¢ calafetar o local,
a fim de evitar o vazamento de gases toxicos;
Auxiliar na limpeza ¢ preparacao do Vel6rio Municipal, visando agilizar o procedimento ¢ possibilitar a preparagio do local
para receber pessoas, bem como a conservagao ¢ limpeza do mesmo:

bilitar que as mesmas sejam confeccionadas dentro dos padroes estabelecidos pela instituicio;
o de

r a exumacio do corpo, quando necessario, utilizando equipamento de protecio individual — EPT’s, retirando os restos

Manter todas as sepulturas limpas, utilizando de ferramentas adequadas para capinar ¢ rocar ao redor das mesmas, visando
possibilitar a sua limpeza e conservacio;

Obedecer a escala programada de plantio, bem como responder a chamados aleatérios quando solicitado;

Zelar pela seguranca do cemitério;

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

Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a sua area de atuacio, apresentando problemas ¢ irregularidades, a fim de
subsidiar a definicio de procedimentos e acdes a serem adotadas;

Iixecutar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

REQUISITOS DESEJAVEIS

Ensino Fundamental Incompleto.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Competéncias Técnico/operacionais

e Organizagao, proatividade ¢ comprometimento
e  Responsabilidade e adaptabilidade

Competéncias Relacionais

e Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ¢tica ¢ respeito
e  Equilibrio emocional ¢ autocontrole sobre a agressividade ¢ impulsividade
e Confiabilidade, paciéncia ¢ discri¢ao

CAPACITACAO

Treinamento Introdutorio.
Conhecimentos teorico-praticos adquiridos em capacitagio dirigidos para a execucio de tarefas especificas proprias da drea piblica
e relativas a drca de atuagio.

Emitido em: Substitut a de: Assinatura:

28/09/2015 16/09/2014
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Plano de Cargos e Vencimentos
Especificacao de Classes

DENOMINACAO PRINCIPAL: DENOMINACAO FAIXA DE CODIGO:
COZINHEIRO COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS
Inicial: Final:
1 31

DESCRICAO SUMARIA
Organizar ¢ supervisionar servigos de cozinha em escolas ¢ outros locais de refeicdes, plancjando cardapios ¢ elaborando o pré-
preparo, o preparo e a finalizagio de alimentos, observando métodos de coc¢io ¢ padroes de qualidade dos alimentos.

DESCRIQAO DETALHADA
Receber e conferir os géneros alimenticios recebidos da Secretaria Municipal de FEducacio;
Manter organizados ¢ conservados os materiais e ferramentas de trabalho;
Selecionar os géneros alimenticios quanto a quantidade, qualidade ¢ estado de conservacio;
Executar, sob a orientaciao de Nutricionista, as tarefas relativas a preparagio da merenda escolar;
Preparar e servir café, lanche ou similar nas diversas dreas das unidades escolares;
Preparar a merenda em utensilios proprios, observando as quantidades determinadas para cada aluno;
Distribuir a merenda e colaborar para que os alunos desenvolvam hdbitos sadios de alimentacio;
Preparar refeicoes balanceadas de acordo com o cardipio preestabelecido;
9. Exercer perfeita vigilancia técnica sobre a condimentacio dos alimentos;
10. Manter livres de contaminagio ou de deterioracio os géneros alimenticios sob sua guarda;
11. Zelar para que o material ¢ equipamento de cozinha estejam sempre em perfeitas condicoes de utiliz:
12, Operar fogoes, aparelhos de preparagio e manipulacio de géneros alimenticios, refrigeracio ¢ outros;
13. Recolher, lavar e guardar utensilios da merenda, encarregando-se da limpeza geral da cozinha e do refeitorio;
14, Zelar pela conservagio dos bens patrimoniais, solicitando reparo ¢/ou reposicio, sempre que necessario;
15, Apoitar o superior imediato em assuntos inerentes a sua drea de atuacio, apresentando problemas e irregularidades, a fim de
subsidiar a definicio de procedimentos ¢ agoes a serem adotadas;
16.  Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

Ui

© N o

a0, higiene ¢ seguranca;

REQUISITOS DESEJAVEIS

Ensino Fundamental Incompleto.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Competéncias Técnico/operacionais

e T'rabalhar com autonomia e iniciativa

e Uthzar a criatividade para melhorar a qualidade do trabalho

®  Organizagio ¢ planejamento

®  Proatividade, cooperagao ¢ comprometimento

¢  Responsabilidade, resiliéncia e adaptabilidade
Competéncias Relacionais

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

e  Equilibrio emocional ¢ autocontrole sobre a agressividade ¢ impulsividade

e  Capacidade de trabalhar em equipe

e Integridade ¢ confiabilidade

e Paciéncia, flexibilidade ¢ discrigao

e  Sociabilidade ¢ disponibilidade

CAPACITACAO
Treinamento Introdutorio.
Conhecimentos tedrico-praticos adquiridos em capacitacio dirigidos para a execucio de tarefas especificas proprias da area publica
e relativas a drea de atuacio.

Emitido em: Substitui a de: Assinatura:
28/09/2015 16/09/2014
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Plano de Cargos e Vencimentos
Especifica¢iao de Classes

DENOMINACAO PRINCIPAL: DENOMINACAO FAIXA DE CODIGO:
DESIGNER COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS
GRAFICO Inicial: Final:
72 102

DESCRICAO SUMARIA
Criar e desenvolver projetos de designer. Realizar pesquisas, claborar propostas dos produtos e servicos solicitados pela Prefeitura,
Elaborar projetos, definindo materiais, acabamentos, técnicas e metodologias, analisando dados e informagdes.

DESCRI(;AO DETALHADA
L. 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;
Plancjar e executar os projetos publicitirios da Prefeitura Municipal de Itabirito, prevendo orcamento e realizacio do mesmo
conforme as necessidades e recursc i

o

existentes, SeMPre que necessario;

3. Desenvolver projetos publicitirios em conjunto com outras Secretarias, visando a atuacio sistémica das mesmas, para melhor
resultado de divulgagao e imagem da Prefeitura Municipal de Itabirito;

4. Coordenar as atividades da equipe de publicidade, a fim de que as demandas sejam atendidas, bem como que o
desenvolvimento dos projetos seja realizado dentro do cronograma previsto;

5. Mensurar a divulgacio publicitiria a ser promovida, opinando ou sugerindo a forma mais adequada de divulgacio,
considerando a natureza do projeto ¢ a Secretaria solicitante;

6. Acompanhar a realizagio dos projetos executados pela drea, visando atuar na solucio de problemas ocorridos durante a
execucao, de forma a garantir a qualidade dos produtos oferecidos;

7. Acompanhar os indicadores de produtividade da area, visando a geracao de relatorios quantitativos e qualitativos de acordo

com as politicas preestabelecidas;

8. Darticipar da claboragio do orcamento para atendimento ao Plano Plurianual - PPA, mediante adequada previsio de gastos
com material, mao de obra e servicos, para validacio da Secretaria, bem como coordenar a realizacio de previsoes
orcamentarias de longo prazo;

9. Zclar pela conservagio dos bens patrimoniais, solicitando reparo ¢/ou reposicio, sempre que necessario;

10. Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a sua drea de atuagio, apresentando problemas e irregularidades, a fim de
subsidiar a definicio de procedimentos e acoes a serem adotadas:

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

REQUISITOS DESEJAVEIS

Graduacio em Designer Grifico.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Competéncias Técnico/operacionais

e Trabalhar com autonomia, iniciativa, responsabilidade e persisténcia

e Capacidade para compreender e lidar com a complexidade dec informacoes exigida para receber ¢/ou comunicar e

compartilhar informacoes, conhecimentos e mensagens verbais ¢/ou escritas

e  Capacidade de aprendizagem ¢ investimento no desenvolvimento pessoal e profissional

e  Capacidade de analise critica, visao sistémica, organizagio ¢ planejamento

e Utdlizar a criatividade para melhorar a qualidade do trabalho

e Proatividade, cooperagao ¢ comprometimento

e Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade
Competéncias Relacionais

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

¢  Equilibrio emocional ¢ capacidade de trabalhar em equipe

e Capacidade de argumentagao ¢ negociagao

e  Paciéncia, flexibilidade ¢ discrigao

e Autoconfianga, sociabilidade ¢ disponibilidade

¢ Competitividade

CAPACITACAO
Treinamento Introdutorio.
Conhecimentos teorico-praticos adquiridos em capacitacio dirigidos para a exccucio de tarefas especificas proprias da area publica
e relativas a area de atuacio.

Emitido em: Substitui a de: Assinatura:
28/09/2015 16/09/2014
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Plano de Cargos e Vencimentos
Especifica¢ao de Classes

DENOMINAGCAO PRINCIPAL: DENOMINACAO FAIXA DE CODIGO:
ECONOMISTA COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS
Inicial: Final:
72 102

DESCRICAO SUMARIA
Desenvolver atividades de plancjamento, estudos, analises e previsoes de natureza cconomica, financeira e administrativa,
propondo medidas e diretrizes que assegurem a viabilidade de execucio dos projetos.

DESCRIQAO DETALHADA
1. Responder pela qualidade, confiabilidade ¢ desempenho dos recursos, servicos ¢ informacoes geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo sigilo sobre assuntos confidenciais relacionados as atividades que desenvolve:
Analisar as informacoes recebidas, formatando dados conforme padroes estabelecidos pela instituicio, visando disponibilizar
indicadores economico-financeiros para fins de andlise das mesmas;

1o

3. Executar tarefas relativas ao plano orcamentirio e financeiro, promovendo a cficiente utilizacio de recursos ¢ contengao de
Custos;

4. Participar da elaboracio ¢ acompanhamento do orcamento ¢ de sua execucio fisico-financeira, efetuando comparagoes entre

as metas programadas ¢ os resultados atingidos, desenvolvendo e aplicando critérios, normas ¢ instrumentos de avaliagio;

Providendiar o levantamento dos dados ¢ informacoes indispensaveis a elaboracio de justificativa economica ¢ a avaliagio

das obras ¢ servicos publicos;

w

6. Manter-se atualizado sobre as legislacoes tributdrias, econdomicas ¢ financeiras da Unido, do FEstado e do Municipio;

Participar de grupos de trabalho ¢/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras entidades prblicas ¢ particulares,

realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposicoes sobre situacdes ¢/ou problemas identificados, opinando,

oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos téenico-cientificos, para fins de formulacio de diretrizes, planos ¢

programas de trabalho afetos ao Municipio;

8. Plancjar ¢ claborar os programas financeiros da instituicdo, calculando ¢ especificando receitas ¢ sua utilizagio durante
determinado periodo, permitindo o desenvolvimento equilibrado da mesma;

9. Participar das atividades administrativas, de controle ¢ de apoio referentes a sua area de atuacio;

~l

10.  Efetuar levantamentos especiais destinados a estruturacio de indices de informacoes téenicas para acompanhamento dos
programas de trabalho da institui¢do, especialmente aquelas de natureza econdmica, financeira e orcamentaria;
11, Auxiliar ¢ instruir nas consultas de propostas, emitindo pareceres téenicos para subsidiar tomadas de decisio;
2
12. Zelar pela conservacio dos bens patrimoniais, solicitando reparo ¢/ou reposicio, sempre que necessario;
13, Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a sua area de atuacio, apresentando problemas e irregularidades, a fim de
subsidiar a definicio de procedimentos ¢ agoes a serem adotadas;

14.  Exccutar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

REQUISITOS DESEJAVEIS

Graduacio em Ciéncias Economicas com registro no Consclho Regional de classe.

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 e/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 adaptabilidade
Lideranga ¢ habilidade para conduzir situacdes problema ¢ tomar decisdes de forma assertiva ¢ eficaz

e Visao sistémica, organiza¢ao ¢ planejamento
Competéncias Relacionais
e Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ¢rica ¢ respeito
e Capacidade de trabalhar em equipe, paciéncia, flexibilidade ¢ discri¢ao
e Capacidade de argumentagio ¢ negociagao

CAPACITACAO
Treinamento Introdutorio.
Conhecimentos tedrico-priticos adquiridos em capacitacio dirigidos para a exccugio de tarefas
¢ relativas a area de atuacio.

especificas proprias da area publica

Emitido em: Substitut a de: Assinatura:
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' Plano de Cargos e Vencimentos
Especifica¢ao de Classes

DENOMINACAO PRINCIPAL: DENOMINACAO FAIXA DE CODIGO:
EDUCADOR AMBIENTAL COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS
Inicial: Final:
19 49

DESCRIQAO SUMARIA
Propor e desenvolver atividade de promocao, acessibilidade ¢ sensibilizacio ambiental, realizando pesquisas junto a equipe, bem
como divulgar os projetos da drea interna ¢ externa.

DESCRIQAO DETALHADA
. Responder pela qualidade, confiabilidade ¢ desempenho dos recursos, servicos e informacdes geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo sigilo sobre assuntos confidencia

s relacionados as atividades que desenvolve;

2. Coordenar o Projeto de Reciclagem, realizando coleta seletiva e promovendo politicas de reciclagem, trabalhando com as
hortas ¢ reutilizacio de alimentos em parceria com a Associacio dos Catadores de Matérias Recicliveis de Itabirito -
ASCITO;

3.

Coordenar projetos de coleta seletiva com o intuito de auxiliar os alunos das escolas ¢ os moradores da cidade na prevencio ¢
cuidado do Municipio;

4. Realizar parceria com as escolas para apresentacio ¢ conscientizacio sobre reciclagem, bem como idealizar projetos que
gerem renda para a escola;

w

Agendar datas ¢ horarios para realizagio de visitas monitoradas no Parque Ecoldgico com as escolas, moradores ¢ demais

visitantes, explanando sobre todas as atividades do parque:

6. Promover treinamentos, oficinas ¢ gincanas, orientando tecnicamente quanto a reciclagem, sobre o parque ¢ sobre o
ambiente ecologico;

7. Efetuar parcerias com as mineradoras em torno do Municipio, elaborando o projeto de educacio ambiental e solicitando que
as mesmas facam a reciclagem ¢ o encaminhamento de materiats a Associacdo dos Catadores de Materiais Recicliveis de
[tabirito - ASCITO;

8. Coordenar projetos da sua drea de atuacdo, supervisionando as atividades téenicas, a fim de responsabilizar-se pelo
gerenciamento das atividades realizadas;

9. Monitorar projetos ambientais, acompanhando os alunos na Iistrada Real, explicando sobre a fauna ¢ flora existente no
percurso;

10. Promover plano de acdo para ampliar a coleta scletiva, juntamente com a Fundacio Israel Pinheiro;

11. Planejar ¢ executar eventos ¢/ou conferéncias de acordo com o calenddrio anual da Secretaria, tais como: Semana Mundial

do Meio Ambiente, Conferéncia Infanto-Juvenil do Meio Ambiente, dentre outras datas especificas definidas pela Secretarta:

12. 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 unidade de trabalho, visando atender as
expectativas da Prefeitura, quanto aos indices de produtividade, reducio dos custos e maximizacio dos resultados;

13. A

gurar a conservagio dos bens patrimoniais, solicitando manutencio, reparo ¢/ou reposicio, sempre que necessirio;

14, Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

REQUISITOS DESEJAVEIS

Fnsino Médio Completo.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Competéncias Técnico/operacionais

e Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informacoes exigida para receber ¢/ou comunicar e

compartilhar informacdes, conhecimentos ¢ mensagens verbais ¢/ou escritas

e Capacidade de analise critica, proatividade, cooperag¢dao ¢ comprometimento

e Visao sistémica, organizagao ¢ planejamento

*  Responsabilidade, persisténcia, autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade
Competéncias Relacionais

e  Capacidade de trabalhar em equipe

e Integridade, coeréncia ¢ confiabilidade

e Paciéncia, flexibilidade ¢ discrigao

e Autoconfianga, sociabilidade ¢ disponibilidade

CAPACITACAO
Treinamento Introdutorio.
Conhecimentos teorico-praticos adquiridos em capacitagio dirigidos para a execucio de tarefas especificas proprias da drea publica
e relativas a area de atuacio.

Emitido em: Substitut a de: Assinatura:
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Manual de Organizacao

Plano de Cargos e Vencimentos
Especifica¢io de Classes

DENOMINAGCAO PRINCIPAL: DENOMINAQ[\O FAIXA DE CODIGO:
ELETRICISTA COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS
Inicial: Final:
19 49

DESCRICAO SUMARIA

Exccurar atividades de montagem, manutencio ¢ reparo de instalacoes e sistemas elétricos.

DESCRIQAO DETALHADA
1. Responder pela qualidade, confiabilidade ¢ desempenho dos recursos, servicos ¢ informacoes geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo sigilo sobre assuntos confidenciais relacionados as atividades que desenvolve;
Instalar fiacdo elétrica, montando quadros de distribuicio, caixas

[}

de fusivel, tomadas ¢ interruptores, de acordo com as
plantas, esquemas, especificagdes técnicas e instrucdes recebidas, providenciando distribuicdio de iluminagio nas
dependéncias internas e externas da Prefeitura;

3. Testar as instalacdes elétricas repetidas vezes para comprovar a exatidio do trabalho executado;

4. Reparar ou substituir unidades danificadas, utilizando ferramentas manuais, soldas ¢ materiais isolantes para manter as
instalagoes clétricas em condicoes de funcionamentos;

5. Testar circuitos de instalagoes elétricas (interno/externo), utilizando aparelhos de precisio para detectar as partes defeituosas
¢ providenciar os ajustes necessarios;

6. Ler e interpretar desenhos ¢ esquemas de circuitos elétricos:

7. Zclar pelo estado de conservacao ¢ limpeza dos equipamentos ¢ instrumentos sob sua responsabilidade;

8. Realizar o levantamento dos materiais necessario para exccutar as atividades, bem com providenciar a requisicio dos mesmos
junto ao responsavel ou retirar 0os materiais no almoxarifado;

Zelar pela conservacao dos bens patrimoniais, solicitando reparo ¢/ou reposicio, sempre que nec
10.  Apotar o superior imediato em assuntos inerentes a sua drea de atuagio, apresentando problemas e irregularidades, a fim de
subsidiar a definicao de procedimentos ¢ acoes a serem adotadas;
11.  Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

REQUISITOS DESEJAVEIS

Ensino Fundamental Incompleto.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Competéncias Técnico/operacionais

e Organizagao e planejamento

e Proatividade, cooperagiao ¢ comprometimento

* Responsabilidade, persisténcia, resiliéncia ¢ adaptabilidade
Competéncias Relacionais

e Capacidade de trabalhar em equipe

e Sociabilidade ¢ disponibilidade

e  Paciéncia, flexibilidade ¢ discrigao

CAPACITA(;AO
Treinamento Introdutorio.
Conhecimentos tedrico-praticos adquiridos em capacitacio dirigidos para a exccucio de tarefas especificas proprias da area publica,
tal como: Curso Basico de Flétrica e Curso de Segurancga em Instalagoes e Servicos com Fletricidade - NR 10.

Emitido em: Substitui a de: Assinatura:
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Especificacdo de Classes
DENOMINACAO PRINCIPAL: DENOMINACAO FAIXA DE CODIGO:
ELETRICISTA DE VEICULOS E MAQUINAS COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS
Inicial: Final:
35 65

DESCRIGCAO SUMARIA

Plancjar e executar servigos de reparacido dos sistemas cletroeletronicos em veiculos, maquinas ¢ caminhoes. Realizar manutencoes
preditiva, preventiva ¢ corretiva. fazer inspe¢o visual no que tange montar, desmontar, lubrificar, substituir e ajustar componentes

¢ pegas.

DESCRICAO DETALHADA

1. Montar ¢ desmontar chicotes, alternadores e motor de arranque;

2. Trocar lampadas, lanternas, fardis, baterias ¢ chicotes do motor;

3. Verificar paindis ¢ limpadores de para-brisa e regular farol;

4. Elaborar layouts e manuscar aparclhos de medida;

5. Diagnosticar, reparar ¢ verificar sistemas de ignicio/injecao cletronica de gasolina ¢ diesel, sistemas de carga, arranque,
seguranca, conforto, iluminagio, comunicacio ¢ informacio;

6. Planejar servicos de instalacio ¢ manutencio eletronica em veiculos, maquinas ¢ caminhoes interpretando ¢ corrigindo
esquemas, conectando cabos aos equipamentos ¢ acessorios ¢ testando o funcionamento dos mesmos;

7. PEfetuar manutencio preventiva ¢ corretiva, inspecionando visualmente os veiculos, as maquinas ¢ os caminhoes,
diagnosticando  os  defeitos cletronicos, desmontando, reparando, lubrificando, substituindo ¢ montando pecas ¢
componentes, fazendo a simulagao do funcionamento dos mesmos;

8. Sugerir melhorias mediante observaciao e analise dos veiculos, maquinas e caminhoes interagindo com a equipe de trabalho e
superior imediato, colaborando para a execucio das acoes em busca de melhorta constante;

9. Contribuir para a conservacio do meio ambiente e local de trabalho, preocupando-se com as sucatas ferrosas ou os residuos
escorridos ¢ derramados no chio;

10.  Atender a solicitacio de socorro para veiculos, maquinas ¢ caminhoes que venham apresentar defeitos na parte clétrica
quando se encontrarem em trabalhos nas zonas urbanas ¢ rurai

11. Solicitar a orientagio do superior imediato, quando do surgimento de duvidas atinentes ao desenvolvimento das tarefas,
contribuindo desta forma para a eficicia do trabalho;

12, Participar de treinamentos ¢ semindrios que propiciem o aprimoramento ¢ o aperfeicoamento do conhecimento na propria
unidade de trabalho onde atua, objetivando a melhoria continua, bem como o desenvolvimento profissional ¢ pessoal;

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

14, Apotar o superior imediato em assuntos inerentes a sua arca de atuacio, apresentando problemas ¢ irregularidades, a fim de
subsidiar a definicao de procedimentos ¢ acoes a serem adotadas;

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

REQUISITOS DESEJAVEIS

Ensino Fundamental Incompleto.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Competéncias Técnico/operacionais

e Organizagao e planejamento
e  Proatividade, cooperagao ¢ comprometimento
e Responsabilidade, persisténcia, resiliéncia e adaptabilidade

Competéncias Relacionais

e Capacidade de trabalhar em equipe
e Sociabilidade ¢ disponibilidade
e Paciéncia, flexibilidade ¢ discri¢do

CAPACITACAO

Treinamento Introdutorio.
Conhecimentos teorico-priticos adquiridos em capacitagio dirigidos para a exccucio de tarefas especificas proprias da drea publica,
tal como: Curso Bisico de Elétrica ¢ Curso de Seguranca em Instalacdes e Servicos com Fletricidade - NR 10.

Emitido em: Substitut a de: Assinatura:
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Especifica¢do de Classes
DENOMINACAO PRINCIPAL: | DENOMINACAO FAIXA DE CODIGO:
ENFERMEIRO I COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS
Inicial: Final:
60 90

DESCRIGCAO SUMARIA

Responder técnica ¢ administrativamente pela equipe de enfermagem sob sua responsabilidade durante o plantio, zelando pela
qualidade dos servicos prestados, bem como realizar atividades de atendimento de enfermeiro 2 populacio municipal, em
concordancia com as diretrizes do Sistema Unico de Saide - SUS.

]

w

11

12

13.
14.
15.
16.

~I

DESCRI(}AO DETALHADA
Responder pela qualidade, confiabilidade ¢ desempenho dos recursos, servicos ¢ informacdes geradas pelas tare
responsabilidade, mantendo sigilo sobre assuntos relacionados as atividades que desenvolve;
Orientar tecnicamente a equipe de enfermagem na execug¢io de suas atividades, organizando a escala de trabalho ¢ limpeza, a
fim de garantir o bom andamento das atividades no plantio;

sob sua

Administrar a equipe sob sua responsabilidade durante o plantio, controle de ponto, diagnosticando e propondo treinamentos
necessarios, opinando sobre a contratagio e adequagio de cargos, garantindo o bom andamento das atividades;

Participar de reunioes junto a sua coordenacao, abordando temas para solucionar problemas, trocar experiéneias, discutir casos
¢ alinhar acoes;

Auxiliar na elabora¢io, planejamento ¢ execugio das atividades em grupo, sobre temas relacionados a urgéncia ¢ emergéncia,
garantindo o adequado cumprimento dos trabalhos;

Estabelecer padroes e critérios de procedimentos ¢ processos inerentes a area, propondo ¢ implantando melhorias para a
maximizacido dos resultados, junto a coordenacio;

Responder téenico-administrativamente, judicialmente ¢ em conformidade com as exigéncias legais sobre o exercicio da
profissio perante os Consclhos especificos da categoria, Secretaria de Saide ¢ Vigilancia Sanitaria, sempre que convocado pela
instituicio:

Auxiliar na claboracio de relatorios e cestatisticas em geral, realizando levantamento de dados e repassando para os
responsaveis, de acordo com a solicitagio;

Controlar o estoque de insumos médico-hospitalares, de acordo com a necessidade de reposicio dos mesmos;

EElaborar relatorios diversos, visando subsidiar, disponibilizar e encaminhar informacoes ¢ outros dados inerentes a sua area de
atuagio ao superior imediato, as demais drcas da instituicio e aos Org
preestabelecidos;

s externos, de acordo com as normas ¢ procedimentos

Exccutar atividades inerentes a profi )
Realizar o acolhimento com classificacio de risco de acordo com o protocolo adotado pela Secretaria Municipal de Saide;
Realizar contatos interinstitucionais sempre que necessario para transferéncia de pacientes;

Preencher formulario de producio ambulatorial institucional;

Realizar e acompanhar as solicitacdes de internagio hospitalar;

30 de acordo com o Codigo de Etica da Enfermagem:

Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a sua area de atuagdo, apresentando e discutindo problemas ¢
irregularidades, bem como implantar melhorias de acordo com as necessidades da unidade de trabalho, visando atender as
expectativas da Prefeitura, quanto aos indices de produtividade, reducio dos custos ¢ maximizacio dos resultados;

Executar as atividades inerentes a profissio de acordo com o Codigo de Ftica do Conselho Regional de Fnfermagem;
Asscgurar a conservacio dos bens patrimoniais, solicitando reparo ¢/ou reposicio, quando necessario;

Fxccutar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato, dentro da sua area de atuacio.

Graduagio em Enfermagem com registro no Conselho Regional de classe. Clas

REQUISITOS DESEJAVEIS

ificacio de Risco segundo o Protocolo de

Manchester.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Competéncias Técnico/operacionais

e Trabalhar com autonomia, iniciativa, organizagao ¢ planejamento

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

e  Proatividade, cooperacao ¢ comprometimento

e  Responsabilidade e persisténcia, autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade

Competéncias Relacionais

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

e Equilibrio emocional ¢ autocontrole sobre a agressividade ¢ impulsividade

e Capacidade de trabalhar em equipe, autoconfianga, sociabilidade ¢ disponibilidade
e  Capacidade de argumentagio ¢ negociagao

Capacidade para gerenciar conflitos ¢ mudangas

Integridade, coeréncia ¢ confiabilidade
e Paciéncia, flexibilidade ¢ discri¢ao

A
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m— Quadros de Especificagio de Classes
DENOMINACAO PRINCIPAL: | DENOMINACAO COMPLEMENTAR: SIMBOLODE | CODIGO:
ADMINISTRADOR DE CRECHE VENCIMENTO

60

DESCRICAO SUMARIA
Administrar a creche, gerenciando os recursos humanos, materiais e financeiros, participando do plancjamento da Instituicao ¢
interagindo com a comunidade e com a 4rea publica.

DESCRICAO DETALHADA

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

2. Acompanhar eventos internos ¢ externos, apoiando sua execugio ¢ incentivando a participacio dos pais ¢ da comunidade
visando garantir seu sucesso;

3. Elaborar proposta para o Projeto Politico Pedagogico - PPP, bem como supervisionar as aulas, juntamente com as Supervisoras
da Instituicdo, visando garantir a qualidade da metodologia e o cumprimento do projeto proposto;

4. Programar, convocar ¢ claborar pauta para reunido de pais e monitores, visando garantir qualidade na metodologia repassada as
criancas da Institui¢io;

5. Administrar verbas disponibilizadas para a Instituicdo, elaborando relatérios de prestagio de contas, a fim de controlar gastos e
programar despesas dentro do valor real da verba;

0. Gerenciar cronograma de limpeza ¢ merenda escolar da Instituicdo, visando distribuir tarefas ¢ assegurar que as mesmas scjam
feitas de acordo com as especificagdes, com material correto e dentro do prazo estipulado para o procedimento;

7. Elaborar ¢ encaminhar a Secretaria, correspondéncias para solicitagdes diversas, visando garantir o abastecimento da Instituicio,
bem como assegurar a continuidade dos servigos prestados;

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

Elaborar relatorios de ocorréncias, informando ao 6rgio competente os dados necessarios para tomada de decisio;

10.  Atender, sempre que solicitado, aos pais ¢/ou responsaveis pelos alunos, visando esclarecer suas dividas, ouvir opinides ¢
reclamagoes, a fim de garantir o bom relacionamento escola/ familia;

11. Participar de reunides com a Secretaria de Educagio, a fim de tratar de assuntos relacionados a Institui¢io, recebendo e
repassando as orientacdes aos interessados, de acordo com a necessidade;

12. Responder pela avaliagio de desenvolvimento das criangas;

13. Elaborar relatérios para o Conselho Tutelar, sobre frequéncia de alunos beneficidrios do programa Bolsa Familia, a fim de
garantir a continuidade do beneficio aos pais dos alunos da Instituicio;

14. Elaborar relatérios para atualizagio de dados do Senso Escolar, garantindo fidedignidade de informacoes ¢ continuidade de
recebimento de verba municipal;

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

16.  Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a sua drea de atuagio, apresentando ¢ discutindo problemas ¢ irregularidades,
bem como implantando melhorias de acordo com as necessidades da area, visando atender as expectativas da Prefeitura, quanto
aos indices de produtividade, reducio dos custos e maximizacio dos resultados;

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

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

>

REQUISITOS DESEJAVEIS

Ensino Superior Completo em Pedagogia ou Normal Superior.

HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competéncias Técnico/operacionais
e  Trabalhar com autonomia e iniciativa
e  Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informagdes exigida para receber e/ou comunicar e
compartilhar informagoes, conhecimentos ¢ mensagens verbais e/ou escritas
e Lideranga c habilidade para conduzir situagdes problema e tomar decisdes de forma assertiva e eficaz
e Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade
Competéncias Relacionais
e  Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética e respeito
e  Equilibrio emocional e autocontrole sobre a agressividade e impulsividade
e (Capacidade de trabalhar em equipe
e Paciéncia, flexibilidade ¢ discrigao

CAPACITACAO
Treinamento Introdutério.
Conhecimentos tedrico-praticos adquiridos em capacitagio dirigidos para a execugio de tarefas proprias da drea publica e relativas as
atividades especificas pelas quais ¢é responsavel.

Emitido em: Substitui a de: | Assinatura:
28/09/2015 16/09/2014




*—= ® DPREFEITURA DE

120

Manual de Organizacao

_«xh . ITABIRITO

g

Plano de Cargos e Vencimentos

Especificag¢io de Classes

Treinamento Introdutdrio.
Conhecimentos tedrico-praticos adquiridos em
e relativas a arca de atuacio.

CAPACITACAO

capacitagao dirigidos para a execucao de tarefas especificas proprias da drea publica

Plantonista - Carga hordria semanal - 24 horas.

JORNADA DE TRABALHO
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Especificacdo de Classes
DENOMINAGAO PRINCIPAL: | DENOMINAGAO FAIXADE | CODIGO:
ENFERMEIRO II COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS
Inicial: | Final:
78 108

DESCRICAO SUMARIA
rativamente pela equipe de enfermagem sob sua responsabilidade, zelando pela qualidade dos servicos
prestados, bem como realizar atividades de atendimento de enfermaria a populacio municipal, em concordancia com as diretrizes
do Sistema Unico de Sadde - SUS.

Responder téenica ¢ adminis

DESCRICAO DETALHADA

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

responsabilidade, mantendo sigilo sobre assuntos relacionados as atividades que desenvolve;

Orientar tecnicamente os Téenicos de Enfermagem e demais servidores da equipe na execucio de suas atividades, elaborando

programacio de escala de trabalho ¢ limpeza, a fim de garantir o bom andamento das atividades;

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

4. Participar de reunides junto a sua coordenagao, abordando temas para solucionar problemas, trocar experiéncias, discutir
casos ¢ alinhar acoes;

]
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Auxiliar na elaboragio, plancjamento ¢ execugio das atividades em grupo, sobre temas relacionados a prevencio em satde,

garantindo o adequado cumprimento dos trabalhos;

6. Elaborar ¢ ministrar palestras a grupos operativos ¢ a populacio em geral, a fim de fornecer informagdes sobre prevencio ¢
melhoria da qualidade de vida;

7. Estabelecer padroes ¢ critérios de procedimentos e processos inerentes a area, propondo ¢ implantando melhorias para a
maximizacao dos resultados, junto a sua coordenacio.

8. Responder téenico-administrativamente, judicialmente ¢ em conformidade com as exigéncias legais sobre o exercicio da

profissio perante os Conselhos especificos da categoria, Secretaria de Saude e Vigilancia Sanitdria, sempre que convocado pela

INstituicio;

9. Contactar o médico do paciente, quando detectada a necessidade de atendimento médico, visando o encaminhamento correto
para o especialista;

10.  Auxiliar na elaboracio de relatérios ¢ estatisticas em geral, realizando levantamento de dados e repassando para os
responsaveis, de acordo com a solicitacao;

11. Controlar o estoque de insumos médico-hospitalares, de acordo com a necessidade de reposicio dos mesmos;

12.  Elaborar relatorios diversos, visando subsidiar, disponibilizar ¢ encaminhar informacdoes ¢ outros dados inerentes 4 sua drca de
atuacio ao superior imediato, as demais dreas da Instituicdo e aos 6rgios externos, de acordo com as normas ¢ procedimentos

preestabelecidos;

13, Exccutar atividades inerentes a profissio de acordo com o Codigo de Ftica da Enfermagem;

14, Realizar o acolhimento com classifica¢io de risco de acordo com o protocolo adotado pela Secretaria Municipal de Satude:

15. Realizar contatos interinstitucionais sempre que necessario para transferéncia de pacientes:

16.  Realizar consultas de enfermagem, busca ativa ¢ visitas domiciliares dos pacientes, quando nec

7. Executar as atividades inerentes a profissio de acordo com o Codigo de Ftica do Conselho Regional de Enfermagem;

18. Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a sua area de atuacdo, apresentando e discutindo problemas ¢
irregularidades, bem como implantar melhorias de acordo com as necessidades da unidade de trabalho, visando atender as
expectativas da Prefeitura, quanto aos indices de produtividade, reducio dos custos e maximizacio dos resultados;

segurar a conservacio dos bens patrimoniais, solicitando reparo ¢/ ou reposicao, quando necessario;

ecutar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

38!

19.
20.

REQUISITOS DESEJAVEIS

Graduacio em Enfermagem com registro no Consclho Regional de classe. Especializacio em Saude Coletiva e Saude Publica.

Emitido em: Substitui a de: Assinatura:
28/09/2015 16/09/2014
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Manual de Organizacao

Plano de Cargos e Vencimentos
Especificagao de Classes

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Competéncias Técnico/operacionais

e Trabalhar com autonomia e iniciativa

e  Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informacoes exigida para receber ¢/ou comunicar e

compartilhar informacoes, conhecimentos e mensagens verbais e¢/ou escritas

e Organizagio, planejamento, responsabilidade e persisténcia

e Proatividade, cooperagao ¢ comprometimento

*  Autoconhecimento, resiliéncia ¢ adaptabilidade
Competéncias Relacionais

®  Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética ¢ respeito

e Equilibrio emocional ¢ autocontrole sobre a agressividade ¢ impulsividade

e Capacidade de trabalhar em equipe, autoconfianga, sociabilidade ¢ disponibilidade

e Capaadade de argumentagao ¢ negociagao

e Capacidade para gerenciar conflitos ¢ mudancas, paciéncia, flexibilidade ¢ discrigao

e  Integridade, coeréncia ¢ confiabilidade

CAPACITA(;AO
Treinamento Introdutorio.
Conhecimentos teorico-priticos adquiridos em capacitacio dirigidos para a execucio de tarefas especificas proprias da drea publica
¢ relativas a darea de atuacio.

JORNADA DE TRABALHO
Diarista - Carga horaria semanal - 40 horas.
Emitido em: Substitut a de: Assinatura:
28/09/2015 16/09/2014
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* PREFEITURA DE Manual de Organizagflo
ITABIRITO

Plano de Cargos e Vencimentos
Especifica¢do de Classes

DENOMINACAO PRINCIPAL: DENOMINACAO FAIXA DE CODIGO:

ENFERMEIRO PSF COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS

Inicial: | Final:
78 108

DESCRICAO SUMARIA

Responder técnica e administrativamente pela equipe de enfermagem sob sua responsabilidade, zelando pela qualidade dos servicos
prestados, bem como realizar atividades de atendimento de enfermaria a populacao municipal, em concordancia com as diretrizes
do Sistema Unico de Saude - SUS.
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14.
15.
16.
17.

20.

21

22

23.

24.
25

DESCRICAO DETALHADA
Responder pela qualidade, confiabilidade ¢ desempenho dos recursos, servicos ¢ informagoes geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo sigilo sobre assuntos relacionados as atividades que desenvolve;
Orientar tecnicamente as enfermeiras e demais servidores da equipe na execugio de suas atividades, elaborando programacio
de escala de trabalho ¢ limpeza, a fim de garantir o bom andamento das atividades:
Administrar a cquipe sob sua responsabilidade, cuidando da programacio de féras, controle de ponto, diagnosticando ¢
propondo treinamentos necessarios, opinando sobre a contratacio ¢ adequacio de cargos, garantindo o bom andamento das
atividades;
Participar de reunides junto a sua coordenacio, abordando temas para solucionar problemas, trocar experiéncias, discutir casos
¢ alinhar acoes;
Auxiliar na elaboracio, planejamento ¢ execucao das atividades em grupo, sobre temas relacionados a prevencio em saide,
garantindo o adequado cumprimento dos trabalhos;
Elaborar ¢ monitorar a territorializacio da sua arca de abrangéncia;
Realizar atividades de atengiio a demanda programada ¢ espontanca;
Elaborar e ministrar palestras a grupos operativos e a populagio, a fim de fornecer informagoes sobre melhoria da qualidade de
vida;
Estabelecer padroes e critérios de procedimentos e processos, propondo ¢ implantando melhorias para a maximizagao dos
resultados;
Responder técnico-administrativamente, judicialmente ¢ em conformidade com as exigéncias legais sobre o exercicio da
profissio perante os Conselhos especificos da categoria, Secretaria de Saude ¢ Vigilancia Sanitiria, sempre que convocado pela
INSttuicio;
Auxiliar na elaboracio de relatorios e estatisticas, realizando levantamento de dados ¢ repassando aos responsaveis, de acordo
com a solicitacao;
Controlar o estoque de insumos médico-hospitalares, de acordo com a necessidade de reposicio dos mesmos;
Elaborar relatorios diversos, visando subsidiar, disponibilizar ¢ encaminhar informacoes ¢ outros dados inerentes a sua drea de

atuacdo ao superior imediato, as demais dreas da institui¢io ¢ aos 6rgios externos, de acordo com as normas ¢ procedimentos
preestabelecidos:

Executar atividades inerentes a profissao de acordo com o Codigo de Ftica da Enfermagem:

Realizar o acolhimento com classificacio de risco de acordo com o protocolo adotado pela Secretaria Municipal de Saude;
Realizar contatos interinstitucionais sempre que necessario para transferéneia de pacientes;

Realizar atengio a saide aos individuos e familias cadastradas nas equipes ¢, quando indicado ou necessario, no domicilio ¢/ou
nos demais espacos comunitirios, em todas as fases do desenvolvimento humano: infancia, adolescéncia, idade adulta ¢ idoso;
Realizar consulta de enfermagem, procedimentos, atividades em grupo ¢ conforme protocolos ou outras normativas téenicas
estabelecidas pelo gestor federal, estadual, municipal ou do Distrito Federal, observadas as disposicoes le
solicitar exames complementares, prescrever medicacoes ¢ encaminhar, quando necessario, usudrios a outros servicos de forma
responsavel;

Planejar, gerenciar ¢ avaliar as acoes desenvolvidas pelos Agentes Comunitarios de Saade - ACS em conjunto com o0s outros
membros da equipe;

Contribuir, participar e realizar atividades de educacdo permanente da equipe de enfermagem ¢ outros membros da equipe;
Participar do gerenciamento dos insumos necessarios para o adequado funcionamento da Unidade basica de Saude - UBS;
[xecutar as atividades inerentes a profissio de acordo com o Codigo de Etica do Conselho Regional de Enfermagem;

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

Assegurar a conservacao dos bens patrimoniais, solicitando reparo e/ ou reposicio, quando necessario;

Iixecutar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

ais da profissio,

REQUISITOS DESEJAVEIS

Graduacio em [Enfermagem com registro no Conselho Regional de classe. Especializagio em Saide Coletiva ¢ Satide Piblica.
Especializacio em Saude da Familia, Gestdo Clinica da Atengio Primaria.

Emitido em: Substitut a de: Assinatura:
28/09/2015 16/09/2014
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Plano de Cargos e Vencimentos
Especifica¢ao de Classes
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HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competéncias Técnico/operacionais
e Autoconhecimento, trabalhar com autonomia, iniciativa, resiliéncia, adaptabilidade e persisténcia
e Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informacdes exigida para receber ¢/ou comunicar e
compartilhar informacdes, conhecimentos ¢ mensagens verbais ¢/ou escritas
e Organizagdo ¢ planejamento, responsabilidade, proatividade, cooperagiao ¢ comprometimento
Competéncias Relacionais
e Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ¢tica ¢ respeito
e  Equilibrio emocional ¢ autocontrole sobre a agressividade e impulsividade
e Capacidade de trabalhar em equipe, autoconfianga, sociabilidade ¢ disponibilidade
e  Capacidade de argumentagao ¢ negociagao, integridade, coeréncia ¢ confiabilidade
e Capacidade para gerenciar conflitos ¢ mudancas, paciéncia, flexibilidade ¢ discrigao

CAPACITACAO
Treinamento Introdutorio.
Conhecimentos tedrico-praticos adquiridos em capacitagio dirigidos para a execucio de tarefas especificas proprias da area publica
e relativas a area de atuagio.

JORNADA DE TRABALHO SEMANAL DIFERENCIADA

Diarista - Carga horarta semanal - 40 horas.

Emitido em: Substitut a de: Assinatura:
28/09/2015 16/09/2014
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- ITABIRITO

25k s Plano de Cargos e Vencimentos
Especificag¢io de Classes

DENOMINA(;AO PRINCIPAL: DENOMINA(;AO FAIXA DE CODIGO:
ENGENHEIRO CIVIL COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS
Inicial: Final:
101 131

DESCRICAO SUMARIA
Elaborar projetos de Engenharia Civil, gerenciar obras ¢ controlar a qualidade dos empreendimentos. Coordenar a operagio ¢
manutengio dos empreendimentos, prestando consultoria, assisténcia e assessoria, além de claborar pesquisas tecnoldgicas.

DESCRICAO DETALHADA
1. Responder pela qualidade, confiabilidade ¢ desempenho dos recursos, servicos ¢ informacoes geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo sigilo sobre assuntos confidenciais relacionados as atividades que desenvolve:

2. Planejar, organizar, executar ¢ controlar projetos na drea da construcio civil, realizar investigacoes ¢ levantamentos téenicos,
definir metodologia de execucio, desenvolver estudos ambientais, revisar e aprovar projetos, especificar equipamentos,
materiais ¢ servicos;

3. Orcar a obra, compor custos unitarios de mio de obra, equipamentos, materiais e servicos, apropriar custos especificos e gerais

da obra;

4. Exccutar obra de construcio civil, controlar cronograma fisico ¢ financeiro da obra, fiscalizar obras, supervisionar a seguranca
¢ os aspectos ambientais da obra;

5. Prestar consultoria técnica, periciar projetos ¢ obras, elaborar laudos e avaliacoes, avaliar dados téenicos ¢ operacionais,
programar inspe¢ao preventiva e corretiva e avaliar relatorios de inspecio;

6. Controlar a qualidade da obra, aceitar ou rejeitar materiais ¢ servicos, identificar métodos e locais para instalacio de
instrumentos de controle de qualidade;

~

Elaborar normas ¢ documentacio técnica, procedimentos ¢ especificacoes téenicas, normas de avaliacio de desempenho

téenico e operacional, normas de ensaio de campo e de laboratério;

8. Participar de programas de treinamentos quando convocado:

9. Participar, conforme a politica interna da organizacio, de projetos, cursos, eventos, comissoes, convénios ¢ programas de
ensino, pesquisa e extensio;

10. Elaborar relatorios e laudos téenicos em sua drea de especialidade:

11. Trabalhar segundo normas técnicas de seguranca, qualidade, produtividade, higiene ¢ presery

12. Executar tarefas pertinente

» ambiental;
a area de atuaciio, utilizando equipamentos ¢ programas de informatica;

13. Zelar pela conservacio dos bens patrimoniais, solicitando reparo ¢/ou reposicio, sempre que necessirio;

14. Apotar o superior imediato em assuntos inerentes a sua drea de atuagdo, apresentando problemas e irregularidades, a fim de
subsidiar a definicao de procedimentos ¢ agdes a serem adotadas;

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

REQUISITOS DESEJAVEIS

Graduacio em Fngenharia Civil com registro no Conselho Regional de Engenharia.

HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competéncias Técnico/operacionais
e Trabalhar com autonomia e iniciativa
. Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informacoes exigida para receber ¢/ou comunicar e
compartilhar informacoes, conhecimentos ¢ mensagens verbais ¢/ou escritas
e  Capacidade de aprendizagem ¢ investimento no desenvolvimento pessoal e profissional
e Capacidade de analise critica, autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade
e Lideranga c habilidade para conduzir situacdes problema e tomar decisoes de forma assertiva e eficaz
e Visao sistémica, organizagao ¢ planejamento
Competéncias Relacionais
e Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ctica ¢ respeito
e Capacidade de trabalhar em equipe, paciéncia, flexibilidade ¢ discrigao
e  Capacidade de argumentagio ¢ negociagio

CAPACITA(;AO
Treinamento Introdutdrio.
Conhecimentos tedrico-praticos adquiridos em capacitagio dirigidos para a execucio de tarefas especificas proprias da drea publica
e relativas a area de atuacio.

Emitido em: Substituit a de: Assinatura:
28/09/2015 16/09/2014




REFEITURA DE Maﬂual de Organizagﬁo -
TABIRITO

Plano de Cargos e Vencimentos
Especificagao de Classes

DENOMINACAO PRINCIPAL: DENOMINAGCAO FAIXA DE CODIGO:
ENGENHEIRO DE SEGURANCA DO COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS
TRABALHO Inicial: Final:

72 102

DESCRICAO SUMARIA
Desenvolver, implantar ¢ executar o Programa de Prevencio de Riscos ¢ controlar as atividades e projetos de Seguranca do
Trabalho, conforme Consolidacao das leis do Trabalho ¢ do Ministério do Trabalho ¢ Emprego, a fim de prevenir acidentes ¢
assegurar a integridade fisica ¢ a manutencio da satde dos profissionais.

DESCRICAO DETALHADA
1. Responder pela qualidade, confiabilidade ¢ desempenho dos recursos, servicos ¢ informacoes geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo sigilo sobre assuntos confidenciais relacionados as atividades que desenvolve;
Desenvolver e controlar a area de seguranga, saide e higiene da Prefeitura, orientando quanto aos procedimentos exigidos;
3. Desenvolver e implantar politicas e estratégias de Seguranca do Trabalho através do acompanhamento ¢ identifi
necessidades e oportunidades de melhoria nos sistemas implantados, normas e legislacio trabalhista ¢ previdencidria;
4. Participar das inspegoes de dreas, acompanhar a adequacio das mesmas e repassar ao superior imediato o que deve ser feito em
relacio a melhorias;

[}

io de

5. Desenvolver plano de seguranca do trabalho, analisando ¢ determinando agentes, além de apontar solugdes ¢ formas adequadas
para se evitar ocorréncia de sinistros ¢ acidentes;

6. Orientar a Comissio Interna de Prevengio de Acidentes - CIPA na drea, acompanhando as cleicoes, programagio de reunides,

relatos de acidentes, causas de lesdes, troca de informacdes, além de registros no Ministério do Trabalho;

Determinar o tipo de Equipamento de Protecao Individual — EPI's a ser utilizado pelos servidores, bem como responsabilizar-

se por sua aquisicio ¢ armazenamento;

8. Acompanhar os trabalhos de distribuicio ¢ controle de Fquipamentos de Protecio Individual - EPPs, treinamentos de

servidores ¢ atendimento de acidentes, assegurando a observagio de normas de seguranca ¢ higiene do trabalho;

Inv e claborando laudos téenicos;

0. Assessorar na eclaboragio de projetos relacionados a area, definindo equipamentos ¢ adequacdes necessa
minimizar/eliminar riscos de acidentes ¢ sinistros ¢ atender a legislacio vigente;

~

stigar acidentes e sinistros ocorridos, analisando suas caus

= 0

P ara

1. Conferir ¢ assinar os relatorios dos téenicos, corrigindo ¢ orientando quanto a possiveis erros, antes do encaminhamento;
2. Acompanhar a andlise dos perigos fisicos, ergondmicos ¢ riscos de acidentes existentes nos locais de trabalho, propondo
medidas preventivas e corretivas, para 0 bom desenvolvimento das atividades;
13. Realizar avaliagio qualitativa ¢ quantitativa dos locais de trabalho para determinar condi¢des de risco, visando climinar/
minimizar sua incidéncia;

4. Atuar na busca da conscientizacdo dos processos de seguranca do trabalho observando os procedimentos de seguranga:
15. Acompanhar pericias trabalhistas ¢ civeis, avaliando e verificando as condi¢oes de trabalho, visando defender ¢ promover a
imagem da Instituicio ¢ a integridade fisica dos servidores;
6. Participar de reunides junto com a fiscalizacio ¢ equipe de trabalho, visando a discussio ¢ acompanhamento das atividades;
17. Identificar e avaliar perigos e riscos, bem como plan¢jar medidas de controle, verificando a necessidade de interdicio de
equipamentos ¢ instalagcdes em condicdes de perigo, comunicando aos envolvidos para as devidas providéncias;
18. Zelar pela conservagio dos bens patrimoniais, solicitando reparo ¢/ou reposi¢io, sempre que necessarios
19. Apotar o superior imediato em assuntos increntes a sua drca de atuagio, apresentando problemas ¢ irregularidades, a fim de
subsidiar a definicdo de procedimentos ¢ acoes a serem adotadas;

20. Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

REQUISITOS DESEJAVEIS

Graduacio em Engenharia de Seguranca do Trabalho com registro no Conselho Regional de class

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Competéncias Técnico/operacionais

e Trabalhar com autonomia, iniciativa, visdo sistémica, organizagao ¢ planejamento

e Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informagdes exigida para receber e/ou comunicar e

compartilhar informagoes, conhecimentos ¢ mensagens verbais ¢/ou escritas

. Capacidade de andlise critica, autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade

. Lideranga ¢ habilidade para conduzir situagoes problema e tomar decisoes de forma ¢
Competéncias Relacionais

ertiva ¢ cficaz

e (Capacidade de argumentagio ¢ negociagdo ¢ de estabelecer bom relacionamento interpessoal com ctica ¢ respeito
e  Capacidade de trabalhar em equipe, paciéncia, flexibilidade ¢ discrigao

CAPACITACAO
Treinamento Introdutdrio. Conhecimentos teorico-praticos adquiridos em capacitacao dirigidos para a execugio de tarefas
especificas proprias da drea publica e relativas a drea de atuacio.

JORNADA DE TRABALHO SEMANAL DIFERENCIADA

30 horas conforme necessidade da unidade de trabalho.

Emitido em: Substitut a de: Assinatura:
28/09/2015 16/09/2014
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Plano de Cargos e Vencimentos
Especifica¢io de Classes

DENOMIANA(;AO PRINCIPAL: DENOMINA(;AO FAIXA DE CODIGO:
FARMACEUTICO COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS
Inicial: Final:
72 102

DESCRIQAO SUMARIA
Executar as atividades relacionadas a aquisi¢io, recebimento, armazenamento e distribuicio de medicamentos, bem como pela
manipulacio dos mesmos, coordenando e respondendo pelo controle qualitativo e quantitativo do estoque, a fim de que nio haja
prejuizos e falta de material.

DESCRICAO DETALHADA
1. Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, servicos ¢ informacoes geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo sigilo sobre assuntos confidenciais relacionados as atividades que desenvolve;
Supervisionar as atividades dos servidores sob sua responsabilidade, promovendo reunides para discussio ¢ proposta de
melhoria de situacoes rotineiras, visando a diminuicdo de ndo conformidades encontradas;
3. Elaborar pautas ¢ atas das reunides realizadas com a equipe, repassando copias para as unidades, a fim de que scjam
consultadas as tomadas de decisdo;
4. Responsabilizar-se pela organizacio fisica das farmacias sob sua responsabilidade, orientando os responsaveis, a fim de
garantir o correto acondicionamento de medicamentos ¢ materiais;
Elaborar procedimentos de dispensagio de medicamentos, a fim de disponibilizar ferramentas de controle ¢ organizagio,
bem como unificar a linguagem das farmacias;
6. FElaborar a “ficha espelho” para cadastros de pacientes, buscando manter controle individual de dispensacio de
medicamentos;
7. Efetuar o controle de qualidade das farmacias, realizando o levantamento de dados ¢ propondo melhorias de atendimento
208 USUArios;

o

[

8. Supervisionar o controle efetivo do estoque das farmacias, por meio de treinamentos e levantamentos de dados reais e
confiaveis:

9. Realizar requisicio de medicamentos, de acordo com a necessidade apresentada, visando repor o estoque das farmacias,
atentando sempre para o vencimento dos mesmos;

10. Supervisionar a organizagao ¢ o arquivo de receitas médicas, de acordo com a legislacio vigente;

11. Zelar pela conservacio dos bens patrimoniais, solicitando reparo e/ou reposicio, sempre que necessario;

12. Executar as atividades increntes a profissio de acordo com o Codigo de Ftica do Conselho Regional de Farmicia;

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

14.  Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

REQUISITOS DESEJAVEIS

Graduagio em Farmacia com registro no Consclho Regional de classe.

HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competéncias Técnico/operacionais
e Trabalhar com autonomia e iniciativa
e Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informacdes exigida para receber ¢/ou comunicar e
compartilhar informacoes, conhecimentos e mensagens verbais ¢/ou escritas
e Capacidade de aprendizagem ¢ investimento no desenvolvimento pessoal e profissional
e Capacidade de anilise critica, autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade
e Lideranga c habilidade para conduzir situacoes problema ¢ tomar decisdes de forma assertiva e eficaz
e  Visao sistémica, organiza¢ao ¢ planejamento
Competéncias Relacionais
e Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ¢tica ¢ respeito
e  Capacidade de trabalhar em equipe, paciéncia, flexibilidade ¢ discrigao
e Capacidade de argumentagao ¢ negociagao

CAPACITACAO
Treinamento Introdutorio.
Conhecimentos teorico-praticos adquiridos em capacitagio dirigidos para a execucdo de tarefas especificas proprias da arca publica
¢ relativas a area de atuacio.

JORNADA DE TRABALHO SEMANAL DIFERENCIADA

30 horas conforme necessidade da area de trabalho.

Emitido em: Substitui a de: Assinatura:
28/09/2015 16/09/2014
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Plano de Cargos e Vencimentos
Especifica¢do de Classes

DENOMINACAO PRINCIPAL: DENOMINACAO FAIXA DE CODIGO:
FISCAL DE COLETIVO COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS
Inicial: Final:
60 90

DESCRIGAO SUMARIA
Fiscalizar as operagoes dos onibus ¢ outros veiculos de transporte coletivo, atentando para as condi¢oes de operagio dos veiculos,
cumprimento dos horarios, dentre outros, bem como preencher relatorios, preparar escalas de operadores, vistoriar os veiculos,
buscando o bom atendimento aos usudrios.

DESCRIGAO DETALHADA

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

2. Desenvolver e acompanhar as rotas, formulando todo o trajeto ¢ pontos de importancia para o servico a ser executado;

3. Desenvolver e acompanhar toda a escala de hordrio de funcionamento do transporte coletivo, especificando saidas ¢

estimativas de tempo de rota;
4. Responsabilizar-se pela interlocucio entre o Secretirio Municipal de Seguranca e Transito e a Prefeitura terceirizada
responsavel pela execugio do servico, participando de reunides, tomada de decisdes ¢ intervencoes, quando neces
Realizar visitas téenicas nos transportes coletivos, a fim de analisar o estado que se encontra o veiculo, especificando
possiveis problemas encontrados, esclarecendo duvidas com relacio aos requisitos téenicos, a fim de melhor atender as
necessidades apresentadas;
6. Acompanhar a realizacio das vistorias realizadas nos transportes coletivos, conferindo se todos os itens estdo dentro da
legalidade e da seguranca;
7. Zelar pela conservacio dos bens patrimoniais, solicitando manutencio, reparo ¢/ou reposicio, sempre que necessario;
8. Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a sua drea de atuagio, apresentando problemas e irregularidades, a fim de
subsidiar a definicio de procedimentos e a¢oes a serem adotadas;
9. Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

110;

w

REQUISITOS DESEJAVEIS

[nsino Superior Completo.

HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competéncias Técnico/operacionais
e Trabalhar com autonomia e iniciativa
e Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informacoes exigida para receber ¢/ou comunicar ¢
compartilhar informacoes, conhecimentos e mensagens verbais ¢/ou escritas
e Capacidade de analise critica, visdo sistémica, organizagao ¢ planejamento
e Utlizar a criatividade para melhorar a qualidade do trabalho
e Proatividade, cooperagio, comprometimento e responsabilidade
e Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade
Competéncias Relacionais
e Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ¢tica ¢ respeito
¢ Equilibrio emocional ¢ autocontrole sobre a agressividade ¢ impulsividade
e Capacidade para argumentar, negociar e gerenciar conflitos ¢ mudancas
e Integridade, coeréncia ¢ confiabilidade
e  Paciéncia, flexibilidade, discri¢do ¢ disponibilidade

CAPACITACAO
Treinamento Introdutorio.
Conhecimentos tedrico-praticos adquiridos em capacitacio dirigidos para a execucdo de tarefas especificas proprias da drea publica
e relativas a darea de atuacio.

Emitido em: Substitut a de: Assinatura:
28/09/2015 16/09/2014
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Plano de Cargos e Vencimentos

Especifica¢iao de Classes
DENOMINACAO PRINCIPAL: DENOMINACAO FAIXA DE CODIGO:
FISCAL DE MEIO AMBIENTE COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS
Inicial: Final:
72 102

DESCRICAO SUMARIA
Fiscalizar as atividades ¢ obras para prevencdo e preservagio ambiental, por meio de vistorias, inspegdes e analises téenicas de
locais, visando o cumprimento da legislacio ambiental e promovendo educagio ambiental.

DESCRICAO DETALHADA

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

2. Interagir com os (')rgﬂ()s Federais e Estaduais, objetivando a compatibilizacio ¢ racionalizacio da Politica Ambiental;

3. lLavrar auto de infracio referente ao descumprimento da legislacio ambiental vigente e aplicar as multas conforme a legislagio

vigente;

4. Estabelecer medidas condicionantes, de acordo com a legislacio vigente, para as atividades de licenciamento ambiental junto
ao Conselho Municipal de Defesa do Meio Ambiente — CODEMA;

5. listabelecer medidas compensatorias ¢ medidas mitigadoras, de acordo com a classificagio da infragio cometida: leve, grave
ou gravissima;

6. Emitir relatérios estatisticos referentes as atividades de fiscalizacdo, a fim de subsidiar tomadas de decisio estratégicas ¢ fazer

cumprir a legislacio ambiental em vigor;

Elaborar parecer téenico nos requerimentos direcionados a Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Desenvolvimento

Sustentavel ¢ ao Conselho Municipal de Defesa do Mcio Ambiente — CODEMA | de acordo com os requerimentos:

8. [Efetuar pesquisas ¢ levantamentos internos ¢ externos de dados, analisando documentos privados ou publicos referentes a
produtos e servigos de interesse da fiscalizagao;

9. Opinar sobre minutas de projetos de lei, decretos e demais atos normativos, bem como claborar propostas relativas a tais
atos, sempre que solicitado;

10. DPrestar assessoria técnica ao Conselho Municipal de Def
municipal, de acordo com a legislagio vigente e as respectivas deliberagoes normativas do orgio;

11.  Zelar pela conservagio dos bens patrimontiais, solicitando manutencio, reparo ¢/ou reposicio, sempre que necessario;

12, Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes 4 sua drea de atuacio, apresentando problemas e irregularidades, a fim de

do Meio Ambiente — CODEMA nos processos de licenciamento

subsidiar a definicio de procedimentos ¢ acdes a serem adotadas;
13.  Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

REQUISITOS DESEJAVEIS

Ensino Superior Completo.

HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competéncias Técnico/operacionais
e Trabalhar com autonomia e iniciativa
e Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informacoes exigida para receber ¢/ou comunicar e
compartilhar informagoes, conhecimentos ¢ mensagens verbais e/ou escritas
e Capacidade de analise critica, visdo sistémica, organizag¢ao ¢ planejamento
e Utilizar a criatividade para melhorar a qualidade do trabalho
e Proatividade, cooperagio, comprometimento e responsabilidade
e Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade
Competéncias Relacionais
e Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética ¢ respeito
e Equilibrio emocional ¢ autocontrole sobre a agressividade ¢ impulsividade
e  Capacidade para argumentar, negociar e gerenciar conflitos ¢ mudancas
e Integridade, coeréncia ¢ confiabilidade
e  Paciéncia, flexibilidade, discri¢io ¢ disponibilidade

CAPACITAGCAO
Treinamento Introdutorio.
Conhecimentos tedrico-praticos adquiridos em capacitacio dirigidos para a exccugio de tarefas especificas proprias da arca publica
e relativas a arca de atuacio.

Emitido em: Substitui a de: Assinatura:
28/09/2015 16/09/2014
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P——- Quadros de Especifica¢io de Classes
DENOMINAGCAO PRINCIPAL: | DENOMINAGAO COMPLEMENTAR: SIMBOLO DE | CODIGO:
ANALISTA DE GESTAO VENCIMENTO

89

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

DESCRICAO DETALHADA

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

2. Receber documentos diversos, realizar a triagem, identifici-los por tipo, classifici-los ¢ organiza-los, a fim de assegurar a guarda ¢
a disponibilizagio dos mesmos para consulta, conforme instrugdes e normas adotadas;

3. Manter o controle de recebimento de documentos, através de planilha ou outro instrumento de gerenciamento, para identificacio
e localizagio dos mesmos, quando necessario;

4. Digitalizar documentos para facilitar consultas e a distribuigio dos mesmos, quando solicitado;

5. Atuar no tratamento, recuperagio ¢ disseminagio das informagdes, controlando, arquivando e conservando acervos documentais
do Municipio, conforme sistemas de classificacdo e procedimentos adotados;

6. Responder a0s Sectetirios do Municipio quanto aos procedimentos de sua drea de atuacio, o que foi atualizado ¢ o que esta em
vigor, sempre que necessario;

7. Criar e¢/ou analisar propostas de novos modelos de documentos e/ou formuldrios e testar sua utilizacio nas rotinas internas da
Prefeitura;

8. Assegurar que o Gabinete ¢ as unidades da administragio municipal tenham acesso aos documentos necessirios a0 processo
decisorio, através de empréstimos, conforme definido na instrucio de arquivo da unidade a que pertencer;

9. Controlar os documentos emprestados, verificando a localizagio, tempo permitido de empréstimo ¢ enviando cobranga quando
em atraso;

10. Elaborar relatorios com informagdes da drea, quando solicitado pelo superior imediato, a fim de auxiliar nas tomadas de decisdes;

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

12. Manter-se atualizado quanto aos avangos tecnoldgicos referentes a sua drea de atuagio, visando o aprimoramento profissional,
repasse de conhecimentos, sugestdes de melhorias em equipamentos e processos, contribuindo para a melhoria continua;

13. Zelar pela conservagio dos bens patrimoniais, solicitando reparo e/ou reposigio, sempre que necessirio;

14. Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a drea de atuagio, apresentando problemas e irregularidades, a fim de subsidiar
a definigao de procedimentos e agdes a serem adotadas;

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

REQUISITOS DESEJAVEIS

Ensino Superior Completo.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Competéncias Técnico/operacionais

e Trabalhar com iniciativa

e  Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informagdes exigida para receber e/ou comunicar e
compartilhar informagoes, conhecimentos e mensagens verbais ¢/ou escritas
Capacidade de aprendizagem ¢ investimento no desenvolvimento pessoal e profissional
Utilizar a criatividade para melhorar a qualidade do trabalho
Visao sistémica, organizagio ¢ planejamento
Proatividade, cooperagio ¢ comprometimento

®  Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade
Competéncias Relacionais

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

Integridade, coeréncia ¢ confiabilidade

Paciéncia, flexibilidade ¢ discri¢ao

CAPACITACAO
Treinamento Introdutério.
Conhecimentos tedrico-praticos adquiridos em capacitagio dirigidos para a execugdo de tarefas proprias da area publica e relativas as
atividades especificas pelas quais ¢ responsavel.

Emitido em: Substitui a de: | Assinatura:
28/09/2015 16/09/2014




130

" PREFEITURA DE Manual de Organizagﬁo
_ ITABIRITO

Plano de Cargos e Vencimentos

T .
Especificaciao de Classes
DENOMINAGCAO PRINCIPAL: DENOMINACAO FAIXA DE CODIGO:
FISCAL DE POSTURAS COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS
Inicial: Final:
72 102

DESCRIGCAO SUMARIA

Fiscalizar, verificar, avaliar ¢ orientar preventivamente ou repressivamente a conduta dos municipes.

DESCRICAO DETALHADA
1. Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, servicos ¢ informacoes geradas pelas tare
responsabilidade, mantendo sigilo sobre assuntos confidenciais relacionados

sob sua

atividades que desenvolve;

(]

Proceder a verificagio ¢ orientacio do cumprimento da regulamentacio urbanistica concernente a edificagdes particulares
fim de opinar nos processos de concessio de “Habite-se™;
3. Orientar, inspecionar ¢ fiscalizar construgdes irregulares e clandestinas, fazendo comunicacoes, notificacoes ¢ embargos;

4. Verificar o licenciamento de obras de construcio ou reforma, embargando as que nio cstiverem providas de competente
autorizacao ou que estejam em desacordo com o autorizado;

5. Inumar, autuar e tomar providéncias relativas aos violadores da legislacio urbanistica e das posturas municipais;

6. Efetuar fiscalizacio de terrenos baldios, verificando a necessidade de limpeza, capinacio, construcio de muro e calcadas, bem
como fiscalizar o depdsito de lixo em local ndo permitido;

7. Lfetuar levantamento de terrenos ¢ lotecamentos, bem como fiscalizar os servicos executados por empreiteiras ¢ pelo
municipio;

8. Iixpedir notificacdes preliminares ¢ autos de infragiao de acordo com a legislacio do Codigo Tributario do Municipio;

9. Verificar a regularidade do licenciamento de atividades comerciais, industriais ¢ de prestacio de servicos, face aos artigos que
comercializam ou manipulam e aos servicos que prestam;

10. Verificar as licengas de ambulantes e impedir o exercicio ilegal desse tipo de coméreio;

11. Verificar o horirio de fechamento e abertura do comércio geral e de outros estabelecimentos:

12, Realizar vistorias para acompanhamento e manutenc¢io do sistema tributdrio e para renovacgio do licenciamento;

13. Fiscalizar o horario de funcionamento das feiras ¢ suas instalacoes em locais permitidos;

14. Verificar a instalacio de bancas ¢ barracas em logradouros publicos quanto a permissio para cada tipo de comércio, bem
como quanto a observancia de aspectos estéticos;

15, Verificar a regularidade da exibicio e utilizacio dos anincios, alto-falantes ¢ outros meios de publicidade em via publica, bem
como propaganda comercial fixa, em muros, tapumes, vitrines ¢ outros;

16. Apreender, por infracdo, veiculos, mercadorias, animais e objetos expostos, negociados ou abandonados em ruas ¢
logradouros publicos, guardando em local apropriado, ¢ os devolvendo mediante cumprimento das formalidades legais;

17. Verificar o licenciamento de placas comerciais nas fachadas dos estabelecimentos respectivos ou em outros locais;

18. Verificar o licenciamento para realizagio de festas populares em vias ¢ logradouros publicos;

19. Verificar o licenciamento para instala¢io de circos e outros tipos de espeticulos publicos promovidos por particulares,
inclusive exigindo a apresentagio de documento de responsabilidade de engenheiro devidamente habilitado:

20. Verificar as violagdes as normas sobre polui¢io sonora: uso de buzina, clubes, alto-falantes, bandas de musica, dentre outras;
21.  Efetuar levantamento socio econdémico em processos de licenca ambulante:
22, Emitir relatorios periddicos sobre suas atividades ¢ manter a lideranca permanentemente informada a respeito das

irregularidades encontradas, assim como entregar notificagoes, quando solicitado;

23. Efetuar plantdes noturnos, finais de semana ¢ feriados para fiscalizacio da regularidade do licenciamento, bem como o
cumprimento das normas gerais de fiscalizagao;

24, [fctuar interdicio tempordria ou definitiva, quanto ao exercicio de atividades comercias, industriais, diversdes puablicas ¢
outros, causarem incomodo ¢/ou perigo, contrariando a legislacio vigente;

25. Realizar sindicancias especiais para instru¢io de processos ou apuracao de dentincias ¢ reclamacoes;

26. Zelar pela conservacio dos bens patrimoniais, solicitando manutencio, reparo ¢/ou reposicio, sempre que necessario;

27. Apotar o superior imediato em assuntos inerentes a sua area de atuacio, apresentando problemas e irregularidades, a fim de
subsidiar a definicio de procedimentos ¢ agoes a serem adotadas:

28.  Fxecutar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

REQUISITOS DESEJAVEIS
Ensino Superior Completo.
Emitido em: Substitut a de: Assinatura:
28/09/2015 16/09/2014
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HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competéncias Técnico/operacionais
®  Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informacdes exigida para receber ¢/ou comunicar e
compartilhar informacdes, conhecimentos e mensagens verbais ¢/ou escritas
e Capacidade de analise critica, vis@o sistémica, organizag¢ao ¢ planejamento
e Proatividade, cooperagao, comprometimento e responsabilidade
*  Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade
Competéncias Relacionais
e Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com (tica ¢ respeito
®  Equilibrio emocional ¢ autocontrole sobre a agressividade ¢ impulsividade
. Capacidade para argumentar, negociar e gerenciar conflitos ¢ mudancas
® Integridade, coeréncia, confiabilidade, paciéncia, flexibilidade, discri¢ao ¢ disponibilidade

CAPACITACAO
Treinamento Introdutério.
Conhecimentos tedrico-praticos adquiridos em capacitacio dirigidos para a execucio de tarefas especificas proprias da area publica
e relativas a area de atuacio.

Emitido em: Substitui a de: Assinatura:
28/09/2015 16/09/2014
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Plano de Cargos e Vencimentos
Especifica¢ido de Classes

DENOMINACAO PRINCIPAL: DENOMINACAO FAIXA DE CODIGO:
FISCAL SANITARIO COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS
Inicial: Final:
72 102
DESCRICAO SUMARIA

Orientar ¢ fiscalizar as atividades da sadde, por meio de vistorias, inspecoes e analises téenicas de locais, visando o cumprimento da
legislacao sanitaria ¢ promovendo a educagio sanitaria.
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10.
11.
12.

3.

14.

DESCRIQAO DETALHADA
Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, servicos ¢ informacoes geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo sigilo sobre assuntos confidenciais relacionados as atividades que desenvolve;
Inspecionar ambientes ¢ estabelecimentos de alimentacio publica, verificando o cumprimento das normas de higiene
sanitaria contidas na legislacio vigente;

Proceder a fiscalizacio dos estabelecimentos que fabricam ou manusciam alimentos, inspecionando as condicoes de higiene
das instalagoes, dos equipamentos e das pessoas que manipulam os alimentos:

Comunicar as infracoes verificadas, propor a instauracio de processos ¢ proceder as devidas autuagoes de interdigoes
inerentes a funcio;

Orientar o comércio ¢ a industria quanto as normas de higiene sanitaria;

Responsabilizar-se pela instauragio de processos administrativos ¢ pelo encaminhamento as unidades competentes para
julgamento:

Emitir parecer técnico sobre assuntos de competéncia sanitaria em especial no deferimento e indeferimento das solicitacdes;
Coletar ¢ processar dados ¢ informagdes necessirias ao Cadastro ‘I'écnico Municipal;

Elaborar relatérios das inspecdes realizadas, bem como assinar documentos de rotinas de trabalho, tais como: mapa didrio de
visitas, notificacdes, “termos” de intimacio, autos de multa, infracio, interdicdo, dentre outros;

Proceder a coleta de produtos de interesse sanitdrio ¢ o envio aos laboratorios de refercéncia;

Proceder a0 atendimento das determinagdes das esferas administrativas superiores, dentro das atribuicdes do cargo;

Zelar pela conservacio dos bens patrimonti

ais, solicitando manutencio, reparo e/ou reposi¢io, sempre que Necessano;
Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a sua area de atuacio, apresentando problemas e irregularidades, a fim de
subsidiar a definicio de procedimentos ¢ agoes a serem adotad

ixccutar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

REQUISITOS DESEJAVEIS

Ensino 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 ¢/ou comunicar e
compartilhar informacoes, conhecimentos ¢ mensagens verbais ¢/ou escritas

e Capacidade de anlise critica, visdo sistémica, organizagio ¢ planejamento

e Utilizar a criatividade para mclhorar a qualidade do trabalho

e Proatividade, cooperagio, comprometimento e responsabilidade

e Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade

Competéncias Relacionais

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

e  Capacidade para argumentar, negociar e gerenciar conflitos ¢ mudancas

e Integridade, coeréncia ¢ confiabilidade

*  Paciéncia, flexibilidade, discri¢iio ¢ disponibilidade

CAPACITAGAO

Treinamento Introdutdrio.
Conhecimentos teorico-praticos adquiridos em capacitacio dirigidos para a execucio de tarefas especificas proprias da drea publica
e relativas a area de atuacio.

Emitido em: Substitui a de: Assinatura: ?

28/09/2015 16/09/2014




T , s 133

& Vel # PREFEITURA DE Manual de Of gamzagao

.54 & ITABIRITO Plano de Cargos e Vencimentos

Especifica¢io de Classes
DENOMINAGAO PRINCIPAL: DENOMINAGCAO FAIXA DE CODIGO:
FISCAL TRIBUTARIO COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS
Inicial: Final:
72 102

DESCRICAO SUMARIA

Acompanhar a execucio do plancjamento fiscal, dar suporte

s dreas operacionais ¢ funcionais na obtencio da documentacio legal
necessdria para a mobilizacio de obras ¢ projetos, identificando e orientando o cumprimento das normas fiscais aplicaveis a
Prefeitura. Realizar atividades ligadas ao recolhimento de impostos ¢ entrega de obrigacoes acessorias, assim como prestar apoio e
orientagdo, esclarecendo duvidas sobre a pritica do gerenciamento de impostos ¢ elaboracio de planejamento tributario.

DESCRICAO DETALHADA
1. Responder pela qualidade, confiabilidade ¢ desempenho dos recursos, servicos ¢ informacoes geradas pelas taref:
responsabilidade, mantendo sigilo sobre

sob sua

suntos confidenciais relacionados

as atividades que desenvolve;

2. Auxiliar na realiza¢io de estudos sobre a politica de arrecadacio, lancamento ¢ cobranca de tributos, fomentando a
divulgacio da legislacao em vigor;

3. Lxaminar cadastros, registros, documentacio fiscal ¢ outras fontes, identificando contribuintes omissos, lucros nio
declarados e outras irregularidades;

4. Verificar os itens dos boletins cadastrais para recolhimento de tributos proprios, fiscalizando a exatidio do lancamento;

5. Atender aos contribuintes, prestando esclarecimentos no que diz respeito a legislacio municipal;

6. Verificar o tipo de lancamento a que estd sujeito o imével ¢/ou a atividade econdomica nele exercida para fins de cobranca
dos tributos municipais;

7. Emitir guias para recolhimento dos tributos municipais;

8. Iiscalizar as atividades economicas ¢ imobilidrias pertinentes  tributagio municipal;

9. Escriturar certidoes, atas, atestados, oficios, procuracoes, alvaras e demais documentos da arrecadacio municipal:

10.  Auxiliar na realizagio de estudos sobre politica de arrecadacio, lancamento e cobranga de tributos, visando a difusio da

legislacio em vigor;

11.  Examinar cadastros, registros, documentos fiscais ¢ outras fontes, identificando contribuintes omissos, lucros nao declarados
¢ outras irregularidades;
Lavrar autos de infracio, termos de apreensio de livros ¢ documentos fiscais;

13. Verificar a drea de estabelecimentos comerciais, industriais e prestadores de servigos, fiscalizando a exatudio da cobranca
realizada concernentes ao Imposto sobre Servicos de Qualquer Natureza ¢ Taxa de Licenca de Localizagao;

14.  Elaborar termos de inicio da A¢do Fiscal, notificacoes, autos de infracio e demais lancamentos previstos em lei ou
regulamenta¢ao municipal;

15. Acompanhar a Compensagio Financeira por Exportacio Mineral - CFEM e o Valor Adicional Financeiro - VAL, a fim de
detectar qualquer anormalidade:

16. Manter-se atual

ado quanto aos avan¢os tecnoldgicos referentes a sua arca de atuacio, visando o aprimoramento

profissional, repasse de conhecimentos, sugestdes de melhorias continuas em process

s ¢ equipamentos;

17. Zelar pela conservacio dos bens patrimoniais, solicitando manutencio, reparo e/ou reposicio, sempre que necessario;

18.  Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a sua area de atuacdo, apresentando problemas e irregularidades, a fim de
subsidiar a definicio de procedimentos ¢ acoes a serem adotad:

19.  Ixecutar outras atividades correlata

, a critério do superior imediato.

REQUISITOS DESEJAVEIS

Ensino Superior Completo.

HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competéncias Técnico/operacionais
e Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informacoes exigida para receber ¢/ou comunicar e
compartilhar informacoes, conhecimentos ¢ mensagens verbais ¢/ou escritas
e Capacidade de analise critica, visdo sistémica, organizagao ¢ planejamento
e Proatividade, cooperagao, comprometimento e responsabilidade
e Autoconhecimento, resiliéncia ¢ adaptabilidade
Competéncias Relacionais
e Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com Ctica e respeito
e Equilibrio emocional ¢ autocontrole sobre a agressividade ¢ impulsividade
e Capacidade para argumentar, negociar ¢ gerenciar conflitos ¢ mudancas
e Integridade, coeréncia ¢ confiabilidade
e Paciéncia, flexibilidade, discri¢io ¢ disponibilidade

CAPACITACAO
Treinamento Introdutorio.
Conhecimentos tedrico-priticos adquiridos em capacitagio dirigidos para a execucio de tarefas especificas proprias da drea publica
e relativas a drea de atuacio.

Emitido em: Substitut a de: Assinatura:
28/09/2015 16/09/2014
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Plano de Cargos e Vencimentos
Especifica¢do de Classes

DENOMINACAO PRINCIPAL: DENOMINACAO FAIXA DE CODIGO:
FISIOTERAPEUTA COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS
Inicial: Final:
72 102

DESCRICAO SUMARIA
Atender ¢ avaliar a condic¢io funcional de pacientes, utilizando protocolos ¢ procedimentos especificos da fisioterapia ¢ suas
especialidades. Aplicar téenicas fisioterapéuticas para prevencio, readaptacio e recuperacio de pacientes.

DESCRICAO DETALHADA
. Responder pela qualidade, confiabilidade ¢ desempenho dos recursos, servicos ¢ informacoes geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo sigilo sobre assuntos confidenciais relacionados as atividades que desenvolve:

2. Agendar visitas domiciliares de acordo com o setor de atuagio;

3. Avaliar a condicio fisica, respiratoria e funcional do paciente, mediante a realizacio de exame fisico ¢ de mobilidade geral;

4. Desenvolver atividades fisioterapicas, visando os aspectos educacionais ¢ preventivos no cuidado com a saude do paciente;

5. Realizar exame fisico global e de mobilidade geral no paciente, de acordo com as demandas detectadas;

6. Estabelecer plano de cuidados para o paciente, familiares ¢/ou cuidador, de acordo com a avaliagio realizada, prestando
orientagdes sobre o programa e atividades cotidianas, com objetivo de desenvolver a autonomia dos mesmos no cuidado
diario:

7. Responder pela alta supervisionada preenchendo o sumirio de alta, encaminhando para o Mdédico do Nucleo de Apoio a
Saude da I"amilia - NASI, para que possa dar alta definitiva ao paciente;

8. Agendar monitoramento dos pacientes que estejam com alta supervisionada ou intervir diretamente a partir de solicitacoes dos

cuidadores, familiares ¢/ou equipe interdisciplinar;

9. Promover, junto a familia, orientacoes referentes a recursos ¢ adaptacio de estruturas no domicilio, a fim de garantir a
seguranca fisica do cliente nas atividades didrias;

10.  Registrar ¢ manter atualizado os prontudrios dos pacientes para controle das Unidades Basicas:

11. Elaborar relatorios semanais dos atendimentos realizados;

12. Participar de reunides de matriciamento junto ao NASIY ¢ Estratégia de Saide da Familia — EST;

13. Realizar grupos operativos para promocio da saide nas Unidades Bésicas de Sadde — UBS ¢/ou comunidades;

14.  Exccutar as atividades inerentes a profissio de acordo com o codigo de ética do Conselho Regional de Fisioterapia ¢ Terapia
Ocupacional;

15. Zelar pela conservacio dos bens patrimoniais, solicitando manutencio, reparo e/ou reposicio, sempre que nece i

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

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

REQUISITOS DESEJAVEIS

Graduacio em Fisioterapia com registro no Consclho Regional de classe.

HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competéncias Técnico/operacionais
e Trabalhar com autonomia e iniciativa
e Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informacoes cxigida para receber ¢/ou comunicar e
compartilhar informacoes, conhecimentos e mensagens verbais ¢/ou escritas
e Capacidade de aprendizagem ¢ investimento no desenvolvimento pessoal e profissional
e Capacidade de anélise critica, autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade
e Lideranga e habilidade para conduzir situacoes problema ¢ tomar decisdes de forma assertiva ¢ eficaz
e Visao sistémica, organizagao ¢ planejamento
Competéncias Relacionais
e Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ¢tica e respeito
e Capacidade de trabalhar em equipe, paciéncia, flexibilidade ¢ discrigao
e Capacidade de argumentagio ¢ negociagao

CAPACITACAO
Treinamento Introdutorio.
Conhecimentos teorico-priticos adquiridos em capacitagio dirigidos para a execucio de tarefas especificas proprias da area publica
e relativas a area de atuacio.

JORNADA DE TRABALHO SEMANAL DIFERENCIADA

30 horas conforme necessidade da drea de trabalho.

Emitido em: Substitut a de: Assinatura:
28/09/2015 16/09/2014
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Plano de Cargos e Vencimentos

Especificacio de Classes
DENOMINAGAO PRINCIPAL: | DENOMINACAO FAIXA DE CODIGO:
FONOAUDIOLOGO COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS
SAUDE Inicial: Final:
72 102

DESCRICAO SUMARIA
Realizar tratamento fonoaudiol6gico para prevengio, habilitacio ¢ reabilitacio de pacientes aplicando protocolos e procedimentos
especificos de fonoaudiologia.

DESCRIGCAO DETALHADA
1. Responder pela qualidade, confiabilidade ¢ desempenho dos recursos, servicos ¢ informacoes geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo sigilo sobre assuntos confidenciais relacionados as atividades que desenvolve;
Realizar avaliacio de triagem em bebés e criancas, a fim de identificar a demanda, tracar plano de trabalho ¢ definir
prioridades de atendimento;
3. Realizar atendimento infantil e adulto individualizado, de acordo com a necessidade observada, utilizando téenicas especificas
de motricidade orofacial, linguagem, voz ¢ audicio, a fim de cumprir com plano de trabalho predefinido;

o

4. Realizar trabalho preventivo com grupos de pais, cuidadores e rede, a fim de estender o plano de cuidados aos demais
ambientes onde a crianga convive;

5. Participar de reunides com equipe multidisciplinar, a fim de discutir casos clinicos ¢ alinhar planos de agio;

6. Realizar acolhimento da familia em demandas diversas, tomando providéncias cabiveis, bem como claborar relatorios
pertinentes, quando solicitado;

7. Registrar a evolucio do paciente em documentos proprios, a fim de possibilitar o acompanhamento dos atendimentos pela

equipe multidisciplinar;

8. Participar de reunides de matriciamento junto ao Nicleo de Apoio a Saide da Familia - NASF ¢ Estratégia de Satde da
Famila — ESI;

9. Realizar triagem para satude auditiva;

10.  Executar as atividades inerentes a profissio de acordo com o Codigo de Ftica do Conselho Regional de Fonoaudiologia;

11. Zelar pela conservagio dos bens patrimoniais, solicitando manutencio, reparo ¢/ou reposicio, sempre que Necessario;

12, Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a sua area de atuacio, apresentando problemas e irregularidades, a fim de

subsidiar a definicio de procedimentos ¢ acoes a serem adotadas:

[xecutar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

5

REQUISITOS DESEJAVEIS

Graduacio em Fonoaudiologia com registro no Conselho Regional de Classe.

HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competéncias Técnico/operacionais
e Trabalhar com autonomia e iniciativa
e Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informacdes exigida para receber ¢/ou comunicar e
compartilhar informagdes, conhecimentos ¢ mensagens verbais ¢/ou escritas
e Capacidade de aprendizagem ¢ investimento no desenvolvimento pessoal ¢ profissional
e Capacidade de andlise critica, autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade
. Lideranga ¢ habilidade para conduzir situagdes problema ¢ tomar dectsoes de forma assertiva e eficaz
e Visao sistémica, organizagao ¢ planejamento
Competéncias Relacionais
e Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com (tica ¢ respeito
e Capacidade de trabalhar em equipe, paciéncia, flexibilidade ¢ discrigdo
e Capacidade de argumentagio ¢ negociagio

CAPACITACAO
Treinamento Introdutorio.
Conhecimentos tedrico-praticos adquiridos em capacitacio dirigidos para a execucio de tarefas especificas proprias da rea publica
¢ relativas a area de atuacio.

JORNADA DE TRABALHO SEMANAL DIFERENCIADA

30 horas conforme necessidade da drea de trabalho.

Emitido em: Substitut a de: Assinatura:
28/09/2015 16/09/2014
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Plano de Cargos e Vencimentos
Especificaciao de Classes

DENOMINACAO PRINCIPAL: |DENOMINACAO FAIXA DE CODIGO:
FONOAUDIOLOGO COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS
ESCOLAR Inicial: Final:
55 85

DESCRICAO SUMARIA
Contribuir para a promocio da saude, bem estar fisico ¢ mental ¢ a melhoria do processo ensino-aprendizagem a partir dos
conhecimentos téenicos ¢ cientificos da I‘onoaudiologia na Fducacio.

DESCRICAO DETALHADA
1. Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, servicos e informacdes geradas pelas tarefas sob

sua responsabilidade, mantendo sigilo sobre assuntos confidenciais relacionados as atividades que desenvolve;

2. Integrar a equipe multidisciplinar formada por profissionais de dreas afins ¢ atuar de forma inter e transdisciplinar, com
foco no apoio educacional aos alunos com deficiencia, Transtornos Globais ¢ Desenvolvimento - TGD ¢ altas
habilidades/superdotacio, matriculados na rede municipal de ensino;

3. Avaliar a nccessidade de atendimento educacional especializado para o aluno com deficiéncia, TGD e altas

habilidades

habilidades e competéncias, aspectos ja desenvolvidos e necessidade de recursos de acessibilidade;

superdotagio com base no seu processo educacional, considerando suas capacidades e deficiéncias,

4. Prestar assisténcia de fonoaudiologia aos profissionais da educacio por meio de orientacoes e capacitagoes;

5. Efetuar exames médicos nos alunos ¢ profissionais da rede municipal de ensino:

6. TPazer diagnosticos em diversas patologias fonoaudiologica (dislalia, dislexia, disortografia, disfonia, problemas

psicomotores, atraso de linguagem, disartria ¢ afasia) ¢ recomendar a terapéutica indicada para cada caso;

Prescrever exames laboratoriats;

8. Fazer diagnosticos e encaminhar, em casos especiais, a setores especializados;

9. Atender emergéncias e prestar sOCOrTos;

10.  Elaborar relatorios, registros sobre o desenvolvimento do aluno atendido;

11. Trabalhar em parceria com os profissionais da educacio em atividades de plancjamento ou execucio, referente a sua
area de atuacio;

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

13. Apoitar o superior imediato em assuntos inerentes a sua area de atuacio, apresentando problemas e irregularidades, a
fim de subsidiar a definicio de procedimentos ¢ acoes a serem adotadas;

14, Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

REQUISITOS DESEJAVEIS
Graduacio em Fonoaudiologia com registro no Consclho Regional de Cl
Educacio.

sse ¢ Hspecializacao (pos-graduacdo) na arca de

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 comunicar e
compartilhar informacoes, conhecimentos ¢ mensagens verbais ¢/ou escritas
e Capacidade de aprendizagem ¢ investimento no desenvolvimento pessoal ¢ profissional
e Capacidade de andlise critica, autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade
e  Lideranga ¢ habilidade para conduzir situacdes problema ¢ tomar decisdes de forma assertiva e eficaz
e  Visao sistémica, organizagao ¢ planejamento
Competéncias Relacionais
e Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ctica ¢ respeito
e  Capacidade de trabalhar em equipe, paciéncia, flexibilidade ¢ discri¢ao
e  Capacidade de argumentagdo ¢ negociagao

CAPACITACAO
Treinamento Introdutério.
Conhecimentos tedrico-praticos adquiridos em capacitagio dirigidos para a execucio de tarefas especificas proprias da area publica
e relativas a darea de atuacio.

JORNADA DE TRABALHO SEMANAL DIFERENCIADA

25 horas conforme necessidade da area de trabalho.

-

Emitido em: Substitut a de: Assinatura:
28/09/2015 16/09/2014
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DENOMINA(;[\O PRINCIPAL: DENOMINA(}AO FAIXA DE CODIGO:
GARI COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS
Inicial: Final:
1 31

DESCRIGAO SUMARIA

Preservar as vias publicas, varrendo calgadas, sarjetas e calcaddes, acondicionando o lixo para que seja coletado ¢ encaminhado
para o aterro sanitario.

DESCRICAO DETALHADA

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

2. Conservar a limpeza de logradouros publicos por meio de varricoes, raspagens ¢ lavagens de ruas e avenidas, pintura de guias
¢ aparo de gramas, seguindo orientacoes recebidas;

3. Efetuar limpeza de ruas, varrendo e recolhendo lixo proveniente da varricio, utilizando material de limpeza apropriado,
visando manté-las em condicoes higicnicas de uso, a fim de propiciar ambiente limpo e agraddvel para os transcuntes;

4. Efetuar a impeza de esgotos e bueiros de logradouros puablicos, visando deixd-los em perfeitas condigoes de uso;

5. Manter o estoque de material de limpeza utilizado normalmente, verificando niveis ¢ quantidades minimas dos mesmos, com
o objetivo de evitar que faltas prejudiquem o desenvolvimento normal de suas atividades, solicitando a reposicio, sempre
que necessirio;

6. Pixecutar as atividades conforme as oricntagdes e prioridades dos servicos determinados por seu superior imediato,
obedecendo as normas ¢ procedimentos da Prefeitura, bem como, aos aspectos de seguranca ¢ satde ocupacional, meio
ambiente ¢ qualidade, utilizando adequadamente os uniformes e equipamentos de prote¢io individual - IIPI’s e
Equipamentos de Protecio Coletivo - EPC’s necessarios;

7. Zelar pela conservacio dos bens patrimoniais, solicitando manutencio, reparo ¢/ou reposicio, sempre que necessario;

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

9. Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

REQUISITO

Ensino Fundamental Incompleto.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Competéncias Técnico/operacionais

e  Proatividade, coopera¢iao ¢ comprometimento

e  Responsabilidade, persisténcia, resiliéncia ¢ adaptabilidade

Competéncias Relacionais

e Capacidade de trabalhar em equipe
e Sociabilidade ¢ disponibilidade

Treinamento Introdutorio.

CAPACITACAO

Conhecimentos tedrico-praticos adquiridos em capacitacio dirigidos para a execucio de tarefas especificas proprias da area publica

e relativas a area de atuacio.

Emitido em:
28/09/2015

Substitui a de: Assinatura:

16/09/2014
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Plano de Cargos e Vencimentos
Especificacao de Classes

DENOMINA(;AO PRINCIPAL: DENOMINAQAO FAIXA CODIGO:
GUARDA CIVIL MUNICIPAL COMPLEMENTAR: SALARIAL
Inicial: Final:
36 66

DESCRIGCAO SUMARIA
Executar atividades de patrulhamento das vias publicas, mantendo a fluidez ¢ a seguran¢a no transito urbano ¢ rodoviario, bem
como fiscalizar o cumprimento das leis de trinsito, colaborando com a seguranca publica, protegendo bens publicos, servicos ¢
instalacoes.

DESCRICAO DETALHADA

1. Responder pela qualidade, confiabilidade ¢ desempenho dos recursos,
responsabilidade, mantendo sigilo sobre assuntos confidenciais relacionados as atividades que desenvolve;

2. Realizar rondas de patrulhamento de seguranca, observando acoes suspeitas ¢ efetuando abordagens, bem como acionar os

rvicos e informacdes geradas pelas tarefas sob sua

7

Orgaos de Defesa Social competentes, sempre que necessario;
3. Elaborar relatorios de turno, informando boletim de ocorréncias do dia
cquipe sob sua rC\pﬂﬂ\Jbl]Id"ldL, a fim de encaminhar para os responsive
4. Coordenar a equipe de guardas, delegando ordens de servico recebidas ¢ instruindo quanto ao trabalho a ser realizado, bem

ordens de servicos cumpridas ¢ desempenho da

como fiscalizar a presenca dos profissionais nos postos de trabalhos designados:

Ministrar palestras educativas sobre temas diversos em escolas, visando a conscientizacio de criangas ¢ jovens quanto a temas

pertinentes (drogas, transito, bullying, dentre outros);

6. Coordenar a equipe de seguranga durante a realizac

com necessidade e particularidades do trabalho;

Atender ocorréncias de disparo de alarmes nas dcpu]dmcr.h da Prefeitura Municipal, cmmpduundo ao local ¢ vistoriando a

irea, a fim de verificar movimentos su

8. Apoiar outros Orgios de Defesa Social (Defesa Civil, Bombeiros, Policia Militar, dentre outros) em suas atividades, sempre
que solicitado;

w

Ao de eventos, definindo equipes e delegando as atividades, de acordo

~

1speitos ¢ acionar a Policia Militar, quando necessario;

9. Zclar pela conservagio dos bens patrimoniais, solicitando manutencio, reparo ¢/ou repos

10.  Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes 4 sua drea de atuagio, apresentando problemas e irregularidades, a fim de
subsidiar a definicio de procedimentos e acoes a serem adotadas:

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

Ario;

a0, sempre que nec

REQUISITOS DESEJAVEIS

Ensino Médio Completo.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Competéncias Técnico/operacionais

e Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informacoes exigida para receber e/ou comunicar e

compartilhar informacdes, conhecimentos ¢ mensagens verbais ¢/ou escritas

e Capacidade de andlise critica, proatividade, cooperagao ¢ comprometimento

e  Visdo sistémica, organizagao ¢ planejamento

e Responsabilidade, persisténcia, autoconhecimento, resiliéncia ¢ adaptabilidade
Competéncias Relacionais

e Capacidade de trabalhar em equipe

e Integridade, coeréncia ¢ confiabilidade

e Paciéncia, flexibilidade ¢ discrigao

e Autoconfianga, sociabilidade ¢ disponibilidade

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

e Equilibrio emocional ¢ autocontrole sobrc a agressividade ¢ impulsividade

e Capacidade de argumentagio ¢ negociagdo

e Capacidade para gerenciar conflitos ¢ mudancas

CAPACITACAO
Treinamento Introdutorio.
Conhecimentos tedrico-praticos adquiridos em capacitagio dirigidos para a exceugio de tarefas especificas proprias da drca publica
e relativas a area de atuacio.

JORNADA DE TRABALHO SEMANAL DIFERENCIADA

8 por 16, 12 por 36 ou 40 horas conforme necessidade da unidade de trabalho.

Emitido em: Substitut a de: Assinatura:
28/09/2015 16/09/2014
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Plano de Cargos e Vencimentos

Especifica¢ao de Classes
DENOMINAGAO PRINCIPAL: DENOMINAGAO FAIXADE | CODIGO:
GUIA DE TURISMO COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS
Inicial: | Final:
19 49

DESCRICAO SUMARIA
Executar roteiros turisticos, transmitindo informacoes, atendendo passageiros, organizando as atividades, realizando tarefas
burocriticas e desenvolvendo itinerarios e roteiros de visitas.

DESCRICAO DETALHADA
1. Responder pela qualidade, confiabilidade ¢ desempenho dos recursos, servicos ¢ informagdes geradas pelas tarcfas sob sua
responsabilidade, mantendo sigilo sobre assuntos confidenciais relacionados as atividades que desenvolve;

2. Pesquisar e estudar aspectos historicos, culturais e naturais dos itinerarios, a fim de se informar sobre os locais a serem
visitados;

3. Recepcionar os turistas, acompanhar, orientar ¢ transmitir informagdes aos mesmos em visitas ¢ excursoes municipais, bem
como prestar toda assisténcia durante as excursoes;

4. Organizar atividades de entretenimento ao longo da excursio, visando criar um clima descontraido durante a viagem;

5. Ter acesso aos veiculos de transportes durante o embarque ou desembarque para orientar as pessoas ¢/ou grupos sobre sua
responsabilidade, observando as normas quanto aos procedimentos a serem adotados durante a excursio;

6. Acompanhar os grupos de turistas, estudantes ¢ comunidade em excursoes locais, regionais ¢ nacionais, prestando
informacdes sobre os lugares ¢ destinos visitados;

7. Participar da organizacao e plancjamento das excursoes, providenciando agendamento dos locais a serem  visitados,

transporte ¢ alimentagio;

8. Comunicar-se de forma clara, objetiva e cordial com os grupos de visitantes, divulgando as informagoes ¢/ou esclarecendo
duvidas;

9. Zelar pela conservagio dos bens patrimoniais, solicitando reparo ¢/ou reposicao, sempre que necessario;

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

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

REQUISITOS DESEJAVEIS

Ensino Meédio Completo.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Competéncias Técnico/operacionais

e Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informacoes exigida para receber ¢/ou comunicar e

compartilhar informacdes, conhecimentos ¢ mensagens verbais ¢/ou escritas

e  Capacidade de analise critica, proatividade, cooperag¢dao ¢ comprometimento

e Visao sistémica, organizagao ¢ planejamento

¢ Responsabilidade, persisténcia, autoconhecimento, resiliéncia ¢ adaptabilidade
Competéncias Relacionais

e Capacidade de trabalhar em equipe

e Integridade, coeréncia ¢ confiabilidade

e Paciéncia, flexibilidade ¢ discri¢ao

*  Autoconfianga, sociabilidade ¢ disponibilidade

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

e Equilibrio emocional ¢ autocontrole sobre a agressividade ¢ impulsividade

e Capacidade de argumentagio ¢ negociagao

e Capacidade para gerenciar conflitos ¢ mudancas

CAPACITACAO
Treinamento Introdutorio.
Conhecimentos teorico-praticos adquiridos em capacitacio dirigidos para a execucio de tarefas especificas proprias da drea piblica
¢ relativas a area de atuacio.

Emitido em: Substitut a de: Assinatura:
28/09/2015 16/09/2014
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DENOMINAGAO PRINCIPAL: DENOMINACAO COMPLEMENTAR: | SIMBOLODE | CODIGO:
ANALISTA JURIDICO VENCIMENTO

89

DESCRICAO SUMARIA
Atuar, sob a supervisio do superior imediato, no acompanhamento de processos judiciais, administrativos, determinagdes judiciais,
bem como elaborando minutas de termos aditivos ¢ de encerramento de contratos, atas de reunido, relatorios, assim como auxiliar no
levantamento dos dados para preparagio de defesas, realizando estudos e interpretagio dos casos.

DESCRICAO DETALHADA

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

2. Promover a defesa de interesses da Prefeitura em processos judiciais e arbitragens, orientando os procedimentos de atuagio dos
advogados, acompanhando o andamento dos processos e participando da interpretacio de casos de maior complexidade;

3. Dirigir as atividades de claboragio de contratos, procura¢des ¢ documentos diversos, visando subsidiar a Instituicio em suas
relagoes juridicas e administrativas;

4. Assessorar o Nucleo de Assisténcia Juridica - NAJUR, bem como a area Civil, Criminal ¢ o Programa de Protegio ¢ defesa do
Consumidor - PROCON, a fim de subsidiar as decisdes ¢ garantir os direitos ¢ interesses da Instituigao;

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

6. Elaborar e acompanhar o Plano Plurianual - PPA juridico, visando garantir os investimentos estipulados para os proximos anos
de governo, bem como a continuidade do programa de trabalho da Prefeitura;

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

8. Administrar o contencioso da Instituigio em todas as instancias, acompanhando os processos administrativos e judiciais,
preparando recursos, impetrando mandados de seguranca ou tomando as providéncias necessarias para garantir os direitos e
interesses da Instituicio;

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

10.  Emitir pareceres técnicos sobre assuntos gerais da Instituigio com implicagoes juridicas, sempre que julgar necessario;

11. Acompanhar os processos licitatorios com participagio da Prefeitura, tomando as providéncias necessarias para resguardar a
mesma, impetrando impugnagoes sempre que julgar necessario;

12, Garantir o bom andamento dos processos, através da elaboragio de pareceres, interpretagio de contratos, diredo dos trabalhos,
visando garantir que as decisdes e procedimentos adotados pela Instituicio estejam de acordo com a legislagio vigente;

13.  Analisar contratos diversos, observando o contetido e abrangéncia, executando correcdes e alteragdes devidas, visando evitar
aspectos dubios e resguardar a Instituicio;

14. Representar ativa ou passivamente a Prefeitura, judicialmente ou extra judicialmente, emitindo defesas e pareceres;

15. Manter contato com os diversos orgios e entidades governamentais do poder judiciario, visando garantir o bom relacionamento;

16.  Definir as politicas e objetivos especificos de sua area de atuagio, coordenando a execugio dos planos de agio, facilitando e
integrando o trabalho das equipes, visando aperfeicoar os esforgos para a consecugio dos objetivos da Instituicio;

17.  Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a area de atuagio, apresentando e 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, redu¢io dos custos e maximizagio dos resultados;

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

REQUISITOS DESEJAVEIS

Ensino Superior Completo.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Competéncias Técnico/operacionais

e Trabalhar com iniciativa

e  Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informacdes exigida para receber e/ou comunicar e
compartilhar informacdes, conhecimentos ¢ mensagens verbais e/ou escritas
Capacidade de aprendizagem c investimento no desenvolvimento pessoal e profissional
Utilizar a criatividade para melhorar a qualidade do trabalho
Visao sistémica, organizagio ¢ planejamento
Proatividade, cooperagiao ¢ comprometimento

e  Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade
Competéncias Relacionais

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

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

e Integridade, coeréncia c confiabilidade

e  Paciéncia, flexibilidade ¢ discri¢ao

Emitido em: Substitui a de: | Assinatura:
28/09/2015 16/09/2014
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DENOMINAQAO PRINCIPAL: DENOMINA(;AO FAIXA DE CODIGO:
HISTORIADOR COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS
Inicial: Final:
63 93

DESCRICAO SUMARIA
Formular objeto de estudo e pesquisa sobre relagdes humanas ¢ sociais nas dreas das ciéncias sociais e humanas. Realizar
procedimentos para coleta, tratamento, analise de dados ¢ informagdes, bem como disseminar resultados de pesquisa. Planejar ¢
coordenar atividades de pesquisa em Historia.

DESCRICAO DETALHADA
1. Responder pela qualidade, confiabilidade ¢ desempenho dos recursos, servicos ¢ informacoes geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo sigilo sobre assuntos confidenciais relacionados as atividades que desenvolve;
2. Desenvolver projetos referentes a historia do Municipio, idealizando pesquis
entrevistas e elaboracio de doss.

s preliminares, recolhimento de materiais,

és, bem como propor acoes pertinentes de preservacio;

3. Desenvolver acoes de educacio patrimonial, visando despertar a consciéncia da populagio quanto a medidas de salvaguarda
de bens tombados do Municipio;

4. Elaborar relatorios internos ¢ externos, memorandos, oficios, dentre outros documentos, a fim de cumprir com as exigéncias
do Ministério Publico, Instituto do Patrimonio Historico e Artistico Nacional — IPHAN; Instituto Estadual do Patrimonio
Historico e Artistico de Minas Gerais — [EPHA, dentre outros 6rgaos competentes.

5. Representar o municipio na Associacio das Cidades Historicas de Minas Gerais, participando de reunides ¢ atuando como
elo para o desenvolvimento de agoes ¢ projetos conjuntos;

6. Elaborar artigos ¢ colunas para publicacio em jornais do Municipio, de acordo com solicitacio ¢ periodicidade predefinida;

7. Assessorar o Conselho Consultivo ¢ Deliberativo do Patrimonio Cultural e Natural de Ttabitito — CONPATRI, orientando
tecnicamente ¢ participando das deliberacoes;

8. Zelar pela conservacio dos bens patrimoniais, solicitando reparo ¢/ ou reposicio, sempre que necessario;

9. Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a sua area de atuagio, apresentando problemas ¢ irregularidades, a fim de
subsidiar a definicio de procedimentos ¢ agoes a serem adotadas;

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

REQUISITOS DESEJAVEIS

Graduacio em Historia.

HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competéncias Técnico/operacionais
e Trabalhar com autonomia e iniciativa
e Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informacdes exigida para receber ¢/ou comunicar e
compartilhar informacdoes, conhecimentos ¢ mensagens verbais ¢/ou escritas
e Capacidade de aprendizagem c¢ investimento no desenvolvimento pessoal e profissional
e Capacidade de andlise critica, autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade
° Lideranga ¢ habilidade para conduzir situagdes problema ¢ tomar decisoes de forma assertiva e eficaz
e  Visdo sistémica, organizagao ¢ planejamento
Competéncias Relacionais
e Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ¢tica ¢ respeito
e Capacidade de trabalhar em equipe, paciéncia, flexibilidade ¢ discrigao
e Capacidade de argumentagio ¢ negociagdao

CAPACITACAO
Treinamento Introdutorio.
Conhecimentos teorico-praticos adquiridos em capacitacio dirigidos para a execucio de tarefas especificas proprias da drea publica
e relativas a area de atuacio.

Emitido em: Substitut a de: Assinatura:
28/09/2015 16/09/2014




2

i ﬁfﬁ PREFEITURA DE Manual de Ofgaﬂiza(}ao
{4\ ITABIRITO

141

Plano de Cargos e Vencimentos

g -
Especificagido de Classes
DENOMINACAO PRINCIPAL: DENOMINACAO FAIXA DE CODIGO:
INSPETOR DE ALUNOS COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS
Inicial: Final:
1 31

Inspecionar o comportamento dos alunos no ambiente escolar, orientando-os sobre regras ¢ procedimentos, regimento escolar,
cumprimento de hordrios, zelando pela seguranca dos mesmos, visando apoiar as atividades académicas.

DESCRICAO 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;
Auxiliar a equipe pedagogica nas atividades diarias das unidades escolares:
Orientar as atividades escolares na auséncia do professor, de acordo com solicitagoes;
Orientar quanto a apresentacio pessoal dos alunos, cobrando o uso do uniforme padrao;
Acompanhar a equipe em atividades extraclasse, tais como: excursoes, apresentagoes culturais, garantindo a scguran¢a ¢
disciplina do grupo;
6. Comunicar a equipe pedagdgica, casos de enfermidades ou acidentes ocorridos com alunos, acompanhando os mesmos at¢
Postos de Atendimento Médico, bem como fazer contato com pais ou responsavel legal, quando necessario;
Cuidar da integridade fisica e moral do aluno, comunicando ocorréncias ao Orientador Educacional, sempre que neces

SIS

1105

8. Participar de reunides com pais ¢ professores quando o assunto se referir a atos indisciplinares de alunos que estio sob sua
responsabilidade;

9. Controlar a entrada e saida dos alunos, liberando-os para saidas no horario regular, conforme solicitacio dos pais ou
responsavel;

10.  Zelar pela conservagio dos bens patrimoniais, solicitando reparo ¢/ou reposi¢io, sempre que necessario;

11.  Apotar o superior imediato em assuntos inerentes a sua drea de atuacio, apresentando problemas e irregularidades, a fim de
subsidiar a definicio de procedimentos ¢ a¢oes a serem adotadas:

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

REQUISITOS DESEJAVEIS

Ensino Médio Completo.

HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competéncias Técnico/operacionais
e Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informacoes exigida para receber ¢/ou comunicar e
compartilhar informacdes, conhecimentos e mensagens verbais ¢/ou escritas
e Capacidade de lideranga, analise critica, proatividade, cooperagdo ¢ comprometimento
e  Visao sistémica, organizagao ¢ planejamento
e Responsabilidade, persisténcia, autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade
Competéncias Relacionais
e  Capacidade de trabalhar em equipe
e Integridade, coeréncia c confiabilidade
e Paciéncia, flexibilidade ¢ discri¢ao
e Autoconfianga, sociabilidade ¢ disponibilidade
e Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ¢tica ¢ respeito
e  Equilibrio emocional ¢ autocontrole sobrc a agressividade ¢ impulstvidade
e Capacidade de argumentagio ¢ negociag¢ao
e Capacidade para gerenciar conflitos ¢ mudancas

CAI’ACITAQ;\O
Treinamento Introdutorio.
Conhecimentos teorico-praticos adquiridos em capacitacio dirigidos para a execugao de tarefas especificas proprias da area publica
e relativas a area de atuacio.

Emitido em: Substitut a de: Assinatura:
28/09/2015 16/09/2014
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DENOMINACAO PRINCIPAL: DENOMINAQAO FAIXA DE CODIGO:
INSTRUTOR DE INFORMATICA COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS
Inicial: Final:
19 49

Planejar ¢ desenvolver aprendizagem voltada para a qualificacio profissional de jovens e adultos orientando-os nas técnicas de
informatica. Avaliar processo ensino-aprendizagem; elaborar material pedagdgico e fazer registros de documentaciio escolar.

DESCRI(;AO DETALHADA
1. Responder pela qualidade, confiabilidade ¢ desempenho dos recursos, servicos ¢ informacoes geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo sigilo sobre assuntos confidenciais relacionados as atividades que desenvolve;
Orientar os alunos em pesquisas e atividades extraclasses, acompanhando e refletindo questoes pendentes junto aos mesmos,
de forma a solucionar duvidas ¢ facilitar o processo de aprendizado;

™)

3. Elaborar, aplicar ¢ corrigir excercicios avaliativos, visando avaliar os alunos no processo de assimilacio do conteddo, a fim de
acompanhar o desenvolvimento dos mesmos, bem como fixar a aprendizagem nas ferramentas lecionadas;

4. Ministrar aulas de informadtica, claborando programa de acordo com plancjamento pedagdgico da escola e perfil dos alunos;

5. Participar de reunides com demais professores, a fim de adequar as aulas de informatica ao contetdo aprendido em outras

matérias, a fim de alinhar a diddtica pedagogica;

6. Prestar suporte aos usudrios, realizando manutencdes pontuais em computadores, a fim de possibilitar o reparo imediato das
maquinas, solicitando intervencio do Centro de Processamento de Dados - CPD, sempre que necessario;

7. Responsabilizar-se pelo funcionamento das lousas interativas, controlando manutencoes preventivas e corretivas, bem como
solicitando troca de pegas, sempre que necessa

10;

8. Zeclar pela conservagio dos bens patrimoniais, solicitando reparo ¢/ou reposicio, sempre que necessario;

9. Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a sua area de atuagio, apresentando problemas e irregularidades, a fim de
subsidiar a definicio de procedimentos ¢ agoes a serem adotadas;
10.  Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

REQUISITOS DESEJAVEIS

Técnico em Informatica.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Competéncias Técnico/operacionais

e Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informacoes exigida para receber ¢/ou comunicar e

compartilhar informacdes, conhecimentos ¢ mensagens verbais ¢/ou escritas

e  Capacidade de analise critica, proatividade, cooperagiao ¢ comprometimento

e  Visao sistémica, organizagao ¢ planejamento

¢  Responsabilidade, persisténcia, autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade
Competéncias Relacionais

e Capacidade de trabalhar em equipe

e Integridade, coeréncia ¢ confiabilidade

e Paciéncia, flexibilidade ¢ discri¢ao

¢ Autoconfianga, sociabilidade ¢ disponibilidade

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

e Equilibrio emocional ¢ autocontrole sobre a agressividade ¢ impulsividade

CAPACITACAO
Treinamento Introdutorio.
Conhecimentos tedrico-praticos adquiridos em capacitagio dirigidos para a exccucio de tarefas especificas proprias da drea publica
¢ relativas a area de atuacio.

Emitido em: Substitui a de: Assinatura:
28/09/2015 16/09/2014
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DENOMINACAO PRINCIPAL: DENOMINAGCAO FAIXA DE CODIGO:
INSTRUTOR DESPORTIVO 1 COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS
Inicial: Final:
13 43

DESCRICAO SUMARIA
Ministrar aulas conforme sua area de atuacio, trabalhando o conteudo teorico e pratico junto aos alunos, acompanhando ¢
orientando-os em atividades e exercicios da matéria especifica, de forma a fixar ¢ aprimorar o aprendizado.

DESCRIQAO DETALHADA
1. Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, servicos e informacoes geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo sigilo sobre assuntos confidenct

ais relacionados as atividades que desenvolve;
Ministrar aulas de ginastica, estruturando as atividades conforme o planejamento tracado com a equipe, a fim de atender os
objetivos esperados;

)

3. Participar da organizacio de festivais e torneios de ginastica, orientando ¢ acompanhando tecnicamente os participantes;

4. Avaliar e reavaliar os participantes das sessoes de ginastica, levantando limitagdes, possibilidades ¢ intervencoes, visando
programar atividades fisicas seguras e em concordincia com o objetivo desejado pelo mesmo:

Auxiliar tecnicamente o Professor Desportivo nas atividades desportivas, dando suporte aos participantes na realizacao dos
€XCrc1C1os;

wm

6. Responder pelo controle, organizacio e higiene dos espacos destinados as atividades esportivas, visando a manutengao do
local de trabalho e proporcionando ensino de qualidade aos alunos:

7. Monitorar ¢ auxiliar os participantes na execucdo dos movimentos, passando seguranca na forma correta de executar os
movimentos predeterminados;

8.  Manter-se atualizado quanto aos avancos tecnologicos referentes a sua drea de atuagdo, visando o aprimoramento
~ . I > . : 5 . %
profissional, repasse de conhecimentos, sugestoes de melhorias em equipamentos ¢ processos, contribuindo para a methoria
continua;

9. Zclar pela conservacao dos bens patrimoniais, solicitando reparo ¢/ou reposicio, sempre que Necessario;

10.  Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a sua area de atuacio, apresentando problemas e irregularidades, a tim de
subsidiar a defini¢io de procedimentos ¢ agoes a serem adotadas;

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

REQUISITOS DESEJAVEIS

Ensino Médio Completo. Ser reconhecido pelo Conselho de classe como profissional provisionado.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Competéncias Técnico/operacionais

e Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informacocs exigida para receber ¢/ou comunicar e

compartilhar informacdes, conhecimentos e mensagens verbais ¢/ou escritas

e Capacidade de lideranga, anélise critica, proatividade, cooperagio ¢ comprometimento

e  Visdo sistémica, organizagao ¢ planejamento

e  Responsabilidade, persisténcia, autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade
Competéncias Relacionais

e Capacidade de trabalhar em equipe

e Integridade, coeréncia ¢ confiabilidade

e  Paciéncia, flexibilidade ¢ discrigdao

e  Autoconfianga, sociabilidade ¢ disponibilidade

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

e Capacidade de argumentagido ¢ negociagao

e Capacidade para gerenciar conflitos ¢ mudancas

CAPACITACAO
Tretnamento Introdutorio.
Conhecimentos tebrico-praticos adquiridos em capacitagio dirigidos para a execugio de tarefas especificas proprias da drea publica
e relativas a area de atuacio.

JORNADA DE TRABALHO SEMANAL DIFERENCIADA

20 horas conforme necessidade da drea de trabalho.

Emitido em: Substitut a de: Assinatura:
28/09/2015 16/09/2014
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DENOMINACAO PRINCIPA DENOMINACAO FAIXA DE CODIGO:
INSTRUTOR DESPORTIVO II COMPLEMENTAR: ; ‘(E?“lCIMEFN_TOIS
nicial: mal:
31 61

DESCRICAO SUMARIA

Ministrar aulas conforme sua area de atuacdo, trabalhando o conteudo tedrico e pratico junto aos alunos, acompanhando ¢
orientando-os em atividades e exercicios da matéria especifica, de forma a fixar ¢ aprimorar o aprendizado.

DESCRICAO DETALHADA
1. Responder pela qualidade, confiabilidade ¢ desempenho dos recursos, servicos ¢ informacdes geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo sigilo sobre assuntos confidenciais relacionados as atividades que desenvolve;
Participar da organizacio ¢ plancjamento dos eventos ¢ projetos da Secretaria Municipal de Esportes e Lazer, auxiliando na
programacao do conteudo das atividades ¢ sua execugio;
3. Planejar, organizar ¢ ministrar aulas de gindstica, estruturando as atividades conforme o plancjamento tracado com a equipe, a
fim de atender os objetivos esperados;

[

4. Participar da organizacio de festivais e torneios de gindstica, orientando ¢ acompanhando tecnicamente os participantes;

5. Avaliar ¢ reavaliar os participantes das sessdes de gindstica, levantando limitacoes, possibilidades e intervengoes, visando
programar atividades fisicas seguras ¢ em concordancia com o objetivo desejado pelo mesmo;

6. Auxiliar tecnicamente o Professor Desportivo nas atividades desportivas, dando suporte aos participantes na realizacdo dos

exercicios;

7. Responder pelo controle, organizagio ¢ higiene dos espagos destinados as atividades esportivas, visando a manutencio do
local de trabalho e proporcionando ensino de qualidade aos alunos;

8. Assessorar nas especificaces téenicas em processo de licitagio de compra de equipamentos de educacio fisica, bem como
avaliar tecnicamente a aquisicdo ¢ a recep¢ao dos produtos;

9. Monitorar ¢ auxiliar os participantes na execucdo dos movimentos, passando seguranca na forma correta de executar os
movimentos predeterminados;

10.  Manter-se atualizado quanto aos avancos tecnoldgicos referentes a sua drea de atuacdo, visando o aprimoramento profis
repasse de conhecimentos, sugestdes de melhorias em equipamentos e proce
Zelar pela conservagio dos bens patrimoniais, solicitando reparo ¢/ou repos

stonal,
ssos, contribuindo para a melhoria continua;

-30, sempre que necessario;

12, Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a sua drea de atuacdo, apresentando problemas e irregularidades, a fim de
subsidiar a defini¢io de procedimentos ¢ acdes a serem adotadas
Ixecutar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

)

REQUISITOS DESEJAVEIS

Ensino Médio Completo. Ser reconhecido pelo Conselho de classe como profissional provisionado.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Competéncias Técnico/operacionais

e Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informacoes exigida para receber ¢/ou comunicar ¢

compartilhar informacdes, conhecimentos ¢ mensagens verbais ¢/ou escritas

e Capacidade de lideranga, analise critica, proatividade, cooperagio ¢ comprometimento

e  Visdo sistémica, organizagao ¢ planejamento

e Responsabilidade, persisténcia, autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade
Competéncias Relacionais

e Capacidade de trabalhar em equipe

e Integridade, coeréncia c confiabilidade

e Paciéncia, flexibilidade ¢ discrigao

e Autoconfianga, sociabilidade ¢ disponibilidade

e Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ctica ¢ respeito

e Equilibrio emocional ¢ autocontrole sobre a agressividade ¢ impulsividade

e Capacidade de argumentagio ¢ negociagio

e Capacidade para gerenciar conflitos ¢ mudancas

CAPACITACAO
Treinamento Introdutorio.
Conhecimentos teorico-praticos adquiridos em capacitacio dirigidos para a execucio de tarefas especificas proprias da drea publica
e relativas a drea de atuagio.

JORNADA DE TRABALHO SEMANAL DIFERENCIADA

40 horas conforme necessidade da drea de trabalho.

e

Emitido em: Substitut a de: Assinatura:
28/09/2015 16/09/2014
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DENOMINACAO PRINCIPAL: | DENOMINAGAO FAIXA DE CODIGO:
JARDINEIRO COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS
Inicial: Final:
1 31

DESCRICAO SUMARIA

Executar as atividades de preparacio e fertilizacdo da terra, plantio, irrigacio ¢ adubacio, bem como manutencio e replantio dos
jardins, vasos ¢ gramados dos espacos pablicos.

o

el

10.

DESCRICAO DETALHADA
Responder pela qualidade, confiabilidade ¢ desempenho dos recursos, servicos ¢ informacoes geradas pelas tarcfas sob sua
responsabilidade, mantendo sigilo sobre assuntos confidenciais relacionados as atividades que desenvolve;
Cultivar flores do jardim, preparando e irrigando a terra, fazendo canteiros, plantando sementes ¢ mudas, visando a
conservacao dos parques publicos;
Realizar as atividades de corte de grama, poda de drvores e plantas, utilizando equipamentos adequados;
Identificar necessidade de requisicio de plantas, flores, adubos, remédios ¢ materiais de jardinagem, solicitando ao
responsavel;
Cuidar das ferramentas sob sua responsabilidade, zelando pela limpeza, manuscio ¢ guarda das mesmas, visando a
conservacio, utilizacio plena ¢ prolongamento de sua vida uril;
Registrar os procedimentos realizados durante o periodo de trabalho, a fim de repassar para o superior imediato;
Comunicar ao responsivel imediato as irregularidades ocorridas no trabalho, narrando fatos ¢ emitindo opinioes, visando a
resolugao dos problemas;
Zelar pela conservacio dos bens patrimontais, solicitando reparo ¢/ou reposicio, sempre que necessario;
Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes 2 sua drea de atuagio, apresentando problemas e irregularidades, a fim de
subsidiar a definicio de procedimentos ¢ agdes a serem adotadas;
Iixecutar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

REQUISITOS DESEJAVEIS

Ensino Fundamental Incompleto.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Competéncias Técnico/operacionais

e  Proatividade, coopera¢do ¢ comprometimento
¢  Responsabilidade, persisténcia, autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade

Competéncias Relacionais

e  Capacidade de trabalhar em equipe
e Sociabilidade ¢ disponibilidade

CAPACITACAO

Treinamento Introdutorio.
Conhecimentos teorico-priticos adquiridos em capacitacio dirigidos para a execugio de tarcfas especificas proprias da drea publica
e relativas a drea de atuacio.

Emitido em:
28/09/2015

Substitut a de:
16/09/2014

Assinatura:

=
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DENOMINACAO PRINCIPAL: DENOMINACAO FAIXA DE CODIGO:
JORNALISTA COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS
Inicial: Final:
63 93

DESCRICAO SUMARIA

Recolher, redigir, registrar ¢ organizar informagdes ¢ noticias a serem  difundidas, expondo, analisando ¢ comentando os
acontecimentos. Fazer selecdo, revis

a0 ¢ preparo definitivo das matérias jornalisticas a serem divulgadas em jornais, revistas,
televisdo, radio, internet, assessorias de imprensa e quaisquer outros meios de comunicacio com o publico.

DESCRICAO DETALHADA
1. Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, servicos ¢ informacoes geradas pelas taref;
responsabilidade, mantendo sigilo sobre assuntos confidencia

sob sua

aiis relacionados as atividades que desenvolve;
Elaborar clipping interno da Instituicao, coletando ¢ analisando dados, redigindo textos jornalisticos ¢ divulgando,
diariamente, noticias nacionais, visando o alinhamento ¢ atualizacio das partes interessadas;

)

3. Responsabilizar-se pela revisio de textos dos comunicados internos ¢ informativos, conforme solicitagio, prestando
informacoes pertinentes, visando esclarecimento e divulgacao as partes interessadas;

4. Participar do processo de elaboracio de materiais promocionais impressos ¢ digitais da Instituicio, contratando agéncia de
publicidade, verificando layout, qualidade ¢ custos de materiais, encaminhando para autorizacio do superior imediato, visando
a divulgacao dos trabalhos da Prefeitura;

5. Responsabilizar-se pelo jornal do municipio, elaborando a redacio, edicio ¢ revisio das matérias, visando a publicagao em
tempo habil;

6. Responsabilizar-se pelas fotos dos eventos da Instituicio, como registro dos mesmos;

7. Responsabilizar-se pelas revisdes ortogrificas do site da Prefeitura, dos cartazes ¢ jornais, bem como manter atualizadas as
informacoes do site;

8. Analisar pauta da matéria a ser realizada, verificando dados de identificacoes, contatos, entrevistas, a fim de cumprir objetivos
estabelecidos pela Secretaria Municipal de Comunicagio;

9. Apurar dados ¢ informag¢des preliminares sobre a matéria a ser realizada, objetivando a sua inclusio em textos ¢ subsidiar
realizacio de entrevistas;

10.  Realizar entrevis

s com p sclecionadas e¢/ou publico em geral, conduzindo perguntas ¢ questionamentos sobre
questdes especificas ou esclarecimentos de ocorréncias ¢ acontecimentos, objetivando geracao de matéria jornalistica

11. Elaborar textos de coberturas de eventos ¢ matérias jornalisticas realizadas, objetivando a divulgacio em jornais internos ¢
externos;

as pré

12, Zelar pela conservacio dos bens patrimoniais, solicitando reparo ¢/ou reposicio, sempre que necessirio;
13. Apotar o superior imediato em assuntos inerentes a sua area de atuacio, apresentando problemas e irregularidades, a fim de
subsidiar a definicio de procedimentos ¢ agoes a serem adotadas;

14.  Iixccutar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

REQUISITOS DESEJAVEIS

Graduacio em Jornalismo.

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 informacoes, conhecimentos ¢ mensagens verbais ¢/ou escritas
¢  Capacidade de aprendizagem ¢ investimento no desenvolvimento pessoal e profissional
e Capacidade de analise critica, autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade
e Lideranga c habilidade para conduzir situacoes problema e tomar decisoes de forma assertiva e eficaz
e  Visdo sistémica, organiza¢io ¢ planejamento
Competéncias Relacionais
e Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ¢tica e respeito
e Capacidade de trabalhar em equipe, paciéncia, flexibilidade ¢ discri¢ao
e Capacidade de argumentagio ¢ negociagdao

CAPACITACAO
Treinamento Introdutorio.
Conhecimentos tebrico-priticos adquiridos em capacitacio dirigidos para a execugio de tarefas especificas proprias da drea publica
e relativas a drca de atuacio.

JORNADA DE TRABALHO SEMANAL DIFERENCIADA

5 horas conforme necessidade da drea de trabalho.

Emitido em: Substitui a de: Assinatura:
28/09/2015 16/09/2014
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DENOMINACAO PRINCIPAL: DENOMINA(}AO FAIXA DE CODIGO:
LANTERNEIRO COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS
Inicial: Final:
31 61

DESCRICAO SUMARIA
Executar servicos de lanternagem, desmontando ¢ montando pecas de acabamento ¢ capotaria, desamassando, substituindo pegas,
lixando ¢ montando partes avariadas, bem como confeccionar pecas, em atendimento as prioridades

xigidas.

DESCRICAO DETALHADA

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

2. Receber do superior imediato os servigos a serem executados, atentando para as observacoes do que fazer, bem como a
prioridade exigida, a fim de iniciar os trabalhos de recuperacao;

3. Desmontar as partes avariadas dos veiculos/maquinas, retirando ¢ guardando em locais adequados as partes nio atingidas ¢

reaproveitaveis, tais como: vidros, borrachas, canaletas, parafusos, dentre outros, com a finalidade de facilitar a recuperagio;

Desamassar as partes avariadas utilizando as ferramentas adequadas, a fim de que a lataria retorne a posicao original:

Efetuar a mistura de massa de base, cuidando para que as quantidades de massa ¢ catalisador sejam adequadas, a fim de

amolecer, acelerar a secagem e dar aderéncia, preparando ¢ pintando pecas e equipamentos;

6. Lixar ¢ esmerilhar as superficies lanternadas, usando lixadeira ¢ retirando excessos de solda, dando as curvaturas, dobras ¢

frisos originais, efetuando o acabamento da massa de base, a fim de liberar os servicos para a pintura;

Preparar a superficie para a pintura, raspando, lixando ¢ cmassando o local, utilizando espatulas, escovas de ago, lixas,

pincéis, etc., bem como, misturando tintas, solventes, 6leos ¢ outras solugoes;

8. Recobrir a superficic com tinta ou substancias similares, utilizando pincéis, rolos ou pistolas de pulverizacio;

9. Montar as partes recuperadas, apos recebimento da pintura, colocando vidros, canaletas, borrachas, cromados, emblemas,
dentre outros, auxiliando mecanicos e eletricistas;

10.  Confeccionar pecas de reposicio ¢/ou de adaptacio de lataria de maquinas ¢ veiculos, seguindo medidas originais ou
orientacio de scu superior imediato, através de catalogos e manuais, sempre que necessario ou solicitado;

11.  Requisitar no almoxarifado, os materiais para a execucao dos servicos, colhendo as autorizacdes nece

12, Zelar pela conservacio dos bens patrimoniais, solicitando reparo e/ou reposicio, sempre que nec

o1

irias;

lil'i();

13. Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a sua area de atuagio, apresentando problemas e irregularidades, a fim de
subsidiar a defini¢io de procedimentos e acoes a serem adotadas:

14. Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

REQUISITO

Iinsino Ffundamental Incompleto.

HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competéncias Técnico/operacionais
e Proatividade, cooperagao ¢ comprometimento
¢ Responsabilidade, persisténcia, autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade
Competéncias Relacionais
e Capacidade de trabalhar em equipe
e Sociabilidade ¢ disponibilidade

CAPACITACAO
Treinamento Introdutério.
Conhecimentos tedrico-praticos adquiridos em capacitacio dirigidos para a execucio de rarefas especificas proprias da drea publica
e relativas a drea de atuagio.

Emitido em: Substitut a de: Assinatura:
28/09/2015 16/09/2014
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DENOMINACAO PRINCIPAL: DENOMINAGCAO FAIXA DE CODIGO:
LAVADOR DE VEICULOS COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS
Inicial: Final:
1 31

DESCRICAO SUMARIA
Lavar ¢ limpar motores partes internas ¢ externas dos veiculos ¢ equipamentos, removendo sujeiras com auxilio de mangueiras
com dgua quente ou fria, panos, oleos e detergentes proprios, a fim de manter conservacio dos veiculos.

DESCRICAO DETALHADA
1. Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, servicos ¢ informacoes geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo sigilo sobre assuntos confidenciais relacionados as atividades:
2. Efetuar a lavagem e limpeza interna e externa dos veiculos da Prefeitura Municipal de Ttabirito, utilizando manguciras com
dgua fria ou quente, a fim de retirar lama, poeira e detritos que possam prejudicar o funcionamento e aspecto dos mesmos;

3. Utdlizar panos, dleos ¢ detergentes apropriados, removendo manchas ¢ encardidos internos ¢ externos de veiculos com o
objetivo de conservacao ¢ melhoria do aspecto dos mesmos;

4. Seguir programacio estabelecida, para lavagem de veiculos, anotando em mapa proprio as lubrificagoes, trocas de oleos e
filtros efetuadas e a respectiva quilometragem, para cfeito de controle;

5. Zelar pela conservagao dos bens patrimoniais, solicitando reparo ¢/ou reposicio, sempre que necessario;

6. Apofar o superior imediato em assuntos inerentes a sua drea de atuacio, apresentando problemas e irregularidades, a fim de
subsidiar a definicio de procedimentos ¢ agdes a serem adotadas:

7. Exccutar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

REQUISITOS DESEJAVEIS

Ensino Fundamental Incompleto.

HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competéncias Técnico/operacionais
e Proatividade, cooperagio ¢ comprometimento
¢  Responsabilidade, persisténcia, autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade
Competéncias Relacionais
e Capacidade de trabalhar em equipe
e  Sociabilidade ¢ disponibilidade

CAPACITACAO
Treinamento Introdutorio.
Conhecimentos teorico-praticos adquiridos em capacitagio dirigidos para a exccugio de tarefas especificas proprias da drea publica
¢ relativas a drea de atuacio.

Emitido em: Substitui a de: Assinatura:
28/09/2015 16/09/2014
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DENOMINAGCAO PRINCIPAL: DENOMINACAO FAIXA DE CODIGO:
LUBRIFICADOR COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS

Inicial: Final:
7 37

DESCRICAO SUMARIA

Atuar em atividades relativas a drea de conservacio e lubrificacio de veiculos, miquinas ¢ equipamentos.

o

~J

DESCRICAO DETALHADA
Responder pela qualidade, confiabilidade ¢ desempenho dos recursos, servicos e informacoes geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo sigilo sobre assuntos confidenciais relacionados as atividades que desenvolve;
Lavar, lubrificar, engraxar ¢ pulverizar os veiculos, as maquinas ¢ os equipamentos manualmente ou utilizando ferramentas;
Monitorar o desempenho dos veiculos, maquinas ¢ equipamentos realizando inspecoes preventivas, identificando anomalias,
solicitando manutengdes, verificando a ocorréncia de impurezas em lubrificantes e retirando amostras para analises:
Substituir pequenas pecas dos veiculos;
Zelar pela limpeza, higiene, manutengao, conservacio, selecio, acondicionamento adequado ¢ seguran¢a dos aparclhos ¢
ferramentas utilizadas;
Ffetuar montagem ¢ desmontagem, quando necessario ao processo de lubrificagio, observando catdlogos ¢ manuais de
pecas e manutencio, interpretando descricoes téenicas dos referidos catdlogos ¢ manuais dos veiculos, maquinas ¢
equipamentos;
Manobrar (se tiver Carteira Nacional de Habilitacdo) veiculos leves, mediante autorizacio prévia, quando necessirio ao
exercicio das demais atividades;
Contribuir para a conservacio do meio ambiente ¢ local de trabalho, preocupando-se com os residuos escorridos ¢
derramados no chdo, bem como descartar os filtros de 6leo em local apropriado;
Manter organizados, limpos ¢ conservados os materiais, maquinas, equipamentos ¢ local de trabalho que estio sob sua
responsabilidade;
Trabalhar seguindo normas de seguranca, higiene, qualidade ¢ protecio ao meio ambiente;
Zelar pela conservacio dos bens patrimonia
Apotar o superior imediato em assuntos inerentes a sua area de atuagio, apresentando problemas e irregularidades, a fim de
subsidiar a definicio de procedimentos e acd
Iixecutar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

solicitando reparo ¢/ou reposicio, sempre que necessar

s a serem adotadas;

REQUISITOS DESEJAVEIS

Ensino Fundamental Incompleto.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Competéncias Técnico/operacionais

e Proatividade, cooperagio ¢ comprometimento
e  Responsabilidade, persisténcia, autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade

Competéncias Relacionais

e Capacidade de trabalhar em equipe
e  Sociabilidade ¢ disponibilidade

CAPACITAGCAO

Treinamento Introdutorio.
Conhecimentos teorico-priticos adquiridos em capacitacio dirigidos para a execucdo de tarefas especificas proprias da drea publica

e relativas a area de atuacio.

Emitido em: Substitut a de: Assinatura:

28/09/2015 16/09/2014
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Treinamento Introdutério.
Conhecimentos tedrico-praticos adquiridos em capacitagio dirigidos para a execugio de tarefas proprias da area publica e relativas As
atividades especificas pelas quais ¢ responsével.

CAPACITACAO

Emitido em:
28/09/2015

Substitui a de:
16/09/2014

Assinatura: 7\/
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DENOMINACAO PRINCIPAL: DENOMINACAO FAIXA DE CODIGO:
MECANICO DE VEICULOS LEVES COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS
Inicial: Final:
19 49

DESCRIGCAO SUMARIA

Fxecutar servicos gerais de mecanica em veiculos ¢ mdiquinas da Prefeitura, analisando a falha e viabilidade de trocas ou
recuperacio de pecas danificadas, acompanhando o processo em manuais de servigos e catalogos, a fim de executar os servicos de
acordo com as especificacdes do fabricante.

o

5]

~1

DESCRICAO DETALHADA
Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, servicos ¢ informacoes geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo sigilo sobre assuntos confidenciais relacionados as atividades que desenvolve;
Atender solicitacio de manutencio, analisando defeitos, providenciando pecas e remancjando o pessoal para os trabalhos, a
fim de evitar paralisacoes dos veiculos, bem como atraso na entrega do servico;
Planejar, distribuir, acompanhar ¢ fiscalizar a execucio de servicos de manutengio, a fim de possibilitar que os servigos
sejam executados, de acordo com a programacio preestabelecida e dentro das especificacoes exigidas:
Percorrer o local de trabalho coletando informacdes, verificando os servicos a serem executados ¢ os problemas
encontrados, com a finalidade de definir as prioridades de manutencao;

Prestar apoio técnico a todas as dreas, programando manutengdes preventivas e/ou corretivas de veiculos, visando otimizar
a utilizacio dos mesmos através do desenvolvimento de planos de manutencio;

Analisar os desgastes de pegas quando da recuperagio de componentes dos veiculos, deliberando sobre a troca,

aproveitamento ¢ recuperagio das mesmas, com o intuito de evitar gastos desnecessirios por reposicio de pegas ainda em
condicoes de uso;

Acompanhar os testes nos veiculos consertados, a fim de identificar falhas que deverdo ser corrigidas:

Preencher relatério de material utilizado em manutengio, atentando para os dados de quilometragem, nimero de veiculo e
tipo de defeito, visando possibilitar o controle de gastos com pecas;

Analisar necessidades de aquisicio de pecas ou material para o desenvolvimento dos trabalhos a serem exceutados,
enviando os pedidos para licitagio por drea competente:

Verificar se os servicos de lubrificacio estio sendo executados de acordo com determinagdes preestabelecidas, a fim de
evitar danos nos equipamentos, bem como controlar o estoque de material lubrificante;

Elaborar ¢ divulgar cronograma para plantio da equipe de manutencio, a fim de possibilitar atendimento na oficina,
também durante os finais de semana ¢ feriados:

Garantir 0 controle de ferramentas da oficina, a fim de evitar perdas ¢ estragos que possam comprometer o
desenvolvimento das atividades de manutencio;

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

Apoiar o superior imediato em assuntos increntes a sua drea de atuacio, apresentando problemas ¢ irregularidades, a fim de
subsidiar a definicdo de procedimentos ¢ agdes a serem adotadas;

Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

REQUISITOS DESEJAVEIS

Ensino Ifundamental Incompleto.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Competéncias Técnico/operacionais

e  Proatividade, cooperag¢ao ¢ comprometimento
e Responsabilidade, persisténcia, autoconhecimento, resiliéncia ¢ adaptabilidade

Competéncias Relacionais

e  Capacidade de trabalhar em equipe
e Sociabilidade ¢ disponibilidade

CAPACITACAO

Treinamento Introdutorio.
Conhecimentos tedrico-praticos adquitidos em capacitacio dirigidos para a execucio de tarefas especificas proprias da arca publica
¢ relativas a darea de atuacio.

A
Emitido em: Substitut a de: Assinatura: /
28/09/2015 16/09/2014
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DENOMINAGAO PRINCIPAL: DENOMINACAO FAIXA DE CODIGO:
MECANICO DE VEICULOS/MAQUINAS COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS
PESADAS Inicial: Final:

31 61

DESCRIQAO SUMARIA
Executar servicos de manutengio preventiva ¢ corretiva em veiculos ¢ maquinas a diesel ¢ gasolina, desmontando ¢ montando
motor, caixa, transmissio, sistema de freios, suspensdo, embreagem ¢ outros componentes, trocando pegas, conservando os
veiculos de acordo com as instrucdes exigidas nos catilogos, manuais de servicos ¢ especificacdes téenicas, a fim de manté-los em
perfeitas condicoes de funcionamento.

DESCRI(;AO DETALHADA

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

2. Efetuar inspecdes nas maquinas, equipamentos, ferramentas ¢ instrumentos, verificando seu funcionamento, comunicando
as anomalias a0 superior imediato, para a implantacio de providéncias necessarias;

3. Exccutar servicos nos veiculos ¢ miquinas a diesel e gasolina mediante instrucoes do superior imediato, inteirando-se dos
detalhes a serem observados, a fim de atender as necessidades de manutencio;

4. Analisar defeitos apresentados pelos componentes dos veiculos e maquinas, detectando causas geradoras dos problemas, a
fim de possibilitar a execucio dos trabalhos de correcao ou recuperagio dos mesmos:

5. Desmontar e montar motor, diferencial ¢ caixa dos veiculos ¢ miquinas a diesel ¢ gasolina, trocando pegas defeituosas ¢
cfetuando regulagens de acordo com especificacdes téenicas exigidas pelos fabricantes, a fim de prover manutencio
necessaria a0 bom funcionamento dos mesmos;

6. Verficar viabilidade de recuperagio, aproveitamento ou troc

de pecas de componentes dos equipamentos, solicitando ao
rios por reposicio de pe

encarregado a sua liberaciio, a fim de evitar gastos desnec

especificaches téenicas exigidas;

Desmontar ¢ montar sistema de freios dos equipamentos, efetuando troca de pecas danificadas ¢ regulagens necessa

fim de manter padroes necessarios a seguranga dos mesmos;

8. Exccutar servicos de regulagens em motor a gasolina, desmontando ¢ montando distribuidor e carburador, verificando vela,
platinados, bomba de gasolina, efetuando regulagens necessdrias, a fim de manter especificagdes téenicas exigidas para bom
funcionamento dos veiculos e maquinas;

em condicoes de uso ¢ manter

9. Desmontar ¢ montar sistema de dirccio dos equipamentos, verificando ¢ corrigindo folgas, trocando ou providenciando
recuperacio de pecas, de acordo com necessidades, a fim de manter padroes de seguranca exigidos para circulagio dos
Mesmos;

10. Desmontar ¢ montar a suspensio de equipamentos, removendo feixes de molas e trocando pegas danificadas, para evitar
L]l](.'brﬂs cm outros C()lnp()ﬂcﬂtc
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11. Consultar catilogos de pecas ¢ manuais de servicos de fabricantes, observando e verificando especificacoes téenicas, para a
desmontagem ¢ montagens de componentes dos equipamentos e solicitacdo de pecas.
Zelar pela conservacio dos bens patrimoniais, solicitando reparo ¢/ou reposicio, sempre que necessario;
Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a sua drea de atuagio, apresentando problemas ¢ irregularidades, a fim de
subsidiar a definicio de procedimentos ¢ agoes a serem adotadas;

14.  Ixecutar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

HABILIDADES

Ensino Fundamental Incompleto.

HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competéncias Técnico/operacionais
e Proatividade, cooperagao ¢ comprometimento
e Responsabilidade, persisténcia, autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade
Competéncias Relacionais
e Capacidade de trabalhar em equipe
e  Sociabilidade ¢ disponibilidade

CAPACITAGCAO
Treinamento Introdutorio.
Conhecimentos te6rico-praticos adquiridos em capacitagio dirigidos para a execugio de tarefas especificas proprias da drea publica
¢ relativas a darea de atuacio.

Emitido em: Substitut a de: Assinatura:
28/09/2015 16/09/2014
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Especifica¢ao de Classes

DENOMINACAO PRINCIPAL: |DENOMINAGCAO FAIXA DE CODIGO:
MEDICO DO TRABALHO COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS
Inicial: Final:
96 126

DESCRIGAO SUMARIA
Responsabilizar-se pela satde ocupacional dos servidores, efetuando exames médicos admissionais, periddicos, mudanga de funcio,
retorno ao trabalho, consultas ¢ atendimentos de urgéncia, além de trabalhos de prevencio ¢ combate as doengas regionais, visando
garantir boas condicdes fisicas dos mesmos.

DESCRIQAO DETALHADA
1. Responder pela qualidade, confiabilidade ¢ desempenho dos recursos, servic
responsabilidade, mantendo sigilo sobre

s ¢ informacoes geradas pelas tarefas sob sua
as atividades que desenvolve;

untos confidenciais relacionadc

2. Realizar exames médicos ocupacionais de avaliacio clinica (admissio, demissio ¢ periddicos), andlise de exames
complementares ¢ emissio de Atestado de Satde Ocupacional — ASO, visando assegurar a integridade fisica, mental, social ¢
aaptidio do servidor para o posto de trabalho;

3. Solicitar pericias médicas junto ao Instituto Nacional de Seguridade Social - INSS, em casos de suspeita de doengas
profissionais, ou em processos trabalhistas;

4. Acompanhar os casos de afastamentos pelo INSS, claborando relatorios e atestados de comprovagio da capacidade ou
incapacidade fisica para o afastamento ou retorno das atividades laborais:

5. Acompanhar as servidoras em retorno da licenca maternidade, procedendo aos exames pertinentes, a fim de autorizar o
retorno as atividades laborais;

6. Acompanhar o controle do recebimento de atestados médicos, analisando e validando os mesmos, para que s¢ja, ou nio
autorizado os abonos dos dias ausentes;

7. Responder pelo controle estatistico de itens relacionados a satde como acidentes de trabalho, nimero de atendimentos,
doencas ocupacionais, exames médicos ocupacionais, bem como controlar os indices de absenteismo e afastamentos;

8. Acompanhar a ocorréncia de acidentes de trabalho, efetuando o preenchimento do campo médico da Comunicacio de
Acidentes de Trabalho — CAT;

9 Participar da elaboracio da programagio periédica de campanhas de sadde, preventivas ¢ educativas, assim como ministrar

palestras e/ou claborar informes de conscientizagdo quanto aos riscos e prevencio de doengas ocupacionais;

10.  Realizar levantamentos funcionais, inspecionando ¢ analisando os postos de trabalho na Prefeitura Municipal de Itabirito,
visando melhorar os aspectos ergonomicos e prevenir doengas ocupacionais:

11.  Recomendar remancjamento de servidor, em funcio das condigoes de satde, para compatibilizagio com a fungio exercida;

12, Flaborar laudos periciais sobre acidente de trabalho, profissionais ¢ condicio de insalubridade:

13.  Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a sua area de atuacgio, apresentando ¢ discutindo problemas ¢
irregularidades, bem como implantar melhorias de acordo com as necessidades da unidade de trabalho, visando atender as
expectativas da Prefeitura, quanto aos indices de produtividade, reducio dos custos ¢ maximizacio dos resultados;

14, Assegurar a conservacio dos bens patrimoniais, solicitando manutencio, reparo ¢/ou reposiciio, sempre que necessario:
15.  Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

REQUISITOS DESEJAVEIS

Graduacio em Medicina com registro no Conselho Regional de Medicina.

HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competéncias Técnico/operacionais
e Trabalhar com autonomia e iniciativa
e Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informacoes exigida para receber e/ou comunicar e
compartilhar informagdes, conhecimentos ¢ mensagens verbais ¢/ou escritas
e  Capacidade de aprendizagem c investimento no desenvolvimento pessoal ¢ profissional
e Capacidade de andlise critica, autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade
e Lideranca ¢ habilidade para conduzir situacdes problema ¢ tomar decisoes de forma assertiva ¢ cficaz
e  Visdo sistémica, organiza¢ao ¢ planejamento
Competéncias Relacionais
e Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ¢tica ¢ respeito
e Capacidade de trabalhar em equipe, paciéncia, flexibilidade ¢ discrigdo
e Capacidade de argumentagio ¢ negociagdo

CAPACITACAO
Treinamento Introdutdrio.
Conhecimentos terico-praticos adquiridos em capacitacio dirigidos para a exccucio de tarefas especificas proprias da drea publica
¢ relativas a area de atuacio.

JORNADA DE TRABALHO SEMANAL DIFERENCIADA

20 horas conforme necessidade da drea de trabalho.

Emitido em: Substitui a de: Assinatura:
28/09/2015 16/09/2014 /;
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DENOMINACAO PRINCIPAL: | DENOMINAGAO FAIXADE | CODIGO:
MEDICO I COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS
Inicial: Final:
86 116

DESCRICAO SUMARIA
Realizar consultas clinicas na sua drea de especializacio, prescrever exames complementares, emitir diagnosticos, prescrevendo
medicamentos ou outros tratamentos indicados.

DESCRICAO DETALHADA

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

2. Realizar procedimento cirtrgico efetivel a nivel ambulatorial;

3. Prestar servicos de saide, por mcio de agoes educativas, preventivas ¢ curativas aos pacientes ou em eventos da Prefeitura;

4. Responder técnica, administrativa e judicialmente perante os Consclhos especificos da categoria, a Secretaria Municipal de
Saude e a Vigilancia Sanitaria, sempre que convocado pela Prefeitura;

5. Atender, orientar e acompanhar os pacientes, efetuando exames clinicos, prescrevendo exames complementares, emitindo
diagndsticos e prescrevendo medicamentos ou outros tratamentos indicados, visando o tratamento de doencas ¢ a
manutencio da saude;

6. Efetuar exames clinicos e emitir pareceres médicos periciais, mediante solicitacio judicial, a fim de tratar, acompanhar ¢
avaliar a saude dos pacientes;

7. Participar ¢ orientar o planejamento, execugio, acompanhamento, avaliagio e controle de programas de saude nas areas de
educacio, prevencio e cura, fornecendo dados para levantamentos estatisticos sobre incidéncia de patologias e registrando
os dados de producio da sua drea, visando prestar informagoes basicas para prover a saude dos pacientes;

8. Orientar intervencdes invasivas ou cirtrgicas de urgéncia, a fim de promover a saide dos pacientes através de téenicas
adequadas;

9. Preencher os prontudrios dos pacientes de forma clara, objetiva, legivel, atualizada ¢ organizada, visando assegurar
informagdes fidedignas, a fim de prestar um servico de qualidade;

10.  Alimentar, de forma correta, o sistema de gerenciamento da area de saide;

11.  Manter registros ¢ controles estatisticos sobre os atendimentos realizados, visando o acompanhamento ¢ avaliagio de
metas;

12.  Representar, quando necessdrio, a Instituigio em Orgios internos ¢ externos, publicos e privados, dentro de sua area de
atuacio, no encaminhamento ¢ solucio de questoes relativas aos interesses da mesma;

13, Zelar pela conservacio de equipamentos, instrumentos, bens patrimoniais ¢ materiais de consumo colocados a sua
disposicio, solicitando manutengdes, reparos ¢ reposicio junto as dreas Competentes, SEmMpre que Necessario;
ixecutar as atividades inerentes a profissio de acordo com o Codigo de Jitica do Conselho Regional de Medicina:

5. Apoiar a lideranca em assuntos inerentes a sua arca de atuacio, apresentando e discutindo problemas ¢ irregularidades, a fim

de subsidiar a definicao de procedimentos ¢ agdes a serem adotadas;

16.  Cumprir as normas de seguranca no trabalho, utilizando-se dos equipamentos de protegio individual e coletiva;

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

REQUISITOS DESEJAVEIS

Graduacio em Medicina com registro no Consclho Regional de Medicina. Comprovagio de titulo concedido pela sociedade ou
comprovacio de conclusio de curso de especializagio de minimo de 360h.

HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competéncias Técnico/operacionais
e Trabalhar com autonomia e iniciativa
e Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informacoes exigida para receber ¢/ou comunicar e
compartilhar informagoes, conhecimentos e mensagens verbais ¢/ou escritas
e Capacidade de aprendizagem ¢ investimento no desenvolvimento pessoal e profissional
e Capacidade de analise critica, autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade
e  Lideranga c habilidade para conduzir situacdes problema ¢ tomar decisdes de forma assertiva e eficaz
Competéncias Relacionais
e Capacidade de argumentagdo, negociagio, ¢ de estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética ¢ respeito
e Capacidade de trabalhar em equipe, paciéncia, flexibilidade ¢ discrigao

CAPACITAGCAO
Treinamento Introdutorio.
Conhecimentos tedrico-praticos adquiridos em capacitagio dirigidos para a exccucio de tarefas especificas proprias da drea publica
e relativas a drea de atuacio.

Emitido em: Substitut a de: Assinatura:
28/09/2015 16/09/2014
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JORNADA DE TRABALHO SEMANAL DIFERENCIADA

10 horas conforme necessidade da area de trabalho.

Emitido em:
28/09/2015

Substitut a de: Assinatura:
16/09/2014
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Plano de Cargos e Vencimentos
Especificacdo de Classes

DENOMINACAO PRINCIPAL: DENOMINACAO FAIXA DE CODIGO:
MEDICO II COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS
Inicial: Final:
103 133

DESCRICAO SUMARIA
Realizar consultas clinicas na sua drea de especializacio, prescrever exames complementares, emitir diagnésticos, prescrevendo
medicamentos ou outros tratamentos indicados.

DESCRICAO DETALHADA
1. Responder pela qualidade, confiabilidade ¢ desempenho dos recursos, servicos e informagoes geradas pelas tarcfas sob sua
responsabilidade, mantendo sigilo sobre assuntos confidenciais relacionados as atividades que desenvolve;
2. Prestar servigos de satde, por meio de agdes educativas, preventivas e curativas aos pacientes ou ¢m eventos da Prefeitura;
3.

Responder técnica, administrativa ¢ judicialmente perante os Conselhos especificos da categoria, a Secretaria Municipal de

Satde ¢ a Vigilancia Sanitiria, sempre que convocado pela Prefeitura;

4. Atender, orientar ¢ acompanhar os pacientes, efetuando exames clinicos, prescrevendo exames complementates, emitindo
diagndsticos ¢ prescrevendo medicamentos ou outros  tratamentos indicados, visando o tratamento de doencas ¢ a
manutencio da satude;

5. Tfetuar exames clinicos ¢ emitir pareceres médicos periciais, mediante solicitagio judicial, a fim de tratar, acompanhar ¢
avaliar a saude dos pacientes;

6. Participar ¢ orientar o plancjamento, exccugdo, acompanhamento, avaliacio ¢ controle de programas de saude nas arcas de
educaciio, prevencio e cura, fornecendo dados para levantamentos estatisticos sobre incidéncia de patologias ¢ registrando os
dados de producio da sua drea, visando prestar informagdes basicas para prover a saude dos pacientes;

7. Ifetuar ¢ orientar intervencdes invasivas ou cirdrgicas de urgéncia, a fim de promover a sadde dos pacientes através de
téenicas adequadas;

8. DPreencher os prontudrios dos pacientes de forma clara, objetiva, legivel, atualizada ¢ organizada, visando asscgurar
informagoes fidedignas, a fim de prestar um servico de qualidade;

9. Alimentar, de forma correta, o sistema de gerenciamento da drea de saude;

10.  Assegurar o sigilo das informagdoes de acordo com os critérios de conduta ¢tica;

11. Manter registros ¢ controles estatisticos sobre os atendimentos realizados, visando o acompanhamento ¢ avaliagio de metas
fisicas ¢ financeiras:

12, Orientar, acompanhar e ministrar palestras, visando a diminuicdo progressiva da demanda de agoes curativas de saude;

13. Participar de equipes multidisciplinares, em buscados melhores resultados tanto em qualidade quanto em produtividade;

14. Representar, quando necessirio, a Instituicio em 6rgdos internos ¢ externos, publicos ¢ privados, dentro de sua drea de
atuacio, no encaminhamento e solucio de questdes relativas aos interesses da mesma;

15. Zelar pela conservagio de equipamentos, instrumentos, bens patrimoniais ¢ materiais de consumo colocados a sua disposi¢io,

solicitando manutencdes, reparos € feposicao junto as areas competentes, sempre que necessario;

16. Executar as atividades increntes a profissio de acordo com o Codigo de Etica do Conselho Regional de Medicit

17. Apoiar a lideranca em assuntos inerentes 4 sua drea de atuacio, apresentando ¢ discutindo problemas ¢ irregularidades, a fim
de subsidiar a definicio de procedimentos e acoes a serem adotadas:

18.  Cumprir as normas de seguranga no trabalho, utilizando-se dos equipamentos de protecao individual e coletiva;

19.  Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

REQUISITOS DESEJAVEIS

Graduacio em Medicina com registro no Consclho Regional de Medicina.

HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competéncias Técnico/operacionais
e Irabalhar com autonomia e iniciativa
e Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informacoes exigida para receber ¢/ou comunicar €
compartilhar informacoes, conhecimentos ¢ mensagens verbais e/ou escritas
e Capacidade de aprendizagem ¢ investimento no desenvolvimento pessoal ¢ profissional
e Capacidade de anilise critica, autoconhecimento, resiliéncia ¢ adaptabilidade
e Lideranga c habilidade para conduzir situagoes problema ¢ tomar decisoes de forma assertiva ¢ eficaz
Competéncias Relacionais
e Capacidade de argumentagao, negociagao,e de estabelecer bom relacionamento interpessoal com ¢tica ¢ respetto
e Capacidade de trabalhar em equipe, paciéncia, flexibilidade ¢ discri¢ao

CAPACITACAO
Treinamento Introdutorio.
Conhecimentos tedrico-praticos adquiridos em capacitacio dirigidos para a execucio de tarefas especificas proprias da drea pablica
e relativas a area de atuacio.

Emitido em: Substitui a de: Assinatura:
28/09/2015 16/09/2014
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JORNADA DE TRABALHO SEMANAL DIFERENCIADA

20 horas conforme necessidade da area de trabalho.

Emitido em: Substitui a de: Assinatura:
28/09/2015 16/09/2014
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Manual de Organizacao

Plano de Cargos e Vencimentos
Especificacio de Classes

DENOMINA(;AO PRINCIPAL: DENOMINA(;AO FAIXA DE CODIGO:
MEDICO PLANTONISTA COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS
Inicial: Final:
124 154

DESCRI(;AO SUMARIA
Realizar o atendimento dos pacientes do Pronto Atendimento - PA, definindo condutas, otimizando o tempo de permanéncia do
paciente, acompanhando a realizagio ¢ resultados de exames complementares, realizando atendimento dos quadros criticos e
direcionando estes para o tratamento adequado.

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

atividades que desenvolve;

2. Fornecer informacoes médicas dentro da unidade, juntamente com os outros médicos, repassando para o paciente ¢ scus
familiares o atual estado de saiude;
3. Acompanhar as prescri¢des médicas, os resultados dos exames laboratoriais, as solicitagdes de propedéutica complementar,

avaliando seu carater de urgéncia e viabilizando sua realizagio;
4. Realizar o preenchimento das guias de internagio ¢ de solicitagao dos exames;

5. Realizar anotacio na ficha de atendimento, preenchendo corretamente campos destinados ao médico, a evolucio didria ou
sempre que necessario prescricao de alta;

6. Solicitar autorizagio de procedimento junto ao 6rgio competente para atualizagdes especiais e de urgéncia;

7. Avaliar os pacientes quando da indicacdo de internagio ou tratamento ambulatorial, definindo ¢ agilizando as condutas;

8. Darticipar dos programas de aprimoramento da assisténcia geral de resultados;

9. Acompanhar a transferéncia de pacientes em ambulincia sempre que necessario de acordo com a avaliagio médica;

10.  Criar, juntamente com o superior imediato, normas ¢ rotinas de funcionamento de sua unidade de trabalho, acompanhando ¢

observando o desenvolvimento para propor medidas de simplificagio e melhoria dos trabalhos;
Participar do projeto de humanizacio do Pronto Atendimento, implantando acoes que venham contribuir para 0 mesmo:
Participar de reunides administrativas de planejamento que vise a melhorar as instalagdes ¢ cqui]mmcnm\‘ da unidade médica;
13. Zelar pela conservagio dos bens patrimoniais, solicitando reparo ¢ /ou upo\lc‘ln sempre que Necessario;
xecutar as atividades inerentes a profissio de acordo com o Codigo de Etica do Consclho Regional de Medicina;
15. Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a sua drea de atuacio, apresentando problemas e irregularidades, a fim de
subsidiar a definicio de procedimentos ¢ agoes a serem adotadas;
16.  Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

REQUISITOS DESEJAVEIS

Graduacio em Medicina com registro no Conselho Regional de Medicina.

HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competéncias Técnico/operacionais
e Trabalhar com autonomia ¢ iniciativa
e Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informaces exigida para receber ¢/ou comunicar e
compartilhar informagdes, conhecimentos ¢ mensagens verbais ¢/ou escritas
e Capacidade de aprendizagem e investimento no desenvolvimento pessoal ¢ profissional
e Capacidade de analise critica, autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade
e Lideranga ¢ habilidade para conduzir situagoes problema e tomar decisoes de forma assertiva ¢ eficaz
e  Visdo sistémica, organizag¢ao ¢ planejamento
Competéncias Relacionais
e Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ¢tica ¢ respeito
e Capacidade de trabalhar em equipe, paciéncia, flexibilidade ¢ discrigao
e  Capacidade de argumentagio ¢ negociagio

CAPACITACAO
Treinamento Introdutorio.
Conhecimentos tedrico-praticos adquiridos em capacitagio dirigidos para a execucio de tarefas especificas proprias da drca publica
e relativas a area de atuagio.

JORNADA DE TRABALHO SEMANAL DIFERENCIADA

24 horas conforme necessidade da drea de trabalho.

Emitido em: Substitui a de: Assinatura:
28/09/2015 16/09/2014
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DENOMINAGAO PRINCIPAL: DENOMINACAO FAIXA DE CODIGO:
MEDICO PSF COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS
Inicial: Final:
138 168

DESCRIGCAO SUMARIA
Realizar o atendimento dos pacientes do Pronto Atendimento - PA, definindo condutas, otimizando o tempo de permanéncia do
paciente, acompanhando a realizagio ¢ resultados de exames complementares, realizando atendimento dos quadros criticos ¢
direcionando estes para o tratamento adequado.

DESCRICAO DETALHADA

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

responsabilidade, mantendo sigilo sobre assuntos confidenciais relacionados as atividades que desenvolve;

Realizar atengio a saide dos individuos sob sua responsabilidade ¢ atividades programadas de atengio a demanda espontanea;

Realizar consultas clinicas, pequenos procedimentos cirtirgicos, atividades em grupo na unidade basica de sadde e quando

indicado ou necessirio, no domicilio e¢/ou nos demais espacos comunitarios (escolas, associagoes, ctc);

4. Encaminhar, quando necessirio, usudrios a outros pontos de atencio respeitando fluxos locais, mantendo sua
responsabilidade pelo acompanhamento do plano terapéutico do usudrio;

5. Indicar, de forma compartilhada com outros pontos de atencio, a necessidade de internacio hospitalar ou domiciliar,

mantendo a responsabilizacio pelo acompanhamento do usuario;

Contribuir, realizar ¢ participar das atividades de educagio permanente de todos os membros da equipe;

7. Participar do gerenciamento dos insumos necessirios para o adequado funcionamento da unidade basica de satde;

8. Fornecer informacd
familiares o atual estado de saude;

9. Realizar ¢ acompanhar as prescricdes médicas, os resultados dos exames laboratoriais, as solicitacdes de propedéutica
complementar;

10.  Utilizar os formuldrios padrdes para prescricoes encaminhamentos e solicitacio dos exames;

11. Realizar a anotagio em prontudrios ¢ processos administrativos, preenchendo evolugio, prescricio de alta, relatdrios ¢ guias
diversas de todos os atendimentos;

Solicitar autorizacio de procedimento junto ao 6rgio competente para atualizagdes especiais e de urgéncia;

13.  Avaliar os pacientes quando da indicagio de internagio ou tratamento ambulatorial, definindo e agilizando as condutas;
Participar dos programas de aprimoramento da assisténcia geral de resultados ¢ metas;

15. Criar, juntamente com a Coordenadoria, normas ¢ rotinas de funcionamento de sua unidade de trabalho, acompanhando ¢
observando o desenvolvimento e estudando ¢ ponderando a respeito, para propor medidas de simplificacio ¢ melhoria dos
trabalhos;

16. Participar do projeto de humanizagio, implantando acdes que venham contribuir para 0 mesmo;

17. Participar de reunides administrativas de plancjamento que vise a melhorar as instalacdes ¢ equipamentos da unidade médica;

18. Exccutar as atividades inerentes a profissio de acordo com o Codigo de [itica do Conselho Regional de Medicina;

B

o

s médicas dentro da unidade, juntamente com os outros médicos, repassando para o paciente ¢ seus

19.  Zelar pela conservagio dos bens patrimontais, solicitando reparo ¢/ou reposicio, sempre que Necessario;

20. Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a sua drea de atuagio, apresentando problemas e irregularidades, a fim de
subsidiar a definicio de procedimentos ¢ acdes a serem adotadas;

21. Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

REQUISITOS DESEJAVEIS

Graduacio em Medicina com registro no Consclho Regional de Medicina.

HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competéncias Técnico/operacionais
e Trabalhar com autonomia e iniciativa
e Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informacoes exigida para receber ¢/ou comunicar e
compartilhar informacoes, conhecimentos ¢ mensagens verbais e/ou escritas
e Capacidade de aprendizagem ¢ investimento no desenvolvimento pessoal ¢ profissional
e Capacidade de andlise critica, autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade
e Lideranca ¢ habilidade para conduzir situacoes problema ¢ tomar decisoes de forma assertiva ¢ cficaz
e  Visao sistémica, organizagao ¢ planejamento
Competéncias Relacionais
e Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com Etica ¢ respeito
e Capacidade de trabalhar em equipe, paciéncia, flexibilidade ¢ discri¢ao
e  Capacidade de argumentagio ¢ negociagio

Emitido em: Substitui a de: Assinatura:
28/09/2015 16/09/2014
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Quadros de Especificagio de Classes
DENOMINACAO PRINCIPAL: SIMBOLO DE | CODIGO:
ASSESSOR DE GABINETE VENCIMENTO
72
DESCRICAO SUMARIA

Assessorar o Gabinete, organizando agendas e outras atividades ou tarefas que lhe forem atribuidas, coordenando o atendimento dos
cidaddos que procuram o Poder Executivo, bem como orientando os solicitantes quanto a solucio dos respectivos assuntos e
acompanhando a resolugio dos mesmos.

SN

e

®

DESCRICAO DETALHADA
Responder pela qualidade, confiabilidade ¢ desempenho dos recursos, servigos e informagdes geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo o sigilo sobre assuntos confidenciais relacionados as atividades que desenvolve;
Abrir, separar, protocolar e providenciar a entrega de correspondéncias oficiais internas e externas do Gabinete;
Expedir atos, decretos, leis, portarias, providenciando c6pia para todas as Secretarias;
Expor no quadro de aviso da Prefeitura todos os atos, decretos, leis ¢ portarias;
Ler e resumir, portarias, leis, decretos, instru¢des normativas e atos administrativos, bem como langar em planilha para controle
diario;
Prestar contas do fundo fixo;
Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes 2 drea de atuagio, apresentando e discutindo problemas e irregularidades, bem
como implantar melhorias de acordo com as necessidades da érea, visando atender as expectativas da Prefeitura, quanto aos
indices de produtividade, redugio dos custos e maximizagio dos resultados;
Assegurar a conservagao dos bens patrimoniais, solicitando manutengio, reparo ¢/ou reposiGao, sempre que necessario;
Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

REQUISITOS DESEJAVEIS

Ensino Superior Completo.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Competéncias Técnico/operacionais

e Trabalhar com iniciativa

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

Capacidade de aprendizagem c investimento no desenvolvimento pessoal e profissional

Utilizar a criatividade para melhorar a qualidade do trabalho

Visao sistémica, organizagao ¢ planejamento

Proatividade, cooperagao ¢ comprometimento

®  Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade

Competéncias Relacionais

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

Integridade, coeréncia ¢ confiabilidade

Paciéncia, flexibilidade ¢ discri¢ao

CAPACITACAO

Treinamento Introdutoério.
Conhecimentos teorico-praticos adquiridos em capacitagio dirigidos para a execucio de tarefas proprias da drea piblica e relativas as
atividades especificas pelas quais ¢ responsavel.

Emitido em: Substitui a de: | Assinatura:
28/09/2015 16/09/2014
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Especificagio de Classes
DENOMINAGAO PRINCIPAL: |DENOMINAGCAO FAIXA DE CODIGO:
MEDICO VETERINARIO COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS
SAUDE Inicial: Final:
72 102

DESCRICAO SUMARIA
Contribuir para o bem-estar do animal, promovendo saide publica, desenvolvendo atividades de pesquisa, contribuindo para a
preservagio ambiental, bem como assessorar na elabora¢io de laudos, conforme legislacio pertinente.

DESCRICAO DETALHADA
1. Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, servicos e informacoes geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo sigilo sobre assuntos confidenciais

clacionados as atividades que desenvolve;

2. Realizar exame clinico de animais e interpretar resultados de exames auxiliares para efetuar diagnostico e prescrever
tratamento, notificando doencas de interesse a saide animal;

3. Executar atividades de vigilancia epidemioldgica, coletando e analisando material para diagnostico de doencas;

4. Participar de campanhas de vacinacio de animais;

5. Orlentar os técnicos laboratoriais quanto aos procedimentos de coleta ¢ analises: anatomopatoldgica, histopatologica,
hematoldgica, imunologica, etc.;

6. Elaborar, executar ¢ avaliar programas de controle ¢ erradicaciao de doencas, apds o diagnostico situacional;

7. Analisar relatorio téenico de produtos de uso veterinario;

8. Fiscalizar as condicoes higiénicas, sanitarias ¢ tecnologicas, de producao, manipulacio, beneficiamento, armazenamento ¢

transporte de produtos de origem animal ¢ scus derivados, conforme normas brasileiras do Ministério da Agricultura ¢
Agéncia nacional de Vigilancia Sanitaria - ANVISA;

9. Elaborar e executar programas de controle ¢ erradicacio de zoonoses, bem como de controle de pragas ¢ vetores ¢
sinantropicos notificando ocorréncias as autoridades competentes;

10.  Orientar acondicionamento ¢ destino de lixo causador de danos a satide publica:

11, Elaborar relatorios e laudos téenicos em sua area de especialidade;

12. 'Trabalhar segundo normas técnicas em seguranca, qualidade, produtividade, higiene ¢ preservagio ambiental;

13. Participar, conforme a politica da Secretaria, de projetos, eventos, convénios e programas de ensino, pesquisa ¢ extensios

14. Prestar assisténcia técnica e treinar pessoal, claborando e executando programas de desenvolvimento comunitario ¢ de

educacao sanitaria;

=

15. Cuidar da saide e bem estar dos animais alojados no Centro de Recolhimento de Animais — CRA promovendo sua
esterilizacio e adociao;

16.  Executar as atividades inerentes a profissao de acordo com o Codigo de Itica do Conselho Regional de Medicina Veterindria;

17.  Zelar pela conservagio dos bens patrimoniais, solicitando reparo ¢/ou reposi¢io, sempre que nec

18.  Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a sua drea de atuacio, apresentando problemas e irregularidades, a fim de
subsidiar a definicio de procedimentos e acdes a serem adotadas:

19. Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

irio;

REQUISITOS DESEJAVEIS

Graduagio em Medicina Veterindria com registro no Conselho Regional de Medicina Veterinaria.

HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competéncias Técnico/operacionais
e Trabalhar com autonomia e iniciativa
e Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informacdes exigida para receber ¢/ou comunicar e
compartilhar informacoes, conhecimentos e mensagens verbais ¢/ou escritas
e Capacidade de analise critica, autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade
e Lideranga c habilidade para conduzir situa¢des problema e tomar decisdes de forma assertiva ¢ eficaz
Competéncias Relacionais
e Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ¢tica ¢ respeito
e Capacidade de trabalhar em equipe, paciéncia, flexibilidade ¢ discri¢ao

CAPACITACAO
Treinamento Introdutorio.
Conhecimentos tedrico-priticos adquiridos em capacitagio dirigidos para a execucio de tarefas especificas proprias da drea publica
e relativas a area de atuacio.

JORNADA DE TRABALHO SEMANAL DIFERENCIADA

30 horas conforme necessidade da drea de trabalho.

Emitido em: Substitui a de: Assinatura:
28/09/2015 16/09/2014
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Especifica¢iao de Classes

DENOMINACAO PRINCIPAL: DENOMINACAO FAIXA DE CODIGO:
MEDICO VETERINARIO COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS
AGROPECUARIA Inicial: | Final:
72 102

DESCRICAO SUMARIA

Executar tarefas ¢ atividades relativas ao controle de qualidade da producio industrial ¢ tecnologica de origem animal, tats como
embutidos de carne, queijos, ovos, mel e doces, monitorando e nspecionando a sanidade do rebanho, o local ¢ a higiene da
industrializacdo, de forma a contribuir para 0 bem-estar animal, a promogio da saude publica e a defesa do consumidor.

O o

S

e

20.

28.
29.

DESCRICAO DETALHADA
Conhecer a politica da Organizacio ¢ contribuir para 0 bom andamento das atividades em geral, participando de reunides,
Cursos ¢ treinamentos;
Conhecer os objetivos da unidade a que estd vinculado ¢ cumprir os procedimentos que lhe forem delegados;
Contribuir para a concretizagio do Planejamento das Atividades da unidade, especialmente no que se refere as agoes
vinculadas a sua drea de atuacio;
Conhecer de clinica médica veterindria em todas as suas modalidades ¢ especialidades;
Realizar exame clinico de animais ¢ interpretar resultados de exames auxiliares para efetuar diagnostico e prescrever
tratamento;

Executar atividades de vigilincia epidemioldgica, coletando ¢ analisando, inclusive, material para diagnostico de doengas:
Orientar os téenicos laboratoriais quanto a procedimentos de coleta e andlises: anatomopatoldgica, histopatologica,
hematoldgica, imunologica, etc.;

Desenvolver ¢ executar programas de reproducio, nutrico e higiene sanitaria;

Elaborar, exccutar e avaliar programas de controle ¢ erradicagio de doencas, apos a realizacio de um diagndstico situacional;
Notificar doencas de interesse a saide animal;

Analisar relatorio téenico de produtos de uso veterinario;

Plancjar e coordenar atividades relacionadas as fiscalizacdes ¢ inspecoes em industrias de produtos de origem animal
registradas no Servico de Inspecao Municipal — SIM;

Analisar, corrigir e aprovar projetos, fiscalizando, auditando ¢ autorizando o funcionamento de estabelecimentos que
produzam ou comercializem produtos de origem animal;

Analisar processamento, fabricacio, controle de qualidade ¢ rotulagem de produtos, fiscalizando sua distribuicio ¢
transporte;

Realizar andlise zootéenica e diagndstico de eficiéncia produtiva;

Fiscalizar as condicdes higiénicas, sanitarias e tecnologicas, de producio, manipulacio, beneficiamento, armazenamento ¢
transporte de produtos de origem animal ¢ seus derivados;

Elaborar, implantar ¢ monitorar programas de controle de qualidade de alimentos de origem animal ¢ seus derivados;
Flaborar e executar programas de controle e erradicacio de zoonoses, bem como de controle de pragas ¢ vetores,
notificando ocorréncias as autoridades competentes;

Investigar surto de doenca transmitida por alimentos;

Orientar acondicionamento e destino de lixo causadores de danos a saude puablica;

Elaborar relatorios e laudos téenicos em sua area de especialidade:

Emitir atestados, laudos, certificados e pareceres téenicos relativos a animais, produtos e subprodutos de origem animal;
Trabalhar segundo normas téenicas em seguranca, qualidade, produtividade, higiene ¢ preservacao ambicntal;

Executar tarefas pertinentes a sua drea de atuagio utilizando-se de equipamentos ¢ programas de informatica;

Participar de programas de treinamento, quando convocado;

Participar, conforme a politica interna da Secretaria, de projetos, cursos, eventos, convénios e programas de ensino, pesquisa
¢ extensao;

Prestar assisténcia técnica e treinar pessoal, claborando e executando programas de desenvolvimento comunitario ¢ de
educacio sanitdria;

Cumprir e fazer cumprir as determinagdes superiores;

Desempenhar todas as outras tarefas inerentes as competéncias da funcio, as atribuicoes definidas em Regulamento ¢ as que
scjam necessirias a0 melhor desempenho da Organizacio como um todo.

REQUISITOS DESEJAVEIS

Graduacio em Medicina Veterinaria com registro no Conselho Regional de Medicina Veterinaria.

Emitido em: Substitut a de: Assinatura:
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HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competéncias Técnico/operacionais
e T'rabalhar com autonomia e 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 analise critica, autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade
e Lideranga c habilidade para conduzir situagdes problema e tomar decisdes de forma assertiva ¢ cficaz
Competéncias Relacionais
e Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética ¢ respeito
®  Capacidade de trabalhar em equipe, paciéncia, flexibilidade ¢ discri¢ao

CAPACITACAO
Treinamento Introdutério.
Conhecimentos tedrico-praticos adquiridos em capacitacio dirigidos para a execucio de tarefas especificas proprias da drea publica
¢ relativas a drea de atuacio.

JORNADA DE TRABALHO SEMANAL DIFERENCIADA

30 horas conforme necessidade da area de trabalho.

Emitido em: Substitui a de: Assinatura:
28/09/2015 16/09/2014
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Especifica¢iao de Classes
DENOMINACAO PRINCIPAL: DENOMINACAO FAIXA DE CODIGO:
MEDICO VETERINARIO COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS
MEIO AMBIENTE Inicial: | Final:
72 102

DESCRICAO SUMARIA

Atuar de forma preventiva e curativa na satude de animais selvagens. Relacionar-se com 6érgios anuentes tais como IBAMA ¢ TEF.
Participar de reunides, para planejamentos, manutengdes ¢ melhorias, junto a Diretoria do Parque de Itabirito ¢ a Secretaria de
Meio Ambiente da Prefeitura de ITtabirito. Selecionar ¢ treinar servidores, tais como tratadores e bidlogos. Diagnosticar ¢ tratar
doencas, relativas a cada espécie de animal selvagem, demonstrando conhecimento sobre as particularidades bioldgicas de cada
uma. Zelar pelo bem-estar de animais em cativeiro, zelar pelo bem-estar de animais selvagens em liberdade dentro dos limites do
parque, fazer bom uso e manutencio de bens publicos ¢ do material pertencentes ao parque utilizados no trato destes animais.
Garantir a visitacdo segura ¢ contribuir para a conservacio de espécies ameacadas pela extingao.

DESCRICAO DETALHADA
1. Requisitar animais selvagens junto ao Instituto Brasileiro do Meio Ambiente ¢ dos Recursos Naturais Renovivets -
IBAMA;
2. Transportar animais fornecidos ao Parque Ecoldgico de Itabirito, pelo IBAMA;
3. Cadastrar cada animal recebido, com aplicagio de microchip, e preenchimento de ficha individual;
4. Realizar contencio fisica dos animais fornecidos pelo IBAMA;
5. Realizar exame clinico, exame bioquimico e exame parasitologico nos animais recebidos e contidos;
6. Realizar quarentena de animais, em sua chegada;
7. Aplicar parasiticidas, nos animais recém-chegados;

8. Introduzir animais quarentenados, nos respectivos recintos;

9. Observar, em conjunto com o Bidlogo responsavel, a adaptacio inicial ¢ comportamento dos animais;

10.  Elaborar tabela nutricional, em conjunto com o Bidlogo responsavel, para novos animais;

11.  Inspecionar diariamente, os animais para identificacio de possiveis enfermidades;

2. Separar, conter ¢ tratar clinicamente ou cirurgicamente, assim que um animal enfermo ¢ identificado;

13. Realizar cirurgias de natureza terapéutica, economica e estética em primatas, em répteis € em aves;

14.  Vistoriar as instalacoes de ambulatorio e quarentena;

15. Inventariar material utilizado em ambulatorio, tais como jaulas, medicamentos, material cirirgico, Unidade de
Tratamento de Aves - UTA, estufa, ¢ etc.;

16. Vistoriar as condi¢des dos recintos, quanto a manutencio de grades, portas, trancas, poleiros, abrigos, comedouros ¢
bebedouros. IE se necessirio orientar e requisitar modificagcoes para o bem-estar e seguranca do animal;

17.  Auxiliar no Processo Seletivo de servidores, tais como tratadores e bidlogos:

18. Treinar tratadores, quanto ao manejo de animais;

19. Treinar tratadores, para a limpeza da drea de preparo da alimentacio animal, higienizacio ¢ preparo de alimentacio,
distribuicio de alimentacdo ¢ limpeza de recintos;

20. Treinar tratadores, quanto ao trinsito de servidores entre recintos, dentro do setor de manobra. Mantendo em mente a
seguranca de animais e servidores;

21. [Elaborar Relatorio Anual, para o IBAMA;

22. Participar em reunides técnico-administrativas, junto a Dirctoria do Parque de Irabirito, junto ao Secretario Municipal
de Meio Ambiente, Instituto Estadual de Florestas — IEIN ¢ IBAMA:

23. Realizar exame de necropsia de animais que venham a 6bito;

24. Llaborar laudo de exames de necropsia;

25, Auxiliar no planejamento de seguranga dos recintos, tanto para animais quanto para visitantes do parque, mantendo em
mente os interesses da comunidade local de visitantes.

REQUISITOS DESEJAVEIS
Graduacio em Medicina Veterinaria com registro no Conselho Regional de Medicina Veterinaria ¢ Zootecnia de Minas Gerais. Pos
Graduacio Stricto Sensu. Experiéncia comprovada de no minimo 3 anos em clinica, cirurgia, mancjo, contengio fisica ¢ quimica
de animais selvagens, tais como: primatas, répteis ¢ aves. Registros no IBAMA ¢ CRMV-MG como Médico Veterindrio.

HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competéncias Técnico/operacionais
e Trabalhar com autonomia e iniciativa
e Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informacoes exigida para receber ¢/ou comunicar e
compartilhar informacdes, conhecimentos ¢ mensagens verbais ¢/ou escritas
e Capacidade de andlise critica, autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade
e Lideranga e habilidade para conduzir situagdes problema e tomar decisdes de forma assertiva ¢ eficaz
Competéncias Relacionais
e Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ¢tica ¢ respeito
e Capacidade de trabalhar em equipe, paciéncia, flexibilidade ¢ discri¢ao

Emitido em: Substitui a de: Assinatura:
28/09/2015 16/09/2014
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CAPACITACAO
Treinamento Introdutério. Conhecimentos tedrico-praticos adquiridos em  capacitacio dirigidos para a execugio de tarcfas
especificas proprias da drea publica e relativas a area de atuacio.

JORNADA DE TRABALHO SEMANAL DIFERENCIADA

30 horas conforme necessidade da area de trabalho.

Emitido em: Substitut a de: Assinatura:
28/09/2015 16/09/2014 .ﬂc
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DENOMINAGCAO PRINCIPAL: DENOMINA(;AO FAIXA DE CODIGO:
MONITOR DE APOIO ESCOLAR COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS
Inicial: Final:
1 31

DESCRICAO SUMARIA

Cuidar da alimentacido ¢ higiene pessoal de criangas, zelando pelo bem-estar ¢ sadde dos mesmos. Auxiliar na limpeza do local de
trabalho.

DESCRICAO 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;
Preparar o banho das criancas, separando roupas ¢ toalhas das mesmas, visando agilizar o procedimento ¢ executi-lo no
tempo e horario estipulados pela instituicio:
3. Trocar fralda e vestir as criancas, atentando para o clima do dia, visando manter as mesmas em boas condicoes de higiene ¢
confortavelmente de acordo com a temperatura;
4. Alimentar as criancas pequenas ¢ auxiliar as criancas maiores, durante as refeicoes, garantindo que as mesmas se alimentem
nos horarios estabelecidos pela instituicao;

1o

5. Escovar os dentes das criancas ¢ preparar o local para que as mesmas possam realizar a sesta, visando garantic que as
mesmas possam repousar no horirio programado;

6. Auxiliar nas atividades ladicas ¢ recreativas;

7. Auxiliar no preenchimento de relatérios didrios na agenda da crianca, registrando os acontecimentos de interesse dos pais;

8. Contatar os pais ¢/ou responsaveis pela crianga, em caso de acidente ou adoecimento das mesmas, a fim de agilizar o

atendimento médico;
9. Apoiar a professora durante as reunides de pais, preparando material e demais relatorios para serem apresentados, bem
como apoiar nas festividades da instituigio, atendendo a demanda solicitada;
10. Zelar pela conservagio dos bens patrimoniais, solicitando reparo ¢/ou reposigio, sempre que necessirio;
11. Apoitar o superior imediato em assuntos inerentes a sua drea de atuacao, apresentando problemas e irregularidades, a fim de
subsidiar a definicio de procedimentos ¢ acdes a serem adotadas:
Eixecutar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

REQUISITOS DESEJAVEIS

Ensino Fundamental Completo.

HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competéncias Técnico/operacionais
e  Proatividade, cooperagio ¢ comprometimento
e Lideranga ¢ habilidade para conduzir situacoes problema e tomar decisdes de forma assertiva e eficaz
e Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informacoes exigida para receber ¢/ou comunicar e
compartilhar informacoes, conhecimentos e mensagens verbais ¢/ou escritas
e  Capacidade de analise critica
. Responsabilidade, persisténcia, autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade
Competéncias Relacionais
e  Capacidade de trabalhar em equipe
e  Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ¢tica e respeito
e  Equilibrio emocional ¢ autocontrole sobre a agressividade e impulsividade
e Capacidade de argumentago ¢ negociagao
e Capacidade para gerenciar conflitos ¢ mudancas
e Sociabilidade ¢ disponibilidade

CAPACITACAO
Treinamento Introdutorio.
Conhecimentos tebrico-praticos adquiridos em capacitacio dirigidos para a execucio de tarefas especificas proprias da drea publica
¢ relativas a area de atuacio.

Emitido em: Substitut a de: Assinatura:
28/09/2015 16/09/2014
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Especificacao de Classes
DENOMINACAO PRINCIPAL: DENOMINACAO FAIXA DE CODIGO:
MONITOR DE TRANSPORTE ESCOLAR COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS
Inicial: Final:
1 31

DESCRICAO SUMARIA
Cuidar da seguranca dos alunos durante o transporte escolar, orientando sobre regras ¢ procedimentos, regimento escolar ¢
cumprimento de hordrios ¢ itinerarios.

DESCRICAO DETALHADA
1. Responder pela qualidade, confiabilidade ¢ desempenho dos recursos, servicos ¢ informacdes geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo sigilo sobre assuntos confidenciais relacionados as atividades que desenvolve;

2. Orientar os alunos quanto a disciplina e utilizacio de cinto de seguranca dentro do veiculo, zelando pela seguranca dos
mesmos;

3. Acompanhar as atividades dos motoristas, esclarecendo as duvidas dos procedimentos, logisticas ¢ demais demandas didrias,
emanadas dos superiores imediatos;

4. Sugerir medidas para maior efici¢ncia do servico ¢ comunicar eventuais ocorréncias ao chefe imediato;

5. Participar das reunioes didrias com equipe do Transporte Escolar;

6. Observar a maxima disciplina no local de trabalho bem como postura ética e profissional;

7. Zelar pela ordem e asseio dos veiculos de transporte escolar;

8. Usar os mcios de identificacio pessoal quando estabelecidos (exemplo: cracha);

9.

Prestar toda colaboracio a equipe, cultivando o espirito de comunhdo e mitua fidelidade na realizacao do servigo em prol dos

objetivos da Divisao de Transporte Escolar - SEMED;

10. Tratar com cortesia os alunos, familiares, motoristas, parceiros de trabalho ¢ publico atendido pelo transporte escolar,

11.  Prestar socorro em caso de acidentes ou ocorréncias durante o percurso:

12. Responsabilizar-se pelos alunos presentes no veiculo de sua monitoria;

13.  Ficar atento a entrada e saida de alunos nas rotas estabelecidas pelo departamento de transporte escolar;

14. Verificar ao final da monitoria s¢ o veiculo do transporte escolar estd totalmente vazio (sem alunos) antes de finalizar o
atendimento;

15. Cumprir as normas

16. Zelar pela conserv

stabelecidas pela Secretaria de Educagio para o bem atendimento do transporte escolar;
cio dos bens patrimontais, solicitando reparo ¢/ou reposicdo, sempre que necessario;
7. Apotar o superior imediato em assuntos inerentes a sua drea de atuacio, apresentando problemas e irregularidades, a fim de
subsidiar a definicio de procedimentos e agoes a serem adotadas;
18. Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

REQUISITOS DESEJAVEIS

Ensino Fundamental Completo.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Competéncias Técnico/operacionais

¢  Proatividade, cooperag¢do ¢ comprometimento

e Lideranca c habilidade para conduzir situagdes problema e tomar decisoes de forma assertiva e cficaz

e Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informacoes exigida para receber ¢/ou comunicar e

compartilhar informacoes, conhecimentos e mensagens verbais ¢/ou escritas

e Capacidade de andlise critica

e Responsabilidade, persisténcia, autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade
Competéncias Relacionais

e Capacidade de trabalhar em equipe

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

e Equilibrio emocional e autocontrole sobrc a agressividade ¢ impulsividade

e Capacidade de argumentagio ¢ negociagiao

e Capacidade para gerenciar conflitos ¢ mudancas

e  Sociabilidade ¢ disponibilidade

CAPACITACAO
Tretnamento Introdutorio.
Conhecimentos tedrico-praticos adquiridos em capacitagio dirigidos para a execugio de tarefas especificas proprias da drea publica
e relativas a area de atuacio.

Emitido em: Substitui a de: Assinatura:
28/09/2015 16/09/2014
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TABIRITO

Plano de Cargos e Vencimentos
Especificacao de Classes

DENOMINACAO PRINCIPAL: DENOMINACAO FAIXA DE CODIGO:
MONITOR ESCOLAR COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS
Inicial: Final:
23 53

DESCRICAO SUMARIA
Proporcionar cuidados de higiene pessoal, visando o bem estar fisico/emocional ¢ promover atividades recreativas, lidicas
educativas que possibilitem a percepeio do ambiente ¢ o desenvolvimento integral da crianca de forma interativa.

DESCRICAO DETALHADA
1. Cuidar ¢ educar as criancas de forma a promover seu desenvolvimento integral, observando sua evolucio emocional, social ¢
cognitiva.

1o

Orientar, estimular e auxiliar as criangas a desenvolverem autonomia em relacao as atividades diaras de higiene pessoal, a

alimentagio ¢ o banho, de acordo com os hordrios estabelecidos pela coordenacio da creche e sempre que necessario.

Responsabilizar-se pela seguranga e bem estar das criangas que aguardam os pais ou fazem uso de transporte escolar.

Administrar a alimentacio das criangas nos horarios pré-estabelecidos, de acordo com o cardapio estipulado.

Cuidar da higienizacio das criangas

presericio e orientacio médica.

Estimular a participacio das criangas em atividades de grupo, jogos ¢ brincadeiras que promovam seu desenvolvimento.

7. Pazer anotacoes nas agendas das criancas relatando os acontecimentos do dia, para que os pais ou responsaveis sejam
informados do ocorrido.

8. Manter boas relaches com pais ou responsaveis pelas criancas.

9. Participar de capacitagdes e formagdes continuadas procurando colocar em pritica, de forma lidica ¢ criativa, o que foi
apresentado e aprendido.

10. Integrar-se positivamente, participar dos eventos da creche, acompanhar, orientar ¢ auxiliar as criancas em passeios, visitas ¢

festividades sociais.

o s o

sando sua satde ¢ bem estar. Caso seja necessirio, dar medicamentos de acordo com a

» entre clas.
2. 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.

13. Prestar primeiros socorros as criangas caso haja necessidade ¢ comunicar imediatamente ao superior imediato.

14. Promover atividades lidicas educativas de interagio que favorecam o desenvolvimento da percepeio do ambiente, de st
proprio e do outro.

15. Realizar atividades recreativas que promovam a socializagio das criangas

16. Fazer registro sobre o desenvolvimento das criancas no decorrer do semestre

17. Contribuir para a concretizacio do planejamento das atividades da unidade, especialmente no que se refere as acoes
vinculadas a sua drea de atuacio, fazendo cumprir a determinacio dos superiores.

18. Executar tarefas pertinentes a area de atuagio.

Tratar as criancas de forma igualitaria sem qualquer disting?

REQUISITOS DESEJAVEIS

Ensino Médio Completo/Magistério.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Competéncias Técnico/operacionais

e Proatividade, cooperagdo ¢ comprometimento

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

e Capacidade para compreender ¢ lidar com a complexidade de informacoes exigida para receber ¢/ou comunicar e

compartilhar informacdes, conhecimentos e mensagens verbais e/ou escritas

e Capacidade de analise critica

e Responsabilidade, persisténcia, autoconhecimento, resiliéncia ¢ adaptabilidade
Competéncias Relacionais

e Capacidade de trabalhar em equipe

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

e Equilibrio emocional ¢ autocontrole sobre a agressividade e impulsividade

e Capacidade de argumentagdo ¢ negociagao

e Capacidade para gerenciar conflitos ¢ mudangas

e Sociabilidade ¢ disponibilidade

CAPACITACAO

Treinamento Introdutorio.

Conhecimentos tedrico-praticos adquiridos em capacitagio dirigidos para a execucio de tare
e relativas a area de atuacio.

as especificas proprias da drea publica
1§

Emitido em: Substitut a de: Assinatura:
28/09/2015 16/09/2014
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TABIRITO

Plano de Cargos e Vencimentos
Especificacao de Classes

DENOMINACAO PRINCIPAL: DENOMINAQAO FAIXA DE CODIGO:
MOTORISTA COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS
CATEGORIA D Inicial: Final:
28 58

DESCRIGAO SUMARIA
Dirigir ¢ manobrar veiculo tais como: carros, ambulancias, escolares, maquinas ¢ outros, transportando servidores, pacientes,
estudantes, medicamentos, documentos, pequenas cargas (mdveis ¢ /ou objetos) ¢ outros, bem como acompanhar a manutencio
basica dos veiculos, providenciando o abastecimento, conservacio ¢ limpeza dos mesmos.

DESCRICAO DETALHADA
1. Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, servicos ¢ informagoes geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo sigilo sobre assuntos confidenciais relacionados as atividades que desenvolve;

2. Munir-se com a documentacio do veiculo e habilitacio atualizada, bem como cumprir as normas de legislacao de transito e
seguranca, de acordo com o tipo de veiculo que estiver conduzindo;

3. Realizar inspecio geral no vefculo, verificando ferramentas, pneus, nivel de oleo, dgua e combustivel, zelando pela
conservacio, limpeza e eventuais avarias, a fim de evitar problemas;

4. Conduzir veiculo de acordo com a programacio estabelecida pelo superior imediato, seguindo roteiros, hordrios ¢ prazos;

5. Manter os veiculos da Prefeitura em perfeitas condicoes de uso, tais como: limpeza ¢ conservacio, leos, pneus ¢ abastecido;

6. Verificar o funcionamento do veiculo sob sua responsabilidade, providenciando junto a drea competente o reparo de
qualquer defeiro;

7. Recolher o veiculo ao local determinado para guardi-lo apds conclusio do servico, garantindo a integridade fisica do mesmoy;

8. Zelar pela documentacio, conservacio, abastecimento ¢ guarda dos veiculos, mantendo-os sempre organizados ¢
atualizados;

9. Ixecutar suas atividades conforme a programacio determinada pela lideranga, ¢ de acordo com o cronograma
preestabelecido;

10.  Zelar pela conservacio dos bens patrimoniais, solicitando reparo ¢/ou reposiciio, sempre que necessario;

11, Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes 2 sua arca de atuacio, apresentando problemas e irregularidades, a fim de
subsidiar a definicio de procedimentos e agdes a serem adotadas;

12.  Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

REQUISITOS DESEJAVEIS

Ensino Fundamental Completo. Certificado de categoria D.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Competéncias Técnico/operacionais

e Proatividade, cooperagdao ¢ comprometimento

e Lideranga e habilidade para conduzir situacdes problema e tomar decisdes de forma assertiva ¢ eficaz

e Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informacoes exigida para receber ¢/ou comunicar e

compartilhar informacoes, conhecimentos e mensagens verbais ¢/ou escritas

e Capacidade de analise critica

e  Responsabilidade, persisténcia, autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade
Competéncias Relacionais

e Capacidade de trabalhar em equipe

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

e Equilibrio emocional ¢ autocontrole sobre a agressividade e impulsividade

e Capacidade de argumentagdo e negociagao

e Capacidade para gerenciar conflitos ¢ mudancas

e Sociabilidade ¢ disponibilidade

CAPACITA(;AO
Treinamento Introdutorio.
Conhecimentos tedrico-praticos adquiridos em capacitagio dirigidos para a execugio de tarefas especificas proprias da drea publica
¢ relativas a drea de atuacao.

Emitido em: Substitut a de: Assinatura:
28/09/2015 16/09/2014
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Especificagao de Classes
DENOMINAGCAO PRINCIPAL: DENOMINAGAO FAIXA DE CODIGO:
MOTORISTA DE AMBULANCIA COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS
CATEGORIA D Inicial: | Final:
33 63

DESCRICAO SUMARIA
Dirigir, manobrar veiculos e transportar pessoas. Realizar verificagdes e manutengdes basicas do veiculo e utilizar equipamentos e
dispositivos especiais, tais como sinalizagio sonora ¢ luminosa, software de navegagio e outros. No desempenho das atividades,

utilizar-se de capacidades comunicativas. Trabalhar seguindo normas de seguranca, higiene, qualidade e protecio ao meio
ambiente.

DESCRICAO DETALHADA

1. Responder pela qualidade, confiabilidade ¢ desempenho dos recursos, servigos e informagdes geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo sigilo sobre assuntos confidenciais relacionados as atividades que desenvolve;

2. Dirigir veiculos automotores, acionando os comandos de marcha e dire¢io, conduzindo-o em trajeto determinado, de acordo
com as regras de trinsito ¢ instrugdes recebidas, para cfetuar o transporte de passageiros;

3. Inspecionar diariamente os veiculos automotores, verificando os niveis de 6leo, combustivel, dgua, estado de funcionamento
e dos pneus, para providenciar o abastecimento e reparos necessérios;

4. Examinar as ordens de servigo, verificando o itinerdrio a ser seguido, os hordrios, os nimeros de viagens ¢ outras instrugoes,
para programar a sua tarefa;

5. Anotar em planilhas especificas, dados sobre a movimentagio do veiculo, despesas e consumo;

6. Auxiliar nos trabalhos de retirar e colocar pacientes dentro do veiculo;

7. Utilizar adequadamente os equipamentos de protegao individual e zelar pela integridade fisica de si e do outro;

8. Conhecer a politica de seguranga da organizagio e cumprir procedimentos de seguranca ¢ higiene do trabalho para trabalhar
com seguranga prevenindo a ocorréncia de acidentes;

9. Manter o veiculo limpo e em bom estado de conservacio;

10. Zelar pelo bom andamento do transporte, adotando as medidas cabiveis na prevencio ou soluio de qualquer anomalia, para
garantir a seguranga dos servigos prestados aos transeuntes e veiculos;

11. Providenciar os servigos de manutengio, comunicando falhas e solicitando reparos, para assegurar seu perfeito estado;

12. Conduzir o veiculo apés a jornada de trabalho a garagem, para permitir sua manutengio e abastecimento;

13. Providenciar a efetuagio de reparos de emergéncia;

14. Conhecer a politica de qualidade da Instituigio e contribuir para 0 bom andamento das atividades rotineiras;

15. Zelar pela conservagio dos bens patrimoniais, solicitando reparo e/ ou reposigio, sempre que necessario;

16.  Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a sua drea de atuagio, apresentando problemas e irregularidades, a fim de
subsidiar a defini¢io de procedimentos e agoes a serem adotadas;

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

REQUISITOS DESEJAVEIS
Ensino Fundamental Completo. Certificado de categoria D. Curso de Condutor de Veiculo de Emergéncia. Experiéncia de 01 ano
comprovada na funcio de Motorista de Ambulancia.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Competéncias Técnico/operacionais

®  Proatividade, cooperagdo e comprometimento

e Lideranga ¢ habilidade para conduzir situagdes problema e tomar decisdes de forma assertiva e eficaz

e Capacidade para compreender ¢ lidar com a complexidade de informagées exigida para receber ¢/ou comunicar ¢

compartilhar informacdes, conhecimentos e mensagens verbais e/ou escritas

e Capacidade de analise critica

¢ Responsabilidade, persisténcia, autoconhecimento, resiliéncia ¢ adaptabilidade
Competéncias Relacionais

e Capacidade de trabalhar em cquipe

e Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética e respeito

*  Equilibrio emocional ¢ autocontrole sobre a agressividade ¢ impulsividade

e Capacidade de argumentagio ¢ negociagio

¢ Capacidade para gerenciar conflitos e mudangas

®  Sociabilidade ¢ disponibilidade

CAPACITAGAO
Treinamento Introdutério.

Conhecimentos teérico-préticos adquiridos em capacitagio dirigidos para a execugio de tarefas especificas proprias da 4rea pablica
e relativas A drea de atuagio.

Emitido em: Substitui a de: Assinatura:
28/09/2015 16/09/2014
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ITABIRITO Plano de Cargos e Vencimentos
Quadros de Especifica¢iao de Classes

DENOMINACAO PRINCIPAL: ] SIMBOLO DE CODIGO:
ASSESSOR DE PLANEJAMENTO ESTRATEGICO VENCIMENTO
89
DESCRICAO SUMARIA

Elaborar projetos para aquisicio de equipamentos permanente para as unidades de saude, redigindo propostas de acordo com
deliberagdes de concessio de verbas para tal fim, visando  habilitagio do Municipio nos programas do Ministério da Saide.

DESCRICAO DETALHADA

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

responsabilidade, mantendo o sigilo sobre assuntos relacionados as atividades que desenvolve;

Elaborar projetos para aquisi¢io de material ¢ equipamento permanente para as Unidades Basicas de Saude - UBS e Unidades de

Pronto Atendimento - UPA, reunindo informagdes ¢ inserindo no sistema, em conformidade com as portarias lancadas pelo

governo para pleiteio da concessdo de verbas;

3. Encaminhar projeto para avaliagio do fundo municipal de satide, gerindo e acompanhando todas as etapas do processo apés a
habilitagio do Municipio ¢ a liberagio dos recursos;

4. Elaborar Plano Municipal de Saude, de acordo deliberagdes provenientes de conferéncias municipais de saide e 1ei Orcamentaria
Anual - LOA, propondo agdes a serem desenvolvidas no Municipio de acordo com a receita destinada para tal fim;

5. Elaborar relatorio de gestio, explicitando informagdes referentes a utilizagio da verba concedida, a fim de prestar contas ¢ cumprir
com exigéncias do Ministério da Satde;

6. Apoiar a realizacio das conferéncias municipais de satde, auxiliando na execugio de toda a logistica do evento;

7. Apoiar a utilizaciao do Sistema de Informagio e Saide - SIS, auxiliando na gestao ¢ gerenciamento de informagoes;

8. Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a area 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, redugdo dos custos ¢ maximizacio dos resultados;

Assegurar a conservagio dos bens patrimoniais, solicitando manutengio, reparo e/ou reposi¢io, sempre que necessario;

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

o

REQUISITOS DESEJAVEIS

Ensino Superior Completo.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Competéncias Técnico/operacionais

e Trabalhar com iniciativa

e  Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informagoes exigida para receber ¢/ou comunicar e
compartilhar informagdes, conhecimentos e mensagens verbais e/ou escritas
Capacidade de aprendizagem ¢ investimento no desenvolvimento pessoal e profissional
Utilizar a criatividade para melhorar a qualidade do trabalho
Visao sistémica, organizagao ¢ planejamento
Proatividade, cooperagio ¢ comprometimento

e Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade
Competéncias Relacionais

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

Integridade, coeréncia ¢ confiabilidade

Paciéncia, flexibilidade ¢ discri¢ao

CAPACITACAO

Treinamento Introdutorio.
Conhecimentos teorico-praticos adquiridos em capacitacio dirigidos para a execucio de tarefas proprias da drea publica e relativas as
atividades especificas pelas quais ¢ responsavel.

Emitido em: Substitui a de: | Assinatura:
28/09/2015 16/09/2014
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ITABIRITO

Plano de Cargos e Vencimentos
Especificacido de Classes

DENOMINAQAO PRINCIPAL: DENOMINACAO FAIXA DE CODIGO:
NUTRICIONISTA COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS
SAUDE Inicial: Final:
72 102

DESCRIGCAO SUMARIA
Plancjar, coordenar e supervisionar servicos ¢ programas de nutricio ¢ reeducacio alimentar, realizando diagnostico da situacio
alimentar e nutricional atuando de forma efetiva individual e coletivamente sobre os determinantes dos agravos ¢ dos distirbios
alimentares ¢ nutricionais que acometem a populagio local, contribuindo, assim, para a seguranca alimentar ¢ nutricional da
populacio atendida.

DESCRICAO DETALHADA
1. Responder pela qualidade, confiabilidade ¢ desempenho dos recursos, servigos ¢ informagdes geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo sigilo sobre assuntos confidenciais relacionados

atividades que desenvolve;

2. Participar de reunides com profissionais da Estratégia de Satide da Familia - ESF, para levantamento das reais necessidades da
populacio adstrita;

3. Plancjar e desenvolver agdes de educacio permanente e continuada das equipes de saude;

4. Participar de acdes vinculadas aos programas de controle ¢ prevencio dos distirbios nutricionais, desenvolvendo acdes
coletivas de educacio nutricional, visando a prevencio de doencas e promogio, manutengio e recuperacio da saude;

5. Trabalhar de forma integrada com as ESI¥ e Nicleo de Apoio a Satde da Familia - NASE;

6. Realizar avaliacio em conjunto com as FSF do impacto das acdes implementadas através de indicadores pré estabelecidos;

7. Plancjar, executar, coordenar e supervisionar servi¢os ou programas de alimentacio ¢ nutricio de acordo com o diagndstico
nutricional identificado na comunidade e protocolos;

8.

Desenvolver acdes educativas em grupos programaticos;
9. Priorizar agdes envolvendo as principais demandas assistenciais, especialmente as doencas ¢ agravos nio transmissiveis ¢
nutricio materno infantil;
10. Prestar atendimento nutricional, elaborando diagndstico, com base nos dados clinicos, biogquimicos, antropométricos ¢
dietéticos, bem como prescricio de dieta e evolugio do paciente;
11. Desenvolver acdes intersetoriais e promover articulagio para viabilizar cultivo de hortas ¢ pomares comunitirios, priorizando
alimentos saudaveis regionais;
2. Integrar-se na rede de servigos oferecidos, realizando referéneia e contra referéneia, seguindo fluxo pré-estabelecido,
mantendo vinculo com os pacientes encaminhados;
13. Realizar visitas domiciliares em conjunto com as ESI' dependendo das necessidades;
14. Zelar pela conservagio dos bens patrimoniais, solicitando reparo e/ou reposicio, sempre que necessario;
15. Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes 4 sua drca de atuacio, apresentando problemas e irregularidades, a fim de
subsidiar a defini¢io de procedimentos ¢ agdes a serem adotadas;
16.  Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

REQUISITOS DESEJAVEIS

Graduacio em Nutricio com registro no Conselho Regional de Classe.

HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competéncias Técnico/operacionais
e T'rabalhar com autonomia e iniciativa
e Capacidade para compreender e lidar com a complexidade dc informacoes exigida para receber ¢/ou comunicar e
compartilhar informagdes, conhecimentos ¢ mensagens verbais e/ou escritas
e Capacidade de aprendizagem c investimento no desenvolvimento pessoal e profissional
e Capacidade de analise critica, autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade
. Lideranga ¢ habilidade para conduzir situagoes problema e tomar decisoes de forma assertiva ¢ eficaz
e Visdo sistémica, organiza¢io ¢ planejamento
Competéncias Relacionais
e Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ¢tica ¢ respeito
e Capacidade de trabalhar em equipe, paciéncia, flexibilidade ¢ discri¢ao
e Capacidade de argumentagio ¢ negociagao

CAPACITACAO
Treinamento Introdutorio.
Conhecimentos tedrico-praticos adquitidos em capacitagio dirigidos para a execucio de tarefas especificas proprias da drea publica
e relativas a area de atuacio.

JORNADA DE TRABALHO SEMANAL DIFERENCIADA

30 horas conforme necessidade da area de trabalho.

Emitido em: Substitut a de: Assinatura:
28/09/2015 16/09/2014




Manual de Organizacao

Plano de Cargos e Vencimentos
Especificaciao de Classes

DENOMINACAO PRINCIPAL: DENOMINA(}AO FAIXA DE CODIGO:
NUTRICIONISTA COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS
ESCOLAR Inicial: Final:
63 93

DESCRICAO SUMARIA
Plancjar, coordenar e supervisionar servicos ¢ o Programa de Alimentaciio Escolar - PNAFE, analisando caréncias, aproveitamento
dos recursos, controle da qualidade e quantidade da alimentacao, elaboragio de cardapio para cada faixa ctiria, forma de
estocagem, preparacio, conservacao e distribuicio dos alimentos nas unidades escolares, a fim de garantir a qualidade da nutricao
necessaria para o desenvolvimento saudavel dos alunos da rede municipal de ensino.

DESCRICAO DETALHADA

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

2. Planejar, claborar, acompanhar ¢ avaliar cardipios adequados aos parametros nutricionais das faixas ctarias ¢ aos habitos
alimentares dos alunos;

3. Flaborar fichas técnicas das preparagdes que compdem o carddpio;

4. Planejar, orientar e supervisionar as atividades de selecio, armazenamento, distribuicio ¢ producio dos alimentos, zelando
pela qualidade dos produtos, observando as boas praticas higi¢nicas ¢ sanitarias;

5. Elaborar ¢ implantar o Manual de Boas Praticas para o servico de alimentacio escolar;

1

6. Interagir e fornecer as informagoes necessarias ao Conselho de Alimentacio Escolar — CAE no exercicio de suas atividades:
7. Organizar ¢ desenvolver formacao continuada para cozinheiras ¢ serventes escolares da rede municipal de ensino;

8. Fiscalizar e orientar o servico de alimentacio nas unidades educacionais:

9. Emitir parccer téenico sobre as condi¢des dos produtos recebidos e utilizados na alimentagio escolar;

10.  Desenvolver projetos de educa¢io alimentar e nutricional para a comunidade escolar, inclusive promovendo a consciéncia

social, ecologica e ambiental;

11, Articular-se com a direcio ¢ com a coordenacio pedagdgica da escola para o planejamento de atividades lidicas com o
conteudo de alimentacio e nutricio;

12, Orientar e supervisionar as atividades realizadas para higienizacio de ambientes, equipamentos ¢ utensilios nas unidades de
alimentagio escolar;

13.  Planejar, coordenar ¢ supervisionar a aplicacio de testes de accitabilidade da alimentagio escolar junto aos alunos, quando se
fizer necessario;
Realizar o diagndstico e o acompanhamento nutricional dos escolares da rede municipal;

15.  Estimular a identificacdo de individuos com necessidades nutricionais especificas, para que recebam o atendimento adequado
no Programa de Alimentacio Escolar;

16.  Interagir com os agricultores familiares e empreendedores familiares rurais e suas organizacoes;

17.  Participar do processo da compra direta da agricultura familiar ¢ da licitacio para aquisicao de generos alimenticios;

18.  Elaborar o plano anual de trabalho do PNAE:;

19.  Participar da Formaciao Continuada da Secretaria Municipal de Educagio — SEMED:

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

21, Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a sua area de atuacio, apresentando problemas e irregularidades, a fim de
subsidiar a definicio de procedimentos e acoes a serem adotadas;
22.  Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

REQUISITOS DESEJAVEIS

Graduacio em Nutricio com registro no Conselho Regional de classe ¢ especializacio em Alimentacio ¢ Nutricdo [is

HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competéncias Técnico/operacionais
e Trabalhar com autonomia e iniciativa
e Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informacdoes exigida para receber ¢/ou comunicar e
compartilhar informacoes, conhecimentos e mensagens verbais ¢/ou escritas
e Capacidade de aprendizagem ¢ investimento no desenvolvimento pessoal ¢ profissional
e Capacidade de anélise critica, autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade
. Lideranga c habilidade para conduzir situagdes problema e tomar decisdes de forma assertiva ¢ cficaz
e  Visdo sistémica, organizagao ¢ planejamento
Competéncias Relacionais
e Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ¢tica ¢ respeito
e  Capacidade de trabalhar em equipe, paciéncia, flexibilidade ¢ discri¢ao
e  Capacidade de argumentagio ¢ negociagao

Emitido em: Substitui a de: Assinatura:
28/09/2015 16/09/2014
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Tretnamento Introdutorio.

CAPACITAGAO

Conhecimentos tedrico-praticos adquiridos em capacitacio dirigidos para a execucio de tarefas especificas proprias da drea piblica

e relativas a area de atuacio.
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Plano de Cargos e Vencimentos

Especifica¢ao de Classes
DENOMINAGAO PRINCIPAL: DENOMINAGAO FAIXA DE CODIGO:
OPERADOR DE MAQUINAS PESADAS | COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS
CATEGORIA D Inicial: Final:
28 58

DESCRICAO SUMARIA
Operar virios tipos de maquinas, manejando os comandos de marchas ¢ direcio para executar trabalhos, de acordo com
orientacoes do superior imediato e observando as normas de seguranca.

DESCRICAO DETALHADA
1. Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, servicos ¢ informagoes geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo sigilo sobre assuntos confidenciais relacionados as atividades que desenvolve;

2. Munir-se com a documentagio do veiculo e habilitacio atualizada, bem como cumprir as normas de legislacio de transito ¢
seguranca, de acordo com o tipo de veiculo que estiver conduzindo;
3. Efetuar checklist nas maquinas, equipamentos, ferramentas e instrumentos, verificando seu funcionamento, comunicando as

anomalias a0 superior imediato, para a implantacio de providéncias neccessdrias, a fim de evitar acidentes, prejuizos ¢
imperfeicoes no trabalho;

4. Inteirar-se quanto as atividades a serem realizadas no seu hordrio de trabalho, de acordo com as orientagoes ¢ programagoes
do superior imediato;

W

Realizar as tarefas de operacio de maquinas e equipamentos, tais como: pa carregadeira, retroescavadeira, rolo compactador,

patrol, trator agricola e outros de mesma natureza, a fim de atender as demandas da area;

6. Dirigir caminhdo auxiliando nas atividades de limpeza urbana, posicionando o mesmo em local correto ¢ de forma segura,

evitando acidentes com servidores, colisdo entre veiculos e maquinas, dentre outros riscos concernentes a atividade;

\uxiliar na conservacio de estradas ¢ vias publicas de acesso ao municipio, utilizando equipamentos adequados, visando

garantir e manter o acesso local;

8. Verificar necessidade de abastecimento de dgua, combustivel, reposicio de 6leo ¢ outros, visando melhorar o desempenho
dos equipamentos e facilitar o processo produtivo;

9. Zelar pela documentagio, conservacio, abastecimento ¢ guarda do veiculo, mantendo os mesmos organizados ¢ atualizados;

10. Executar suas atividades conforme a programagio determinada pela lideranca, ¢ em acordo com o cronograma

preestabelecido;

~1

11. Manter-se atualizado quanto aos avancos tecnoldgicos referentes a sua drea de atuagdo, visando o aprimoramento
profissional, repasse de conhecimentos, sugestoes de melhorias em equipamentos ¢ processos, contribuindo para a melhoria
continua.

12. Zelar pela conservacio dos bens patrimoniais, solicitando reparo ¢/ ou reposicao, sempre que neces
Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a sua drea de atuacio, apresentando problemas e irregularidades, a fim de
subsidiar a definicio de procedimentos e agdes a serem adotadas;

14.  Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

ario;

REQUISITOS DESEJAVEIS

Ensino Fundamental Completo. Certificado de categoria D.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Competéncias Técnico/operacionais

e  Proatividade, cooperagao ¢ comprometimento

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

e Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informacoes exigida para receber ¢/ou comunicar e

compartilhar informagdes, conhecimentos ¢ mensagens verbais e/ou escritas

e Capacidade de analise critica

¢ Responsabilidade, persisténcia, autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade
Competéncias Relacionais

e Capacidade de trabalhar em equipe

e Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética ¢ respeito

e Equilibrio emocional ¢ autocontrole sobre a agressividade ¢ impulsividade
e Capacidade de argumentagio ¢ negociagao

e Capacidade para gerenciar conflitos ¢ mudancgas

e  Sociabilidade ¢ disponibilidade

CAPACITACAO
Treinamento Introdutorio.
Conhecimentos tebrico-praticos adquiridos em capacitacio dirigidos para a execugio de tarefas especificas proprias da drea publica
¢ relativas a area de atuacio.

Emitido em: Substitui a de: Assinatura:
28/09/2015 16/09/2014
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DENOMINACAO PRINCIPAL: DENOMINACAO FAIXA DE CODIGO:
OPERADOR DE TRATOR AGRICOLA | COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS
Inicial: Final:
18 48

DESCRICAO SUMARIA
Operar trator acoplado a carroceria/carreta para transporte de pecas, ferramentas ¢ equipamentos a fim de atender os trabalhos das
frentes de obras, seguindo as orientacoes do superior imediato.

DESCRICAO DETALHADA
1. Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, servicos ¢ informacdes geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo sigilo sobre assuntos confidenciais relacionados

s atividades que desenvolve;

2. Efetuar a inspecio da areca a qual ira trabalhar, verificando condi¢oes fisicas, seguranca ¢ tipo de solo e proceder ao
cancelamento do trabalho em funcio de normas de seguranca quando de: chuvas, excessos de pedras, entre outros;

3. Operar trator agricola, utilizando implementos diversos, arados, grades, rocadeiras, pulverizadores, enxadas rotativas,
sulcadoras plantadeiras, adubadora, carretas ¢ outros equipamentos similares, garantido sempre a preservacio da area
ambiental, conforme orientagio do profissional responsavel;

4. Transportar insumos necessarios na utiliza¢io da adubagio do solo;

5. Executar pequenos servigos de mecanica ¢ manutencio ¢ reparos de emergéncia quando necessario;

6. Anotar em mapa proprio a hora de inicio e término da utilizacio do trator, verificando o registro do horimetro;

7. Zclar pela conservacio ¢ manuten¢io do equipamento, verificando diariamente as condicoes de oleo, dgua, combustivel,
lubrificaco, bateria, lanternas, fardis e rodas do trator;

8. Executar as atividades zclando pela seguranca pessoal, utilizando sempre os equipamentos de protecao individual;

9. Zelar pela conservacio dos bens patrimoniais, solicitando reparo ¢/ou reposicio, sempre que necessario;

10.  Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a sua area de atuagio, apresentando problemas e irregularidades, a fim de
subsidiar a definicio de procedimentos ¢ aces a serem adotadas;

11.

Iixecutar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

REQUISITOS DESEJAVEIS

Ensino Fundamental Incompleto.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Competéncias Técnico/operacionais

e Proatividade, cooperagao ¢ comprometimento

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

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

e Capacidade de analise critica

.

Responsabilidade, persisténcia, autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade
Competéncias Relacionais

e Capacidade de trabalhar em equipe

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

e Capacidade de argumentag@o ¢ negociagao

e Capacidade para gerenciar conflitos ¢ mudancas

.

Sociabilidade ¢ disponibilidade

CAPACITACAO

Treinamento Introdutorio.
Conhecimentos tebrico-priticos adquiridos em capacitagio dirigidos para a execucio de tarefas especificas proprias da drea publica
e relativas a drea de atuagio.

Emitido em:
28/09/2015

Substitui a de: Assinatura:

16/09/2014
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Plano de Cargos e Vencimentos
Especificacao de Classes

DENOMINACAO PRINCIPAL: DENOMINACAO FAIXA DE CODIGO:
ORIENTADOR SOCIAL COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS
Inicial: Final:
19 49

DESCRIGCAO SUMARIA

Planejar atividades dos programas de promocio a saude social ¢ psicologica, bem como orientar de forma individual ou em
pequenos grupos, orientando, conduzindo ¢ acompanhando os atendimentos, sob supervisio superior.

o

o

6.

~

10.
11.

12

13

17.

DESCRICAO DETALHADA
Responder pela qualidade, confiabilidade ¢ desempenho dos recursos, servicos ¢ informacoes geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo sigilo sobre assuntos confidenciais relacionados as atividades que desenvolve;
Coordenar e acompanhar as atividades realizadas no Centro de Referéncia de Assisténcia Social - CRAS para as criancas de 0 a
6 anos, adolescentes de 15 a 17 anos e idosos acima de 60 anos;
Atender os usuarios que fardo parte das oficinas, preenchendo os formuldrios/ fichas cadastrais dos usudrios com os dados
pessoais;
Esclarecer ¢ orientar as duvidas quanto aos horirios, procedimentos e normas de funcionamentos do CRAS;
Contabilizar a quantidade de usudrios que participam dos programas do CRAS, separando os mesmos de acordo com a faixa
etaria (criancas/adolescentes/idosos);
Elaborar a tabela de lanche de acordo com a quantidade de usudrios que estio inscritos nas oficinas, bem como garantir a
distribuigio correta e adequada para todos;
Assegurar que a lista de presenca seja atualizada diariamente com o nome dos usudrios;
Acompanhar a frequéncia dos usudrios inscritos nos programas PROJOVEM ¢ PROADOLESC
correto cilculo dos descontos referentes a inadimpléncia antes de realizar o pagamento da bolsa;
Assegurar o preenchimento correto da ficha de inscricio dos usudrios no projeto PROJOVEM, conferindo os dados dos
documentos tais como Registro Geral - RG, Cadastro de Pessoa Fisica - CPIY, comprovante de endereco, comprovante escolar
e outros, bem como o envio dos dados para o banco conveniado, solicitando abertura da conta;
Elaborar ¢ despachar os documentos sempre que necessario;
Participar da organizacio e planejamento dos eventos realizados no CRAS;
Elaborar a lista dos materiais necessirios para atender o CRAS, encaminhando a solicitagio para o almoxarifado;
Dar suporte as criancas, aos jovens, adultos, idosos e familiares, esclarecendo dividas ¢ prestando informacdes quanto ao
funcionamento e regras da institui¢io, a fim de apotar os mesmos no processo de aprendizagem ¢ desenvolvimento;

INTE, assegurando o

. Elaborar ¢ disponibilizar relatorios para a Secretaria Municipal de Assisténcia Social e Ministério de Desenvolvimento Social,

informando sobre os atendimentos e andamento das atividades, bem como o aproveitamento dos participantes nos programas
disponibilizados no CRAS, visando a avaliagio ¢ aperfeicoamento do Programa;

. Zelar pela conservagio dos bens patrimoniais, solicitando reparo ¢/ou reposicio, sempre que necessirio;
. Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a sua drea de atuacio, apresentando problemas ¢ irregularidades, a fim de

subsidiar a definicio de procedimentos e agoes a serem adotadas;
[xecutar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

REQUISITOS DESEJAVEIS

FEnsino Médio Completo.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Competéncias Técnico/operacionais

e Proatividade, cooperagao ¢ comprometimento

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

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

e Capacidade de analise critica

e Responsabilidade, persisténcia, autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade

Competéncias Relacionais

e Capacidade de trabalhar em equipe

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

e Capacidade de argumentagado ¢ negociagao

e Capacidade para gerenciar conflitos ¢ mudancas

e  Sociabilidade ¢ disponibilidade

CAPACITACAO

Treinamento Introdutdrio.
Conhecimentos teorico-praticos adquiridos em capacitacio dirigidos para a execucdo de tarefas especificas proprias da drea publica
e relativas a area de atuacio.

Emitido em: Substitut a de: Assinatura:

28/09/2015 16/09/2014
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Plano de Cargos e Vencimentos
Especificacio de Classes

DENOMINACAO PRINCIPAL: DENOMINACAO FAIXA DE CODIGO:

PADEIRO COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS

Inicial: Final:
18 48

DESCRICAO SUMARIA

Preparar e cozer paes, biscoitos, bolos, confeitaria, doces e outros para as escolas ¢ Prefeitura, verificando e conservando o material

e local

de trabalho, operando maquinas e instrumentos.

(ST )

[N

(=}

~

(95)

DESCRICAO DETALHADA
Responder pela qualidade, confiabilidade ¢ desempenho dos recursos, servicos ¢ informacdes geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo sigilo sobre assuntos confidenciais relacionados as atividades que desenvolve;
Separar os ingredientes da mistura, controlando a quantidade ¢ a qualidade necessari
Dar tratamento a massa, fermentando-a, misturando e amassando seus ingredientes, empregando processo manual ou
mecanico, a fim de prepard-la para o cozimento;
Cilindrar, cortar ou enrolar a massa, procedendo de acordo com a téenica requerida para dar-The a forma desejada;
Cozinhar a massa, levando-a ao forno aquecido a uma temperatura determinada ¢ observando o tempo de permanéncia;
Separar, preparar ¢ embalar os alimentos de acordo com os procedimentos internos, bem como providenciar a entrega dos
mesmos;

Comunicar irregularidades encontradas nas mercadorias ¢ nas maquinas, indicando as providéncias cabiveis;

Solicitar 0s materiais ¢ servicos de manutencao necess
adequado e evitar desperdicios;

Preservar limpo ¢ organizado o local de trabalho, equipamentos ¢ materiais, a fim de manter boas condi¢oes de uso ¢
preservar os aspectos de saude ocupacional ¢ meio ambiente;

Fxecutar as atividades conforme as orientagdes ¢ prioridades dos servicos determinados pelo superior imediato, obedecendo
as normas e procedimentos da instituicio com qualidade e seguranca;

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

Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes 2 sua drca de atuagio, apresentando problemas e irregularidades, a fim de
subsidiar a defini¢io de procedimentos ¢ a¢des a serem adotadas;

Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

rios para a exccucdo das atividades da area, bem como zelar pelo uso

REQUISITOS DESEJAVEIS

Ensino Fundamental Completo.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Competéncias Técnico/operacionais

Proatividade, cooperagio ¢ comprometimento

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

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

Capacidade de analise critica

Responsabilidade, persisténcia, autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade

Competéncias Relacionais

Capacidade de trabalhar em equipe

Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ctica e respeifo
Equilibrio emocional ¢ autocontrole sobre a agressividade ¢ impulsividade
Capacidade de argumentagio ¢ negociagao

Capacidade para gerenciar conflitos ¢ mudancas

Sociabilidade ¢ disponibilidade

CAPACITAGAO

Treinamento Introdutorio.
Conhecimentos tedrico-praticos adquiridos em capacitagio dirigidos para a execucio de tarefas especificas proprias da drea publica
e relativas a area de atuacio.

Emitido em: Substitui a de: Assinatura:

28/09
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e Plano de Cargos e Vencimentos

Especificacao de Classes
DENOMINACAO PRINCIPAL: | DENOMINAGCAO FAIXA DE CODIGO:
PEDREIRO COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS
Inicial: Final:
16 46

DESCRICAO SUMARIA

Executar servicos de assentamento de tijolos, reboco e arremates de estruturas construidas, preparacio de argamassa de diversos
tipos, de acordo com orientacoes e solicitacdes recebidas do superior imediato.

DESCRICAO DETALHADA
1. Responder pela qualidade, confiabilidade ¢ desempenho dos recursos, servicos e informacoes geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo sigilo sobre assuntos confidenciais relacionados as atividades que desenvolve;
2. Executar a preparacio do terreno, cuidando do nivelamento ¢ alinhamento para montagem dos pré-moldados;
3. Efetuar trabalhos de fundagdes ¢ posicionamento de ferragens nas formas, escoramento de valas, drenagem, langamento ¢

adensamento de concreto, impermeabilizagio, reparos em telhados, pavimentagdo, para a construgio de obras civis em geral;

4. Preparar estruturas de concreto para acabamento, cortando extremidade de ferragens, picotando sobras de concreto com
marreta e ponteira, umedecendo e aplicando cola, massa ou cimento, refazendo arestas ¢ corrigindo outras irregularidades, de
acordo com instruc¢des do superior imediato;

5. Construir paredes ¢ muros, executando servicos de acabamento com argamassa (chapisco e reboco) em superficies em geral,
seguindo as ordens de servicos recebidas;

6. Operar miquinas ¢ equipamentos como betoneira, vibradores, miquina de corte de ferro, guinchos ¢ miquina de furar
necessarios a realizagio das atividades de construgao civil em geral;

7. Orientar os serventes quanto a correta execucio dos servigos;

8. Dar acabamento final em pisos e lajes concretadas, aplicando, espalhando e alisando nata de cimento ¢ argamassa, retirando
excessos e lixando, com uso de ferramentas ¢ materiais diversos;

9. Assentar pedras e tijolos, posicionando-os em camadas, unindo-os com argamassa, verificando marcacoes para colocacio de
portas, janelas e instalacdes de redes elétricas ¢ hidrdulicas ¢ atentando para os descontos a serem dados de acordo com a
espessura das camadas de massa, reboco e revestimento, para levantar as paredes, muros, pilares, degraus, etc.;

10. Rebocar estruturas ¢ superficies construidas, aplicando argamassa, verificando o nivelamento e alinhamento, utilizando
ferramentas diversas, a fim de prepard-las para revestimento;

11. [Executar servicos de colocaciio de telhas, manilhas, pecas sanitdrias, construcio de caixas d’dgua, esgoto ¢ outros, a fim de

atender as determinacoes do superior imediato;

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

13. Apoiar o superior imediato em assuntos increntes 4 sua area de atuacio, apresentando problemas ¢ irregularidades, a fim de
subsidiar a definicio de procedimentos e acdes a serem adotadas;

14. Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

REQUISITOS DESEJAVEIS

Ensino Fundamental Incompleto.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Competéncias Técnico/operacionais

e  Proatividade, cooperagio ¢ comprometimento

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

e Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informacoes exigida para receber ¢/ou comunicar e

compartilhar informacdes, conhecimentos ¢ mensagens verbais ¢/ou escritas

e Capacidade de andlise critica

e  Responsabilidade, persisténcia, autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade
Competéncias Relacionais

e Capacidade de trabalhar em equipe

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

e Equilibrio emocional ¢ autocontrole sobre a agressividade ¢ impulsividade

e Capacidade de argumentagio ¢ negociagao

e Capacidade para gerenciar conflitos ¢ mudancas

e  Sociabilidade ¢ disponibilidade

CAPACITACAO
Treinamento Introdutdrio.
Conhecimentos tebrico-priticos adquiridos em capacitacio dirigidos para a execugdo de tarefas especificas proprias da drea pablica
e relativas a area de atuacio.

pa
Emitido em: Substitut a de: Assinatura:
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DENOMINACAO PRINCIPAL: DENOMINACAO FAIXA DE CODIGO:
PEDREIRO DE ACABAMENTO COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS
Inicial: Final:
24 54

DESCRIQAO SUMARIA
Organizar e preparar o local de trabalho na obra para realizagio das tarefas. Construir fundagoes ¢ estruturas de alvenaria.
Assentar pedras, aplicar revestimentos em pavimentos ou paredes com contra pisos ¢ azulejos. Colocar telhas, instalar rodapés,
dentre outros.

DESCRICAC DETALHADA
1. Ajustar pedra ou tijolo a ser utilizado, adaptando a forma e medida ao lugar onde serd colocado, utilizando martelo ¢
talhadeira, para possibilitar 0 assentamento do material em questio;
Executar servicos de acabamento em geral: colocar telhas, revestir pavimentos ou paredes com ladrilhos ¢ azulejos, instalar

[

rodapés, verificando o material e ferramentas a serem utilizados para a execucio dos trabalhos;

3. Executar trabalhos de manutencio corretiva de prédios, calcadas e estruturas semelhantes, reparando paredes ¢ pisos,
aparelhos sanitirios ¢ outras pegas, chumbando as bases danificadas, para construir essas estruturas;

4. Verificar as caracteristicas da obra, examinando a planta e especificacdes para orientar-se na escolha do material apropriado ¢
na melhor forma de execugio do trabalho;

5. Tifetuar o assentamento de batentes, portas e janelas, utilizando-se de instrumentos pertinentes ao oficio e de acordo com as
especificacoes de plantas, desenhos ¢ ordens de servigo;

6. Interpretar as ordens de servico;

7. Especificar e calcular os materiais a serem utilizados na obra;

8. Aplicar chapisco em tetos e paredes;

9. Preparar a argamassa para O revestimento e assentamento;

10. Marcar os pontos de nivel ¢ pontos de massa;

11.  Conhecer a politica da organizagio e contribuir para 0 bom andamento das atividades em geral;

12. Conhecer os objetivos da unidade a que estd vinculado e cumprir os procedimentos que The forem delegados;

13. Contribuir para a concretizagdo do planejamento das atividades da unidade, especialmente no que sc refere as agoces
vinculadas a sua area de atuacio;

14.  Cumprir ¢ fazer cumprir as determinagdes superiores;

15. Cumprir o planejamento das atividades vinculadas a sua atuacio profissional;

16. Zelar pela conservacio dos bens patrimoniais, solicitando reparo ¢/ou reposicio, sempre que necessario;

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

14. Fxecutar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

REQUISITOS DESEJAVEIS

I'nsino Fundamental Incompleto.

HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competéncias Técnico/operacionais
e  Proatividade, cooperagio ¢ comprometimento
e Lideranga c habilidade para conduzir situacdes problema ¢ tomar decisdes de forma assertiva ¢ cficaz
. Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informagoes exigida para receber e/ou comunicar e
compartilhar informacdes, conhecimentos e mensagens verbais ¢/ou escritas
e Capacidade de analise critica
e Responsabilidade, persisténcia, autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade
Competéncias Relacionais
e Capacidade de trabalhar em equipe
e Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com Ctica ¢ respeito
e Equilibrio emocional ¢ autocontrole sobre a agressividade ¢ impulsividade
e Capacidade de argumentagio ¢ negociagao
Capacidade para gerenciar conflitos ¢ mudangas
Sociabilidade ¢ disponibilidade

CAPACITA(;AO
Treinamento Introdutdrio.
Conhecimentos tedrico-praticos adquiridos em capacitagio dirigidos para a execucio de tarefas especificas proprias da drea publica
e relativas a area de atuacio.

Emitido em: Substitut a de: Assinatura:
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Plano de Cargos e Vencimentos

Especificac¢io de Classes

DENOMINAQ[\O PRINCIPAL: DENOMINA(;AO FAIXA DE CODIGO:
PINTOR COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS
Inicial: Final:
10 40

DESCRICAO SUMARIA
Preparar ¢ pintar superficies e estruturas de alvenaria, concreto, madeira ¢ metal, raspando, limpando, emassando, lixando ¢
aplicando diversos tipos de tinta, para protegé-las ¢ decori-las, conforme solicitacio recebida.

DESCRICAO DETALHADA
1. Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, servicos e informagdes geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo sigilo sobre assuntos confidenciais relacionados as atividades que desenvolve;

2. Preparar paredes ¢ superficies a serem pintadas, raspando, emassando e lixando, de acordo com as exigéncias do servico a ser
executado;

3. Analisar e preparar as superficies a serem pintadas e calcular a quantidade de materiais para pintura;

4. DPreparar tintas a serem utilizadas nos trabalhos, adicionando ¢ misturando solventes, para cumprir recomendagoes
predeterminadas;

5. Executar pinturas em paredes, portas, forros, tetos e outros, atendendo as determinagoes da lideranca;

6. Realizar marcacio de esquadrias de ferro, madeira, material de PVC, fachada, muro e outros;

7. Efetuar pedidos de tintas ¢ demais materiais necessdrios a execucio de suas atividades;

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

9.  Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a sua area de atuacio, apresentando ¢ discutindo problemas ¢

irregularidades, a fim de subsidiar a definicio de procedimentos e ag¢oes a serem adotadas;
10. Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

REQUISITOS DESEJAVEIS

Ensino Fundamental Incompleto.

HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competéncias Técnico/operacionais
e  Proatividade, cooperagao ¢ comprometimento
e Lideranga c habilidade para conduzir situacdes problema ¢ tomar decisoes de forma assertiva ¢ cficaz
. Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informacoes exigida para receber ¢/ou comunicar e
compartilhar informacoes, conhecimentos ¢ mensagens verbais ¢/ou escritas
e Capacidade de analise critica
e  Responsabilidade, persisténcia, autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade
Competéncias Relacionais
e Capacidade de trabalhar em equipe
e Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ¢tica e respeito
e  Equilibrio emocional ¢ autocontrole sobre a agressividade ¢ impulsividade
e Capacidade de argumentag@o ¢ negociagio
e Capacidade para gerenciar conflitos ¢ mudancas
e Sociabilidade ¢ disponibilidade

CAPACITACAO

Treinamento Introdutorio.
Conhecimentos tedrico-praticos adquiridos em capacitagio dirigidos para a execugio de tarefas especificas proprias da drea publica

e relativas a drea de atuagio.

Substitui a de: Assinatura:
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——— Quadros de Especificagido de Classes
DENOMINAGAO PRINCIPAL: | DENOMINACAO COMPLEMENTAR: SIMBOLO DE | CODIGO:
ASSESSOR DE SECRETARIA VENCIMENTO

72
DESCRICAO SUMARIA

Assessorar e apoiar a Secretaria a que estd vinculado na claboragio de projetos administrativos, pesquisando legislacoes pertinentes,
bibliografias ¢ artigos, a fim de subsidiar acdes a serem adotadas.

DESCRICAO DETALHADA

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

2. Realizar e receber chamadas telefonicas destinadas a Secretaria, visando filtrar as informagoes, se inteirando do assunto, de modo
a somente repassar ligagoes telefonicas quando devidamente autorizadas;

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

4. Estabelecer contato com outras unidades de trabalho da Prefeitura, quando solicitado, visando agilizar o agendamento de reunides
de interesse da area;

5. Organizar pauta de evento ¢ acompanhar sua organizagio, a fim de assegurar que todas as providéncias scjam tomadas ¢ que os
protocolos sejam cumpridos;

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

7. Acompanhar os eventos que envolvam a presenca do superior imediato, visando apoia-lo nas necessidades que se apresentarem ¢
realizar as anotagoes devidas, de forma a agilizar as providéncias cabiveis, quando solicitado;

8. Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a sua area de atuagio, apresentando e 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, redu¢io dos custos e maximizagio dos resultados;

9. Assegurar a conservagio dos bens patrimonias, solicitando manutengio, reparo ¢/ou reposicio, sempre que necessario;

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

REQUISITOS DESEJAVEIS

Ensino Superior Completo.

HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competéncias Técnico/operacionais
e Trabalhar com iniciativa
e  Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informacdes exigida para receber ¢/ou comunicar e
compartilhar informacdes, conhecimentos e mensagens verbais e¢/ou escritas
e  Capacidade de aprendizagem c investimento no desenvolvimento pessoal e profissional
e  Utilizar a criatividade para melhorar a qualidade do trabalho
e  Visao sistémica, organizagio ¢ planejamento
e  Proatividade, cooperagao ¢ comprometimento
®  Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade
Competéncias Relacionais
e Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética e respeito
e  Equilibrio emocional ¢ autocontrole sobre a agressividade e impulsividade
e Capacidade de trabalhar em equipe
e Integridade, coeréncia ¢ confiabilidade
e Paciéncia, flexibilidade e discri¢ao

CAPACITACAO
Treinamento Introdutorio.
Conhecimentos tedrico-praticos adquiridos em capacitacio dirigidos para a execucio de tarefas proprias da area publica e relativas as
atividades especificas pelas quais ¢ responsavel.

Emitido em: Substitui a de: | Assinatura:
28/09/2015 16/09/2014




*@%} PREFEITURA DE Manual de Ofgﬂmza(}éo

180

‘.. ITABIRITO

Plano de Cargos e Vencimentos

g
Especifica¢iao de Classes
DENOMINAGAO PRINCIPAL: | DENOMINACAO FAIXA DE CODIGO:
PINTOR DE LETREIROS COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS
Inicial: Final:
16 46

DESCRICAO SUMARIA

Confeccionar matriz e textos para impressio manual ou por meio de maquinas tipograficas, linotipos, recorte ¢ pintura a pincel.
Imprimir trabalhos graficos, artisticos ¢ publicitarios, tais como outdoors, cartazes, letreiros ¢ outros.

to

(3,1

6.

DESCRICAO DETALHADA
Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, servicos ¢ informacoes geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo sigilo sobre assuntos confidenciais relacionados as atividades que desenvolve;
Definir a quantidade de materiais necessarios para a realizagio do trabalho, a fim de solicitar requisigio e transporte até o
local indicado, bem como definir prioridades;
Definir cores, diluentes ¢ outros materiais apropriados, misturando tintas e pigmentos, colocando-os em  recipientes
adequados para obter a coloracio descjada;
Pintar o desenho ou motivo assinalado, recobrindo-o com as tintas preestabelecidas, utilizando pincéis de diferentes tipos
para produzir cartazes, letreiros, faixas, outdoor e placas de sinalizacio, conforme solicitacio recebida;
Acompanhar a realizagio do orcamento de material, a fim de repassar informacdes pertinentes a sua drea de atuagio e a
unidade de trabalho responsavel pela compra;
Cuidar das ferramentas ¢ materiais de trabalho, zelando pela limpeza, manuscio ¢ guarda das mesmas, visando & conservacio,
utilizacao plena e prolongamento de sua vida util;
Zelar pela conservacio dos bens patrimoniais, solicitando reparo ¢/ou reposicio, sempre que necessirio;
Apofar o superior imediato em assuntos inerentes a sua area de atuacio, apresentando problemas ¢ irregularidades, a fim de
subsidiar a definicdo de procedimentos ¢ acdes a serem adotadas:
Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

REQUISITOS DESEJAVEIS

Ensino Médio Completo.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Competéncias Técnico/operacionais

e Proatividade, cooperagao ¢ comprometimento

e Lideranga e habilidade para conduzir situacdes problema ¢ tomar decisoes de forma assertiva ¢ cficaz

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

e Capacidade de analise critica

e Responsabilidade, persisténcia, autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade

Competéncias Relacionais

e Capacidade de trabalhar em equipe

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

e Capacidade de argumentagio ¢ negociagao

e Capacidade para gerenciar conflitos ¢ mudancas

e Sociabilidade ¢ disponibilidade

CAPACITACAO

Treinamento Introdutorio.
Conhecimentos tedrico-praticos adquiridos em capacitacao dirigidos para a execucio de tarefas especificas proprias da drea publica
e relativas a area de atuacao.

Emitido em: Substitut a de: Assinatura:
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DENOMINACAO PRINCIPAL: DENOMINACAO FAIXA DE CODIGO:
PROFESSOR DE EDUCACAO BASICA COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS

Pl - EDUCACAO INFANTIL (PRE-| Inicial Final:

ESCOLAR 4 A 5 ANOS) E ANOS INICIAIS 39 69

DO ENSINO FUNDAMENTAL T (1° AO
59 ANO), EDUCACAO DE JOVENS
ADULTOS (1° AO 5* ANOS)

DESCRIGAO SUMARIA

Preparar e ministrar aulas na Educacio Infantil (pré-escolar, 4 ¢ 5 anos) e Anos Iniciais do Ensino Fundamental (1° a0 57 anos),

FEdu

cacio de Jovens e Adultos/EJA (1° a0 5° anos), efetuar registros burocriticos e pedagégicos; participar da elaboracio do

projeto pedagdgico: planejar o curso de acordo com as diretrizes educacionais; atuar em reunides administrativas e pedagogicas;
participar de capacitacdes ¢ eventos educacionais; elaborar projetos ¢ organizar atividades sociais ¢ culturais.

b o e

o v

~

9.
10.

11.
12.

13
14.

16.
17.
18.

27.
28.

29.

DESCRICAO DETALHADA

Promover o desenvolvimento integral do aluno planejando, ministrando aulas e orientando a aprendizagem;
Participar do processo de planejamento das atividades da escola contribuindo para o aprimoramento da qualidade do ensino;
Cooperar na elaboracio, execugio e avaliacio do Plano Politico Pedagdgico da Unidade Escolar;
Elaborar programas, projctos e planos de curso, atendendo a teenologia educacional e as diretrizes do ensino;
Iixecutar o trabalho docente em consonancia com a proposta pedagogica da rede municipal de ensino;
Participar dos processos coletivos de avaliacio do proprio trabalho e da Lmdad(. Iiscolar com vista ao melhor rendimento do
processo de ensino-aprendizagem, revisando o plancjamento sempre que necessario;
Colaborar com as atividades de articulacio da escola com as familias e a comunidade;
Plancjar, executar, acompanhar, avaliar ¢ registrar as atividades dos diferentes momentos do processo de ensino ¢
aprendizagem numa perspectiva integradora ¢ de trabalho coletivo;
Estabelecer alternativas intervengio e recuperacio dos alunos que apresentarem menor rendimento:
Participar de reuni6
tendo em vista o seu constante aperfeicoamento para melhoria da qualidade de ensino;
Cooperar com os servicos de administracio escolar, planejamento, supervisiao educacional;
Desenvolver a autonomia dos alunos frente as atividades a serem realizadas:
Criar atividades que promovam o gosto ¢ o prazer pela leitura e escrita;
Estimular o desenvolvimento psicomotor, logico matemitico ¢ de construgio da base alfabética por meio de atividades
lidicas e significativas de acordo com a etapa de ensino;
Promover a aprendizagem do aluno, comprometendo-se com sua evolucio e com a busca de novas metodologias de ensino
que a favoregam;
Seguir as diretrizes pedagdgicas ¢ administrativas emanadas do 6rgio superior competente;
Cobrar seus direitos de maneira ética, democritica ¢ profissional;
Responsabilizar-se por seus deveres enquanto educador, promovendo o bom relacionamento com os alunos, os colegas de
trabalho, pais e demais servidores do estabelecimento de ensino de forma igualitaria;
Constatar as necessidades dos alunos, mediante relatdrio escrito com  base nos  diagndsticos  realizados ¢ fazer

s, conselhos de classe, encontros, seminarios, atividades civicas, culturais, recreativas ¢ outros eventos,

encaminhamentos;

Participar da atualizagio do regimento escolar ¢ da proposta pedagogica da escola;

Cumprir as normas determinadas pelo estatuto do servidor e regulamento interno da escola;

Cumprir, semanalmente, 2/3 da jornada de trabalho com alunos e 1/3 com atividades extraclasses, destinando 02 (duas)
horas para estudo ou reunides semanais estabelecidas pela equipe gestora da escola;

Manter atualizado o registro das a¢oes pedagogicas, tendo em vista a avaliacdo continua do processo educativo;

Participar das atividades de formagio continuada, oferccidas para o seu aperfeicoamento, bem como de cursos que possam

contribuir para o seu crescimento e atualizacio profissional nos diferentes segmentos de ensino;

Preencher a documentacio solicitada pela secretaria e entrega-la no prazo estipulado ¢ controlar a frequéncia do aluno;
Ministrar os dias letivos ¢ horas-aula estabelecidos, além de participar integralmente dos perfodos dedicados ao plancjamento
a avaliagdo ¢ ao desenvolvimento proﬁssioml'

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

Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a sua area de atuacdo, apresentando problemas ¢ irregularidades, a fim de
subsidiar a definicio de procedimentos ¢ agdes a serem adotads
Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

REQUISITOS DESEJAVEIS

Ensino Superior completo em Pedagogia ou Normal Superior com registro no Ministério da FEducacio ¢ Cultura.

Emitido em: Substitui a de: Assinatura:
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HABILIDADES E COMPETENCIAS

Competéncias Técnico/operacionais

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

Capacidade de analise critica e criatividade para melhorar a qualidade do trabalho

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

Iniciativa, visao sistémica, organizagao ¢ planejamento

Proatividade, cooperagao ¢ comprometimento

Responsabilidade, persisténcia, autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade

Competéncias Relacionais

Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ¢ética ¢ respeito ¢ disponibilidade
Capacidade para argumentar ¢ negociar e gerenciar conflitos ¢ mudancas,

Equilibrio emocional ¢ autocontrole sobre a agressividade e impulsividade

Capacidade de trabalhar em equipe, paciéncia, flexibilidade ¢ discrigao

Autoconfianga, sociabilidade, integridade, coeréncia ¢ confiabilidade

CAPACITACAO

Treinamento Introdutorio.
Conhecimentos tedrico-praticos adquiridos em capacitacio dirigidos para a execucio de tarefas especificas proprias da drea publica
e relativas a area de atuacio.

JORNADA DE TRABALHO SEMANAL DIFERENCIADA

30 horas conforme necessidade da area de trabalho.

Emitido em: Substitui a de: Assinatura:
28/09/2015 16/09/2014
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; Plano de Cargos e Vencimentos
Especificaciao de Classes

DENOMINACAO PRINCIPAL: DENOMINACAO COMPLEMENTAR: FAIXA DE CODIGO:
SOR DE EDUCAGAO BASICA PII - ANOS FINAIS DO ENSINO VENCIMENTOS
FUNDAMENTAL II (6° AO 9° ANO) E Inicial: Final:
EDUCACAO DE JOVENS E ADULTOS 39 l 69

DESCRICAO SUMARIA
Preparar e ministrar aulas nos Anos Finais do Ensino Fundamental (6° a0 9° anos) e Educacio de Jovens ¢ Adultos — EJA (6° ao
9? anos) efetuar registros burocraticos e pedagogicos; participar da elaboragio do projeto pedagdgico; planejar o curso de acordo
com as diretrizes educacionais; atuar em rcunides administrativas ¢ pedagdgicas; ; participar de capacitagdes ¢ cventos
educacionais; elaborar projetos ¢ organizar atividades sociais ¢ culturais.

DESCRI(}AO DETALHADA
1. Participar da elaboragao, implantacio e avaliagio do Projeto Politico Pedagogico da Unidade Educacional, bem como das
demais atividades do processo educacional, visando a melhoria da qualidade da educacio, em consoniancia com as diretrizes
educacionais da Secretaria Municipal de FEducacio - SEMED;

2. Elaborar o Plano de ensino da turma e do componente curricular atentando para as metas e objetivos propostos no Projeto
Pedagogico e para as diretrizes curriculares da SEMED;
3. Reclaborar plano de ensino, quando for o caso, considerando as informagdes obtidas nas avaliaches externas ¢ internas que

indicam o aproveitamento escolar dos alunos e as metas de aprendizagem indicadas;
4. Plancjar ¢ executar atividades de intervencio, recuperacio, reforco e compens:
oportunidades de aprendizagem dos educandos;

a0 de auseéncias, de forma a garantir

w

Planejar ¢ ministrar aulas ¢ atividades, registrando os objetivos, atividades ¢ resultados do processo educacional, tendo em

vista a efetiva aprendizagem de todos os alunos.

6. Desenvolver, articuladamente, com as equipes Escolares ¢ demais profissionais, atividades pedagogicas compativeis com os
varios espagos de ensino ¢ de aprendizagem existentes na Unidade Educacional;

7. Articular as experiéncias dos educandos com o conhecimento organizado, valendo-se de principios metodologicos,
procedimentos diddticos ¢ instrumentos, que possibilitem o pleno aproveitamento das atividades desenvolvidas;

8. Planejar, executar, acompanhar, avaliar ¢ registrar as atividades dos diferentes momentos do processo de ensino ¢
aprendizagem numa perspectiva integradora ¢ de trabalho coletivo;

9. Discutir com os alunos e com os pais ou responsdveis as propostas de trabalho da Unidade ducacional, formas de
acompanhamento da vida escolar e procedimentos adotados no processo de avaliagio dos educandos:

10. Identificar em conjunto com o Coordenador Pedagdgico, alunos que apresentem necessidades de atendimento diferenciado,
comprometendo-se com as novas estratégias ¢ metodologias de ensino;

11.  Adequar os procedimentos diditicos ¢ pedaggicos que viabilizem a implantagio da Fducagio Inclusiva ¢ da Fducagio de
Jovens ¢ Adultos;

12.  Manter atualizado o registro das a¢oes pedagogicas, tendo em vista a avaliacio continua do processo educativos

13. Participar das atividades de formagio continuada, oferecidas para o scu aperfeicoamento, bem como de cursos que possam
contribuir para o seu crescimento e atualizagao profissional;

14. Atuar na implantacio dos Programas e Projetos Propostos pela SEMED comprometendo-se com suas diretrizes, bem como
o alcance das metas de aprendizagem definidas.

15, Zelar pela conservacio dos bens patrimoniais, solicitando reparo e/ou reposicio, sempre que neces

16.  Apotar o superior imediato em assuntos inerentes a sua drea de atuacdo, apresentando problemas ¢ irregularidades, a fim de
subsidiar a definicio de procedimentos e acoes a serem adotadas:

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

Sario;

REQUISITOS DESEJAVEIS
Ensino Superior completo com formagio especifica na drea de atuagio (disciplina). Registro no Ministério da Hducacio ¢
Cultura.

HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competéncias Técnico/operacionais
e Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informacoes exigida para receber ¢/ou comunicar e
compartilhar informacoes, conhecimentos e mensagens verbais ¢/ou escritas
e Capacidade dc andlise critica e criatividade para melhorar a qualidade do trabalho

Lideranga ¢ habilidade para conduzir situagoes problema e tomar decisdes de forma assertiva ¢ eficaz
e Iniciativa, vis@o sistémica, organizagao ¢ planejamento
e Proatividade, cooperagdo ¢ comprometimento
e Responsabilidade, persisténcia, autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade
Competéncias Relacionais
e Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ¢tica ¢ respeito ¢ disponibilidade
e Capacidade para argumentar ¢ negociar e gerenciar conflitos ¢ mudancas
e Equilibrio emocional ¢ autocontrole sobre a agressividade ¢ impulsividade
e Capacidade de trabalhar em equipe, paciéncia, flexibilidade ¢ discri¢ao
e  Autoconfianga, sociabilidade, integridade, coeréncia ¢ confiabilidade

Emitido em: Substitut a de: Assinatura:
28/09/2015 16/09/2014
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Treinamento Introdutorio.

CAPACITACAO

Conhecimentos tedrico-praticos adquiridos em capacitacio dirigidos para a execucio de tarefas especificas proprias da drea pablica

¢ relativas a area de atuacio.

JORNADA DE TRABALHO SEMANAL DIFERENCIADA
27 horas conforme necessidade da area de trabalho.

Emitido em:
28/09/2015

Substitut a de:
16/09/2014

Assinatura:
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Plano de Cargos e Vencimentos
Especificacao de Classes

DENOMINA(_;AO PRINCIPAL: | DENOMINACAO FAIXA DE CODIGO:
PROFESSOR DE TEATRO COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS
Inicial: Final:
18 48

DESCRICAO SUMARIA

FExercer ¢ assessorar atividades artisticas, pedagdgicas ¢ académico-administrativas, planejando e ministrando aulas, bem como
desenvolvendo pesquisas e criagoes artisticas.

DESCRI(;AO DETALHADA
1. Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, servicos ¢ informacoes
responsabilidade, mantendo sigilo sobre ¢

cradas pelas tarefas sob sua
ssuntos confidenciais relacionados as atividades que desenvolve:

2. Planejar atividades lidicas de estimulo a criatividade, com foco voltado para o teatro (improvisacio, interpretacio, expressio
vocal e corporal, leitura de textos, dentre outras.);

3. Ministrar aulas de teatro transmitindo contetidos por meio de praticas ¢ discussoes, sendo dinamico ¢ comunicativo, visando
o desenvolvimento artistico dos alunos;

4. Selecionar material dramatico de acordo com o plancjamento da escola para montagem de pecas teatrais:

5. Realizar e executar o planejamento didrio estabelecido, elaborando relatorios das atividades executadas e participando de
reunides periddicas, a fim de alinhar todas as atividades relacionadas a escola;

6. Dirigir atividades teatrais na escola como pratica educativa motivadora da aprendizagem, da interacio social ¢ da expressio
individual dos sujeitos;

7. Promover a interacio e cooperagio entre os professores ¢ alunos;

8. Motivar a estruturagio de situagdes empiricas adequadas a investigacio das interacoes de sala de aula, motivando os alunos

na aprendizagem ¢ permitindo que construam seu proprio conhecimento;

9.  Elaborar textos juntamente com os alunos, a partic de cenas improvisadas durante a aula, para os espetaculos a serem
apresentados pela escola;

10. Providenciar ¢ acompanhar, juntamente com os alunos, a escolha ¢ a montagem da trilha sonora, cenografia ¢ figurinos do
espetaculo;
Dirigir ensaios do espetaculo no local da apresenta¢io, de modo a prepard-los para a mesma;

12, Zelar pela conservacio dos bens patrimoniais, solicitando reparo ¢/ou reposi¢io, sempre que necessario;

13. Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a sua arca de atuacdo, apresentando problemas e irregularidades, a fim de
subsidiar a definicio de procedimentos e agoes a serem adotadas;

14, Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

REQUISITOS DESEJAVEIS

Graduagio em Artes Cénicas com registro em Orgio de classe.

HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competéncias Técnico/operacionais
e Proatividade, cooperagdo ¢ comprometimento
e  Lideranga c habilidade para conduzir situacoes problema e tomar decisoes de forma assertiva ¢ eficaz
. Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informagdes exigida para receber e/ou comunicar e
compartilhar informacoes, conhecimentos ¢ mensagens verbais ¢/ou escritas
e Capacidade de anélise critica
e  Responsabilidade, persisténcia, autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade
Competéncias Relacionais
e Capacidade de trabalhar em equipe

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

e Capacidade de argumentag@o ¢ negociagao

e Capacidade para gerenciar conflitos ¢ mudancas

.

Sociabilidade ¢ disponibilidade

CAPACITACAO
Treinamento Introdutorio.
Conhecimentos tebrico-praticos adquiridos em capacitacio dirigidos para a execucio de tarefas especificas proprias da area
publica e relativas a area de atuacio.

JORNADA DE TRABALHO SEMANAL DIFERENCIADA

6 horas conforme necessidade da drea de trabalho.

Emitido em: Substitut a de: Assinatura:
28/09/2015 16/09/2014
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Plano de Cargos e Vencimentos
Especificaciao de Classes

DENOMINACAO PRINCIPAL: DENOMINACAO FAIXA DE CODIGO:
PROFESSOR DESPORTIVO I COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS
Inicial: Final:
24 54

DESCRICAO SUMARIA

Responder pelo planejamento, avaliagio ¢ execugio das atividades de Esporte académicas de Educagio Fisica, estabelecendo
politicas ¢ diretrizes juntamente com sua equipe de trabalho, assegurando boa qualidade de ensino ¢ atendendo as expectativas ¢
demandas da sociedade.

o

o !

9

DESCRICAO DETALHADA
Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, servigos ¢ informacdes geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo sigilo sobre assuntos confidenciais relacionados as atividades que desenvolve;
Coordenar as atividades de esporte ¢ lazer;
Participar da organizacio e planejamento dos eventos ¢ projetos da Secretaria Municipal de Esportes e Lazer, programando
o conteudo das atividades e a forma de aplicagio;
Plancjar, organizar ¢ ministrar as aulas de ginasticas, programando as atividades conforme o plancjamento tragado com a
equipe, a fim de atender os objetivos esperados:
Organizar a logistica de viagem para torneiro e festivais de esportes, bem como acompanhar e apotar os participantes;
Participar da organizacio de festivais ¢ torneios de gindsticas, orientando ¢ acompanhando tecnicamente os participantes;
Avaliar e reavaliar os participantes das sessdes de gindstica, levantando limitagdes, possibilidades ¢ intervencoes, visando
programar atividades
Responder pelo controle, organizagio e higienc dos espacos destinados as atividades esportivas, visando a manutenciao do
local de trabalho ¢ proporcionando ensino de qualidade aos alunos;
Assessorar nas especificagoes técnicas em processo de licitacio de compra de equipamentos de educagio fisica, bem como

sicas seguras ¢ em concordancia com o objetivo desejado pelo mesmo;

avaliar tecnicamente a aquisicio e a recepgao dos produtos;

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

Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a sua area de atuacio, apresentando problemas e irregularidades, a fim de
subsidiar a defini¢io de procedimentos ¢ agoes a serem adotadas;

Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

REQUISITOS DESEJAVEIS

Graduacio em Educacio Fisica com registro no Consclho Regional de classe.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Competéncias Técnico/operacionais

¢  Proatividade, cooperagdo ¢ comprometimento

e Lideranga c habilidade para conduzir situacdes problema ¢ tomar decisoes de forma assertiva e efica

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

e  Capacidade de analise critica

e Responsabilidade, persisténcia, autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade

Competéncias Relacionais

e Capacidade de trabalhar em equipe

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

e Capacidade de argumentagio ¢ negociagao

e Capacidade para gerenciar conflitos ¢ mudancas

e Sociabilidade ¢ disponibilidade

CAPACITACAO

Treinamento Introdutorio.
Conhecimentos terico-praticos adquiridos em capacitacio dirigidos para a execugio de tarefas especificas proprias da drea publica
e relativas a area de atuacio.

JORNADA DE TRABALHO SEMANAL DIFERENCIADA

20 horas conforme necessidade da area de trabalho.

Emitido em: Substitut a de: Assinatura:
28/09/2015 16/09/2014
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Especificacao de Classes
DENOMINACAO PRINCIPAL: DENOMINACAO FAIXA DE CODIGO:
PROFESSOR DESPORTIVO IT COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS
Inicial: Final:
51 81

DESCRICAO SUMARIA
Responder pelo plancjamento, avaliacio e execugio das atividades de Fsporte académicas de Educagio Fisica, estabelecendo
politicas e diretrizes juntamente com sua equipe de trabalho, assegurando boa qualidade de ensino ¢ atendendo as expectativas ¢
demandas da sociedade.

DESCRICAO DETALHADA
1. Responder pela qualidade, confiabilidade ¢ desempenho dos recursos, servicos ¢ informagdes geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo sigilo sobre assuntos confidenciais relacionados as atividades que desenvolve;

2. Coordenar as atividades de esporte e lazer;

3. DParticipar da organizacio ¢ plancjamento dos eventos e projetos da Secretaria Municipal de Esportes ¢ Lazer, programando
o conteudo das atividades ¢ a forma de aplicagio;

4. Planejar, organizar e ministrar as aulas de ginasticas, programando as atividades conforme o plancjamento tragado com a
equipe, a fim de atender os objetivos esperados;

5. Organizar a logistica de viagem para torneiro ¢ festivais de esportes, bem como acompanhar ¢ apoiar os participantes;

6. DParticipar da organizacio de festivais e torneios de gindsticas, orientando ¢ acompanhando tecnicamente os patticipantes;

7. Avaliar ¢ reavaliar os participantes das sessdes de ginastica, levantando limitagoes, possibilidades ¢ intervencoes, visando

programar atividades fisic

8. Responder pelo controle, organizagio ¢ higicne dos espacos destinados as atividades esportivas, visando a manutengio do
local de trabalho e proporcionando ensino de qualidade aos alunos;

9. Assessorar nas especificacoes téenicas em processo de licitacio de compra de equipamentos de educacio fisica, bem como
avaliar tecnicamente a aquisicao ¢ a recepgao dos produtos;

10.  Zelar pela conservacio dos bens patrimoniais, solicitando reparo ¢/ou reposicio, sempre que Necessario;

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

12.  Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

seguras ¢ em concordancia com o objetivo descjado pelo mesmoy

REQUISITOS DESEJAVEIS

Graduacio em Fducacio Fisica com registro no Conselho Regional de classe.

HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competéncias Técnico/operacionais
e Proatividade, cooperagdao ¢ comprometimento
e Lideranga c habilidade para conduzir situagoes problema ¢ tomar decisoes de forma assertiva ¢ eficaz
e Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informacoes exigida para receber e/ou comunicar e
compartilhar informacdes, conhecimentos e mensagens verbais e/ou escritas
e  Capacidade de anélise critica
e  Responsabilidade, persisténcia, autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade
Competéncias Relacionais
e Capacidade de trabalhar em equipe
e Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ¢tica ¢ respeito
e Equilibrio emocional ¢ autocontrole sobre a agressividade ¢ impulsividade
e Capacidade de argumentagio ¢ negociagao
e Capacidade para gerenciar conflitos ¢ mudancas
e Sociabilidade ¢ disponibilidade

CAPACITA(}AO
Treinamento Introdutorio.
Conhecimentos teorico-praticos adquiridos em capacitagio dirigidos para a execugio de tarefas especificas proprias da drca publica
e relativas a drea de atuacio.

Emitido em: Substitui a de: Assinatura:
28/09/2015 16/09/2014
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DENOMINAQAO PRINCIPAL: DENOMINAQAO FAIXA DE CODIGO:
PSICOLOGO DA SAUDE COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS
Inicial: Final:
63 93

Atender pessoas com sofrimento psiquico grave e pe

DESCRICAO SUMARIA

stente, estimulando sua integraciio social ¢ familiar, apoiando-se em suas

iniciativas de busca de autonomia, assim como desenvolver acoes de promocio da saude mental, prevencao e cuidado dos
transtornos mentais, acdes de reducio de danos e cuidado para pessoas com necessidades decorrentes do uso de drogas.

)

DESCRICAO DETALHADA
1. Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, servicos ¢ informagdes geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo sigilo sobre assuntos confidenciais relacionados as atividades que desenvolve;

Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, servigos ¢ informacdes geradas pelas tarefas sob sua

responsabilidade, mantendo sigilo sobre assuntos confidenciais relacionados as atividades que desenvolve;

3. DPautar as priticas e as técnicas desenvolvidas no servico de Psicologia por meio das diretrizes do SUS ¢ da Reforma
Psiquidtrica, da ética do Projeto Antimanicomial, assim como do codigo de ética do profissional de acordo com o Conselho

Federal de Psicologia;

4. Realizar atendimento ¢ acompanhamento psicoldgico dos pacientes, individualmente ou em grupo, visando sua autonomia,

integracio social ¢ familiar;

5. Acompanhar a familia dos pacientes, orientando ¢ motivando a mudanca nccess

aspecto da vida mental do paciente;
istabelecer parcerias necessa
populagio adulta e infanto-juvenil;

6.

rias com a rede de atencio de saide, educagio

7. Atuar em situacoes de crise em carater de urgéncia;

Acolher o paciente, realizando uma escuta atenta em relagio as suas demandas

arfa para o desenvolvimento em qualquer

¢ assisténcia social ligadas ao cuidado da

e claborar estratégias de construgio do seu

vinculo com o servico, tracando as linhas do scu projeto terapéutico individual, definindo com cle a frequéncia ¢ a
caracterizacdo dos atendimentos ¢ do comparecimento ao servico;
9. Atuar em equipe multiprofissional com dimensdo interdisciplinar, possibilitando a andlise da situacio e a producio de

respostas a luz de diferentes conhecimentos ¢ intervencao;
10.  Participar de reunites téenicas, clinicas e administrativas;

11. Manter registros nos prontudrios ¢ claborar relatdrios téenicos;

12

13. Manter registros e controles estatisticos sobre as atividades realizadas;
14. Assessorar o superior imediato, realizando estudos técnicos, emitindo pareceres ¢ relatorios, assim como fornecendo

informacdes para subsidiar tecnicamente decisdes estratégicas;
Avaliar psicologicamente o cliente, observando estado de consciéncia, orentacio espago-temporal, receptividade, estado de

w

2. Participar da organiza¢io ¢ elaboragio de eventos comemorativos com a participacio dos téenicos, pacientes ¢ familias;

humor, seus relacionamentos no trabalho e com os familiares, sequelas e temperamento emocional, postura perante a vida e
estado psicoldgico em geral, visando detectar se existe ou ndo a necessidade de acompanhamento psicolgico;
16. Acolher as demandas de atendimento recebidas pela drea, avaliando o caso ¢ discutindo com profissionais de outras

disciplinas da dreapara alinhamento de a¢des a serem implantadas;
17. Registrar ¢ manter atualizado no sistema os dossiés dos clientes atendidos para controle dos servicos prestados, bem como

acompanhamento da evolugio de cada um deles;
18. Iixecutar as atividades increntes a profissio de acordo com o Codigo de Etica do conselho Regional de Psicologia;

19. Zelar pela conservacio dos bens patrimoniais, solicitando reparo ¢/ou reposicio, sempre que nece

rio;

20. Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a sua drea de atuacdo, apresentando problemas e irregularidades, a fim de
subsidiar a definicio de procedimentos e agdes a serem adotadas;
21. Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

REQUISITOS DESEJAVEIS

Graduacio em Psicologia com registro no Conselho Regional de Psicologia.

Emitido em:
28/09/2015

Substitui a de:
16/09/2014

Assinatura:
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HABILIDADES E COMPETENCIAS

Competéncias Técnico/operacionais

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

Capacidade de aprendizagem ¢ investimento no desenvolvimento pessoal e profissional

Capacidade de analise critica, responsabilidade e persisténcia

Habilidade para conduzir situagoes problema ¢ tomar decisoes de forma assertiva ¢ eficaz

Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade

Competéncias Relacionais

Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ¢ética ¢ respeito
Equilibrio emocional ¢ autocontrole sobre a agressividade e impulsividade
Capacidade para argumentar, negociar e gerenciar conflitos ¢ mudancas
Integridade, coeréncia ¢ confiabilidade

Paciéncia, flexibilidade ¢ discri¢ao

CAPACITACAO

Treinamento Introdutorio.

Conhecimentos tedrico-praticos adquiridos em capacitacio dirigidos para a execucio de tarefas especificas proprias da drea publica
e relativas a area de atuacio.

JORNADA DE TRABALHO SEMANAL DIFERENCIADA

20 horas conforme necessidade da drea de trabalho.

Emitido em: Substitui a de: Assinatura:
28/09/2015 16/09/2014




g ~ 19
N Manual de Organizacao

TABIRITO Plano de Cargos e Vencimentos

Quadros de Especificagido de Classes

DENOMINA(;IAO PRINCIPAL: DENOMINACAO COMPLEMENTAR: SIMBOLO DE CODIGO:
ASSESSOR JURIDICO VENCIMENTO
12
DESCRICAO SUMARIA

Assessorar ¢ apoiar o Gabinete, as Assessorias ¢ as Secretarias na claboragio de projetos administrativos, pesquisando legislagdes
pertinentes, bibliografias e artigos, a fim de subsidiar acdes a serem adotadas.

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 atividades que desenvolve;

2. Atuar em atividades juridicas, acompanhando agdes e processos da Prefeitura Municipal de Itabirito, no que diz respeito ao
contencioso administrativo tributirio ¢ contencioso judicial empresarial/tributario;

3. Realizar diligéncia, distribuindo precatorias, bem como monitorar o cumprimento dos prazos e cronogramas de exccucio dos
trabalhos, visando acompanhamento processual das intimacdes da Prefeitura Municipal de Itabirito;

4. Realizar estudos interpretativos de casos ou agdes juridicas da Instituicio, bem como realizar petiges ¢ recursos, visando
assegurar subsidios para a defesa em processos judiciais;

5. Emitir pareceres juridicos, memorandos ¢ demais documentos legais, de acordo com o solicitado, bem como encaminhar os
mesmos as Secretarias solicitantes;

6. Analisar contratos diversos, procuragoes, declaragdes, planejamento tributirio ¢ outros documentos referentes as relages juridicas
e comerciais do mesmo, visando prestar orientagio juridica, quando solicitado;

7. Subsidiar, por meio de pareceres técnicos, quando solicitado, as negociagdes ¢ decisdes da Prefeitura Municipal de Itabirito, no
que diz respeito a abordagens juridicas e institucionais;

8. Disponibilizar informagdes as demais Secretarias, no que se refere a legislagio pertinente, visando manter a legalidade das agoes;

9. Acompanhar sistematicamente o cenario legal nacional e internacional, analisando o comportamento ¢ as mudangas legais,
visando subsidiar a Prefeitura Municipal de Itabirito de informacdes atualizadas;

10.  Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a sua drea de atuagio, apresentando e 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, redu¢do dos custos e maximiza¢io dos resultados;

11. Zelar pela conservagio dos bens patrimoniais, solicitando manutengio, reparo e/ou reposi¢io, sempre que necessario;

12.  Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

REQUISITOS DESEJAVEIS
Ensino Superior Completo.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Competéncias Técnico/operacionais

e  Trabalhar com 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 e profissional
Utilizar a criatividade para melhorar a qualidade do trabalho
Visdo sistémica, organizagao ¢ planejamento
Proatividade, cooperagao ¢ comprometimento

e Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade
Competéncias Relacionais
e (Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética e respeito
e  Equilibrio emocional ¢ autocontrole sobre a agressividade ¢ impulsividade
e  Capacidade de trabalhar em equipe
e Integridade, coeréncia ¢ confiabilidade
e Paciéncia, flexibilidade e discrigiao

CAPACITACAO
Treinamento Introdutorio.
Conhecimentos tedrico-praticos adquiridos em capacitacio dirigidos para a execucio de tarefas proprias da area pablica e relativas as
atividades especificas pelas quais ¢ responsavel.

Emitido em: Substitui a de: | Assinatura:
28/09/2015 16/09/2014
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R et Peng -
Especifica¢ao de Classes
DENOMINACAO PRINCIPAL: | DENOMINACAO FAIXA DE CODIGO:
PSICOLOGO T COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS
Inicial: Final:
72 102

DESCRICAO SUMARIA

Identificar os aspectos psicossociais a serem trabalhados junto a comunidade, através de palestras, escutas, orientagoes e oficinas,
visando fomentar a autonomia e a responsabilidade conjunta dos mesmos no processo de transformacio social.

DESCRICAO DETALHADA
1. Responder pela qualidade, confiabilidade ¢ desempenho dos recursos, servicos e informagoes geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo sigilo sobre assuntos confidenciais relacionados as atividades que desenvolve;
Realizar acompanhamento psicossocial de clientes e suas respectivas familias, visando atender aqueles que necessitem de
apoio no trabalho, bem como em sua convivéncia social;
3. Identificar os

)

pectos psiquicos envolvidos nos processos grupais, possibilitando o desenvolvimento ¢ crescimento pessoal ¢
coletivo dos clientes/comunidade;

4. Atuar como facilitador na articulacio de redes comunitarias, integrando pessoas ¢ acdes, buscando elementos que favorecam
o0s relacionamentos interpessoais ¢ a transformacio social;

5. Elaborar ¢ desenvolver projetos comunitirios psicossociais, bem como seu material didatico necessirio de forma objetiva ¢
compreensivel, visando auxiliar no equilibrio mental ¢ emocional;

6. Manter registros e controles estatisticos sobre as atividades realizadas;

7. Assessorar a lideranca imediata, realizando estudos técnicos, emitindo pareceres ¢ relatorios, assim como fornecendo
informacoes para subsidiar tecnicamente decisdes estratégicas;
8. Avaliar psicologicamente o cliente, observando estado de consciéncia, orientagio espago-temporal, receptividade, estado de

humor, seus relacionamentos no trabalho e com os familiares, seqiiclas ¢ temperamento emocional, postura perante a vida e
estado psicologico em geral, visando detectar se existe ou ndo a necessidade de acompanhamento psicologico:

9. Realizar acompanhamento psicologico nos clientes, aplicando téenicas de psicologia, visando melhorar seu estado emocional e
melhor relacionamento social e com a familia;

10.  Acolher as demandas de atendimento recebidas pela drea, avaliando o caso do cliente, discutindo com profissionais de outras
disciplinas da drea para um alinhamento de agoes a serem implantadas;

11. Responder pela apuracio de indicadores da drea, claboracio de planos de acio ¢ tratamento de ndo conformidades, a fim de
avaliar os atendimentos ¢ a atividades realizadas, bem como controle de nimero de clientes atendidos pela area ¢ a aderéncia
dos mesmos ao tratamento, dentre outros;

12. Registrar ¢ manter atualizado no sistema os dossiés dos clientes atendidos para controle dos servicos prestados, bem como
acompanhamento da evolugio de cada um deles;

13, Zelar pela conservacio dos bens patrimoniais, solicitando reparo ¢/ou reposicio, sempre que Necessario;

14.  Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a sua drea de atuacio, apresentando problemas e irregularidades, a fim de
subsidiar a defini¢io de procedimentos ¢ agdes a serem adotadas;

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

REQUISITOS DESEJAVEIS

Graduacio em Psicologia com registro no Conselho Regional de Psicologia.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Competéncias Técnico/operacionais

e Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informacdes exigida para receber ¢/ou comunicar e

compartilhar informagdes, conhecimentos ¢ mensagens verbais e/ou escritas

e Capacidade de aprendizagem ¢ investimento no desenvolvimento pessoal ¢ profissional

e Capacidade de andlise critica, responsabilidade e persisténcia

e Habilidade para conduzir situagdes problema ¢ tomar decisoes de forma assertiva ¢ eficaz

e Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade
Competéncias Relacionais

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

e Equilibrio emocional ¢ autocontrole sobre a agressividade ¢ impulsividade

e Capacidade para argumentar, negociar e gerenciar conflitos ¢ mudancas

e Integridade, coeréncia ¢ confiabilidade

e  Paciéncia, flexibilidade ¢ discri¢do

CAPACITACAO
Treinamento Introdutorio.
Conhecimentos tedrico-praticos adquiridos em capacitagio dirigidos para a execugio de tarefas especificas proprias da drea publica
e relativas a drea de atuacao.

Emitido em: Substitui a de: Assinatura:
28/09/2015 16/09/2014
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JORNADA DE TRABALHO SEMANAL DIFERENCIADA

30 horas conforme necessidade da drea de trabalho.

Emitido em:

Substitut a de:
16/09/2014

Assinatura:
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DENOMINACAO PRINCIPAL: DENOMINACAO FAIXA DE CODIGO:
PSICOLOGO TI COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS
Inicial: Final:
78 108

DESCRIGCAO SUMARIA

Identificar os aspectos psicossociais a serem trabalhados junto a comunidade, através de palestras, escutas, orientacdes ¢ oficinas,
visando fomentar a autonomia e a responsabilidade conjunta dos mesmos no processo de transformacio social.

DESCRICAO DETALHADA
1. Responder pela qualidade, confiabilidade ¢ desempenho dos recursos, servicos ¢ informacdes geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo sigilo sobre assuntos confidenciais relacionados as atividades que desenvolve;
2. Realizar acompanhamento psicossocial de servidores, visando atender aqueles que necessitem de apoio no trabalho, bem
como em sua convivéncia social;
3. ldentificar os aspectos psiquicos envolvidos nos processos grupais, possibilitando o desenvolvimento ¢ crescimento pessoal ¢
coletivo dos servidores;

4. Atuar como facilitador em capacitagdes, integrando pessoas e acoes, buscando clementos que favorecam os relacionamentos
interpessoais ¢ a transformacao social;

5. Manter registros e controles estatisticos sobre as atividades realizadas;

6. Assessorar o superior imediato, realizando estudos técnicos, emitindo pareceres ¢ relatorios, assim como fornecendo

informagoes para subsidiar tecnicamente decisoes estratégicas:

Avaliar psicologicamente o servidor, observando estado de consciéncia, orientacio espaco-temporal, receptividade, estado de

humor, scus relacionamentos no trabalho ¢ com os familiares, sequelas ¢ temperamento emocional, postura perante a vida ¢

estado psicologico em geral, visando detectar se existe ou ndo a necessidade de acompanhamento psicologico:

8. Realizar acompanhamento psicoldgico nos servidores, aplicando téenicas de psicologia, visando melhorar seu estado
emocional e melhor relacionamento social;

~

9. Acolher as demandas de atendimento recebidas pela drea, (encaminhamento médico ou procura espontinea) avaliando o caso
do servidor, discutindo com profissionais de outras disciplinas da area ¢ alinhando acoes a serem implantadas;

10. Promover a humanizacio no ambiente da Prefeitura a fim de amenizar a ansiedade, estresse e sofrimento dos servidores em
tratamento;

11. Responder pela apurac¢io de indicadores da drea, claboracio de planos de a¢io e tratamento de nio conformidades, a fim de
avaliar os atendimentos e a atividades realizadas, bem como controle de nimero de servidores atendidos pela drea ¢ a
aderéncia dos mesmos ao tratamento, dentre outros;

12. Registrar e manter atualizado no sistema os dossi¢s dos servidores atendidos para controle dos servigos prestados, bem como
acompanhamento da evolugio de cada um deles;

13, Zclar pela conservagio dos bens patrimontiais, solicitando reparo ¢/ou reposicio, sempre que necessario;

14.  Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a sua drea de atuacdo, apresentando problemas e irregularidades, a fim de

subsidiar a definicio de procedimentos e acoes a serem adotadas;

I’xecutar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

—
w

REQUISITOS DESEJAVEIS

Graduacio em Psicologia com registro no Consclho Regional de Psicologia.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Competéncias Técnico/operacionais

e Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informacoes exigida para receber ¢/ou comunicar e

compartilhar informacdes, conhecimentos e mensagens verbais e/ou escritas

e Capacidade de aprendizagem c investimento no desenvolvimento pessoal e profissional

e Capacidade de analise critica, responsabilidade e persisténcia

e [Habilidade para conduzir situagdes problema e tomar decisoes de forma assertiva e eficaz

e Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade
Competéncias Relacionais

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

e  Equilibrio emocional ¢ autocontrole sobre a agressividade ¢ impulsividade

e Capacidade para argumentar, negociar e gerenciar conflitos ¢ mudancas

e Integridade, coeréncia ¢ confiabilidade

e  Paciéncia, flexibilidade ¢ discri¢ao

CAPACITACAO
Treinamento Introdutério.
Conhecimentos tedrico-praticos adquiridos em capacitacio dirigidos para a execucio de tarefas especificas proprias da drea publica
¢ relativas a area de atuacio.

Emitido em: Substitui a de: Assinatura:
28/09/2015 16/09/2014
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Especifica¢iao de Classes

DENOMINACAO PRINCIPAL: DENOMINACAO COMPLEMENTAR: FAIXA DE CODIGO:
PSICOLOGO ESCOLAR VENCIMENTOS
Inicial: Final:
55 85

DESCRICAO SUMARIA

Contribuir para a promocio da satide, bem estar fisico ¢ mental ¢ a melhoria do processo ensino-aprendizagem a partir dos
conhecimentos téenicos e cientificos da Psicologia na Educacio.

1o

o w

1().

DESCRICAO DETALHADA
Avaliar entraves interativos, da comunidade escolar, projeto politico-pedagogico, das equipes multiprofissionais ¢ das
funcdes ¢ proposicdes da instituicio educacional, questionando procedimentos ¢ oferecendo propostas de mudancas
que visam melhorar as relagdes no processo ensino-aprendizagem;
Integrar A equipe multidisciplinar formada por profissionais de dreas afins ¢ atuar de forma inter, multi ¢ transdisciplinar,
com foco no apoio educacional aos alunos com deficiéncia, Transtornos Globais ¢ Desenvolvimento - TGD ¢ altas
habilidades/superdotacio matriculados na rede municipal de ensino;
Avaliar a necessidade de atendimento educacional especializado para o aluno com deficiéncia, TGD e altas
habilidades/superdotagio com base no seu processo educacional, considerando suas capacidades ¢ deficiéncias,
habilidades e competéncias, aspectos ji desenvolvidos ¢ necessidade de recursos de acessibilidade;
Realizar registros sobre o desenvolvimento do aluno atendido, diagnosticos ¢ evolugio;
Aplicar testes e realizar avaliagdes psicoldgicas;
Participar da elaborag¢io e implantacio de curriculos educacionais nas escolas, focando nos conhecimento dos processos
humanos de maturacio neuropsicoldgica, da inteligéncia, habilidades psicomotoras, relagdes afetivas, sociais e
mecanismos adaptativos, os quais sio elementos presentes na atividade escolar;
Diagnosticar, avaliar ¢ acompanhar alunos com dificuldade diante das exigéncias educacionais, utilizando-se  de
conhecimentos clinicos ¢ institucionais aplicados diferentemente, conforme a especialidade;
Atuar no acompanhamento de pais em situacoes em que houver necessidade de orientacio, visando a melhoria da saade
mental dos filhos com necessidades especiais detectadas;
Orientar, capacitar e treinar professores, levando em consideragio aspectos educacionais implementando a metodologia
de ensino que favoreca a aprendizagem ¢ o desenvolvimento intelectual, social ¢ emocional do aluno;
Desenvolver orientacio vocacional e profissional aplicando sondagem de aptiddes a fim de contribuir com a melhor
adaptacio do aluno no mercado de trabalho ¢ sua consequente autorrealizacio;
Analisar patologias ¢ sofrimento psicologico que permitem compreender os mecanismos que permeiam o fracasso
escolar;
Aplicar conhecimentos psicologicos na escola, concernentes ao desenvolvimento humano, as relacoes interpessoais ¢ a
integracio da comunidade escolar;
Analisar as relacdes entre os diversos segmentos do sistema de ensino ¢ sua repercussio no processo de ensino para
auxiliar na elaboracio de procedimentos educacionais capazes de atender as necessidades individuais:
Orientar pais ¢ professores acerca de questdes como: relacionamento cognitivo ¢ emocional; autonomia x dependéncia,
limites, autoritarismo x autoridade ¢ propor estratégias que possibilitem o sucesso escolar ¢ a satde mental do aluno;
Unir pais e professores no processo educacional das criancas através de estratégias cognitivas que visam 4 participagao
de ambas as partes;
Ouvir os professores, suas demandas e fazé-los participar em alguns dos atendimentos com as criangas, repensando
novas praticas e novos olhares sobre o aluno que chama de “problema’™;
Participar das reunides e conselhos de classe, nas quais o psicologo poderd estabelecer novas maneiras de perceber o
processo educacional dos alunos, evitando rotulos, diagndsticos imprecisos ¢ hipoteses tnicas ¢ fechadas;
Criar espacos para cscutar as demandas dos sujeitos da escola e pensar manciras de lidar com situacdes que sio
cotidianas.

REQUISITOS DESEJAVEIS

Graduacio em Psicologia com registro no Conselho Regional de Psicologia e especializacio (pds-graduacio) na drea Hducacional.

Emitido em: Substitui a de: Assinatura:

28/09/2015 16/09/2014
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HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competéncias Técnico/operacionais
e Trabalhar com autonomia e iniciativa
e  Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informagoes exigida para receber ¢/ou comunicar e
compartilhar informacdes, conhecimentos e mensagens verbais e/ou escritas
e  Capacidade de aprendizagem e investimento no desenvolvimento pessoal ¢ profissional
e Capacidade de analise critica, autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade
e  Lideranga ¢ habilidade para conduzir situacoes problema e tomar decisoes de forma assertiva ¢ eficaz
e Visdo sistémica, organizagao ¢ planejamento
Competéncias Relacionais
e Capacidade para cstabelecer bom relacionamento interpessoal com ética ¢ respeito
®  Capacidade de trabalhar em equipe, paciéncia, flexibilidade ¢ discri¢ao
e  Capacidade de argumentagio ¢ negociagao

CAPACITACAO
Treinamento Introdutorio.
Conhecimentos tedrico-praticos adquiridos em capacitagio dirigidos para a execucio de tarefas especificas proprias da area puiblica
e relativas a area de atuacio.

JORNADA DE TRABALHO SEMANAL DIFERENCIADA

25 horas conforme necessidade da drea de trabalho.

Emitido em: Substitut a de: Assinatura:
28/09/2015 16/09/2014
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Plano de Cargos e Vencimentos
Especificacao de Classes

DENOMINACAO PRINCIPAL: DENOMINACAO FAIXA DE CODIGO:
PSICOPEDAGOGO COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS
SAUDE Inicial: Final:
72 102

DESCRICAO SUMARIA
Fstimular a aprendizagem de pacientes com algum tipo de sofrimento psiquico como o autismo, psicose Transtorno de Déficit
de Atengio / Hiperatividade / Impulsividade — TDAHI ¢/ou aqueles pacientes que se encontram em risco social.

DESCRICAO DETALHADA
1. Responder pela qualidade, confiabilidade ¢ desempenho dos recursos, servicos ¢ informacdes geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo sigilo sobre assuntos confidenciais relacionados as atividades que desenvolv

(&N

2. Realizar atendimentos de forma preventiva ¢ terapéutica para compreender os processos de  desenvolvimento ¢
aprendizagem humana;

3. Estudar a relagio do paciente com o conhecimento, scu processo de aprendizagem ¢ suas dificuldades;

4. Analisar o paciente em sua interacdo com a familia, escola e meio social, nos aspectos emocionais e pedagdgicos;

5. Diagnosticar, orientar ¢ atender em tratamento o paciente portador de algum sofrimento psiquico moderado ou grave;

6. Realizar diagnstico Psicopedagdgico com especial énfase nas possibilidades e perturbacdes da aprendizagem:

7. Investigar os problemas emergentes nos processos de aprendizagem;

8. Esclarecer os obstaculos que interferem para haver uma boa aprendizagem;

9. Hsclarecer e orientar pais/responsiveis, escola e/ou outros profissionais (no caso de terceiros como a escola  com

autorizacdo prévia da familia)sobre atendimento ¢ conduta adotada;

10. Utlizar, de forma honrosa, o prontudrio do paciente, registrando as acdes, percepgdes, demandas, comportamentos,
sintomas, falas, desempenho do mesmo e conduta adotada em terapia Psicopedagogica:

11. Favorecer o desenvolvimento de atitudes ¢ processos de aprendizagem adequados:

12. Participar de reunides de discussio de casos clinicos e da Supervisio Clinica apresentando caso e seus sinfomas para se

chegar 2 um diagndstico ¢ conduta mais eficaz;

13. Tazer encaminhamentos (especialidades constantes no CAPSH) do paciente ao servigo de Psiquiatria, Neurologia, Psicologia,
Terapia Ocupacional ¢ Fonoaudiologia e/ou referenciando-o a Rede de assisténcia infantojuvenil quando neces

14. Plancjar a alta do paciente com seguranca ¢ comunicar a mesma aos pais/responsaveis de forma respeitosa e harmoniosa,

confirmando aos mesmos a auséncia do sintoma, de necessidade de acompanhamento/monitoramento ¢ da estabihidade do
caso, dando orientacdes necessarias ¢ disponibilizando o servico caso necessario:
15. Propor alternativas ¢ medidas que possam reduzir e¢/ou climinar as dificuldades de aprendizagem identificadas,
acompanhando e avaliando as mudangas e tendéncias no processo de ensino ¢ aprendizagem;
.

16. Zelar pela conservacao dos bens patrimoniais, solicitando reparo ¢/ou reposicio, sempre que neces
Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a sua drea de atuacio, apresentando problemas e irregularidades, a fim de
subsidiar a definicio de procedimentos ¢ agdes a serem adotadas;

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

REQUISITOS DESEJAVEIS

Graduacio em Psicologia ou Pedagogia com especializagio em Psicopedagogia, com registro no Conselho Regional de classe.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Competéncias Técnico/operacionais

e Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informacdes exigida para receber ¢/ou comunicar e

compartilhar informacdes, conhecimentos e mensagens verbais e/ou escritas

e Capacidade de aprendizagem c investimento no desenvolvimento pessoal ¢ profissional

e Capacidade de analise critica, responsabilidade e persisténcia

. Habilidade para conduzir situagoes problema e tomar decisoes de forma assertiva ¢ eficaz

e Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade
Competéncias Relacionais

e Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ctica ¢ respeito

e Equilibrio emocional ¢ autocontrole sobre a agressividade ¢ impulsividade

e Capacidade para argumentar, negociar e gerenciar conflitos ¢ mudancas

* Integridade, coeréncia ¢ confiabilidade

e  Paciéncia, flexibilidade ¢ discri¢ao

CAPACITACAO
Treinamento Introdutorio.
Conhecimentos tedrico-praticos adquiridos em capacitacio dirigidos para a execugio de tarefas especificas proprias da drea publica
¢ relativas a area de atuacao.

Emitido em: Substitui a de: Assinatura:
28/09/2015 16/09/2014
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JORNADA DE TRABALHO SEMANAL DIFERENCIADA

30 horas conforme necessidade da area de trabalho.

Emitido em:
28/09/2015

Substitut a de: Assinatura:
16/09/2014
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DENOMINACAO PRINCIPAL: DENOMINACAO COMPLEMENTAR: FAIXA DE CODIGO:

PSICOPEDAGOGO ESCOLAR VENCIMENTOS

Inicial: Final:
55 85

DESCRICAO SUMARIA

Contribuir para a promo¢io do bem estar fisico ¢ mental ¢ a meclhoria do processo ensino-aprendizagem a partic dos
conhecimentos técnicos/cientificos da Psicopedagogia Clinica e Tnstitucional e da pratica em docéncia.

[

12.

13.

14.

15.
16.

17,
18.
19.

o

o
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DESCRICAO DETALHADA
Vivenciar ¢ construir projetos, buscando operar na pratica clinica individual ¢ grupal;
Desenvolver projetos institucionais nas escolas;

Integrar a equipe multidisciplinar formada por profissionais de drcas afins ¢ atuar de forma inter ¢ transdisciplinar, com
foco no apoio educacional aos alunos com deficiéncia, Transtornos Globais ¢ Desenvolvimento - TGD ¢ altas
habilidades/superdotagio matriculados na rede municipal de ensino;

Avaliar a necessidade de atendimento educacional especializado para o aluno com deficiéncia, TGD ¢ altas

habilidade

habilidades e competéncias, aspectos ja desenvolvidos e necessidade de recursos de acessibilidade;

uperdotagio com base no seu processo educacional, considerando suas capacidades ¢ deficiéncias,

Realizar registros sobre o desenvolvimento do aluno atendido, diagndsticos ¢ evolucio;

Diagnosticar, avaliar e acompanhar alunos com dificuldade diante das exigéncias educacionats, utilizando-se de
conhecimentos psicopedagogicos aplicados diferentemente, conforme a especialidade;

Ortentar professores, gestores educacionais, supervisores e pais a respeito das necessidades especiais apresentadas pelas
criangas;

Realizar trabalho de atendimento individual ou em grupo com a finalidade de promover a estimulagio da aprendizagem:
Contribuir na organizacio de instrumentos, procedimentos ¢ avaliacoes nas diferentes areas de atendimento;

Realizar diagnosticos dos problemas apresentados pelos alunos, utilizando de instrumentos psicopedagdgicos da drea
clinica e institucional;

Manter uma relagio de parceria com outros atores envolvidos no processo de educacio, como Terapeutas
Ocupacionais, Fonoaudidlogos, Psicologos, Supervisores e Professores;

Elaborar parecer téenico e relatério de acompanhamento;

Participar de fechamentos de avaliacoes para decisdes em relacao aos procedimentos de  entrada, matricula ¢
permanéncia do aluno na Instituicdo ¢/ou encaminhamentos para outras instituicoes especializadas;

Planejar e realizar intervencgoes preventivas com alunos ¢ professores;

Orientar os pais no acompanhamento académico dos filhos;

Realizar acompanhamento das dificuldades apresentadas pelos alunos ¢ promover novas metodologias de ensino para os
profissionais da educacao;

Promover o atendimento psicossocial, em parceria com as secretarias de assisténcia social ¢ saide;

Manter relacionamento com CRAS, conselho tutelar e CAPS1;

Participar de estudos de casos, envolvendo equipe multidisciplinar para realizacao de diagnoésticos ¢ estratégias de
intervengao psicopedagogica;

Assessorar supervisores ¢ professores na busca de estratégias de ensino- aprendizagem, visando atender as necessidades
especificas do educando;

Promover o Programa de Enriquecimento Instrumental — PET com os alunos que apresentam dificuldades cognitivas;
Oferecer capacitacio aos professores ¢ demais atores da educacio, visando aprimorar os conhecimentos relativos as

necessidades educativas especiais;
Manter seu quadro horario atualizado, logistica de atendimentos ¢ relatorios de atividades realizadas:
Fazer encaminhamentos e solicitacoes de avaliacoes médicas ou de outros especialistas;

Buscar o aprimoramento dos conhecimentos por meio de especializagao ¢ cursos de capacitagio.

REQUISITOS DESEJAVEIS

Graduagio em Pedagogia ou Normal Superior com Fspecializagio (Pés-Graduacao) em Psicopedagogia Clinica e Institucional

com estigio clinico comprovado por instituicdes credenciadas ¢ experiéncia docente de 5 anos.

Emitido em: Substitut a de: Assinatura:

28/09/2015 16/09/2014
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HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competéncias Técnico/operacionais
e Trabalhar com autonomia e iniciativa
e  Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informacoes exigida para receber ¢/ou comunicar e
compartilhar informacoes, conhecimentos e mensagens verbais ¢/ou escritas
. Capacidade de aprendizagem e investimento no desenvolvimento pessoal e profissional
e Capacidade de analise critica, autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade
. Lideranga c habilidade para conduzir situacdes problema e tomar decisoes de forma assertiva ¢ eficaz
e  Visao sistémica, organizagio ¢ planejamento
Competéncias Relacionais
e Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ¢tica e respeito
e Capacidade de trabalhar em equipe, paciéncia, flexibilidade ¢ discri¢ao
e  Capacidade de argumentagio ¢ negociacao

CAPACITACAO
Treinamento Introdutério.
Conhecimentos tedrico-priticos adquiridos em capacitagio dirigidos para a execucao de tarefas especificas proprias da drea publica
e relativas a area de atuacio.

JORNADA DE TRABALHO SEMANAL DIFERENCIADA

25 horas conforme necessidade da drea de trabalho.

Emitido em:
28/09/2015

Substitui a de:
16/09/2014

Assinatura:
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-ITABIRITO Plano de Cargos e Vencimentos

Especificagao de Classes
DENOMINAGAO PRINCIPAL: DENOMINACAO FAIXA DE CODIGO:
PUBLICITARIO COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS
Inicial: Final:
03 93

DESCRICAO SUMARIA

Pesquisar o quadro econdmico, politico, social e cultural, analisando o mercado e desenvolvendo propagandas e promogdes.

DESCRICAO DETALHADA

1. Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, servigos e informagdes geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo sigilo sobre assuntos confidenciais relacionados as atividades que desenvolve;

2. Receber demandas das Secretarias para criagio de pegas de divulgagio de festas, eventos a serem realizados pela Prefeitura;

3. Desenvolver, de acordo com a demanda recebida, quais veiculos de comunicagio a serem utilizados: banner, outdoor, cartaz,
panfletos, carro de som, faixas, placas de sinalizagio, folhetos, malas direta e pintura de fachadas internas e externas;

4. Criar pegas publicitdrias, sugerir imagens para os textos criados, contribuir para o layout da campanha solicitada;

5. TFazer levantamento da especificagio de cada pega a ser confeccionada para levantamento de custo;

6. Fazer defesa de criagio das pecas para aprovagio e colocar em formato de impressio e enviar para grifica, apés aprovagio;

7. Dar apoio na realizagio de briefing

8. Checar informagdes para divulgacio;

9. Zelar pela conservagio dos bens patrimoniais, solicitando reparo e/ou reposi¢io, sempre que necessario;

10. Apoiar o superior imediato em assuntos increntes a sua drea de atuagio, apresentando problemas e irregularidades, a fim de
subsidiar a defini¢ao de procedimentos e agdes a serem adotadas;

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

REQUISITOS DESEJAVEIS
Graduagio em Publicidade e Propaganda ou Comunicagio Social com énfase em Publicidade e Propaganda.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Competéncias Técnico/operacionais

e Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informagdes exigida para receber ¢/ou comunicar e

compartilhar informagdes, conhecimentos e mensagens verbais e/ ou escritas

o Capacidade de aprendizagem e investimento no desenvolvimento pessoal e profissional

e Capacidade de analise critica, responsabilidade ¢ persisténcia

¢ Habilidade para conduzir situagdes problema e tomar decisdes de forma assertiva e eficaz

®  Autoconhccimento, resiliéncia ¢ adaptabilidade

e Utilizar a criatividade para melhorar a qualidade do trabalho
Competéncias Relacionais

e Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética e respeito

e Equilibrio ecmocional ¢ autocontrole sobre a agressividade ¢ impulsividade

e Capacidade para argumentar, negociar ¢ gerenciar conflitos ¢ mudangas

. Integridade, coeréncia ¢ confiabilidade

e Paciéncia, flexibilidade ¢ discri¢dao

CAPACITACAO

Treinamento Introdutério.
Conhecimentos tedrico-priticos adquiridos em capacitagio dirigidos para a exccugio de tarefas especificas préprias da drea pablica
e relativas a drea de atuagio.

e

Emitido em: Substitui a de: Assinatura:
28/09/2015 16/09/2014
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Quadros de Especificagido de Classes

DENOMINAGAO PRINCIPAL: SIMBOLO DE CODIGO:
ASSESSOR PARLAMENTAR VENCIMENTO
89
DESCRICAO SUMARIA

Assessorar e apoiar a Assessoria na elaboragio de projetos administrativos, pesquisando legislagdes pertinentes, bibliografias e artigos,
a fim de subsidiar a¢oes a serem adotadas.

DESCRICAO DETALHADA

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

responsabilidade, mantendo o sigilo sobre assuntos relacionados as atividades que desenvolve;
2. Apoiar tecnicamente o Gabinete, colocando o superior imediato a par das agdes realizadas pelas demais Secretarias que auxiliem
na tomada de decisoes prioritarias de interesse da Prefeitura;
Atender ao publico em geral ¢ esclarecer dividas e questionamentos, de acordo com orientacdes do superior imediato;
Representar a Prefeitura Municipal de Itabirito quando solicitado, se posicionando e respondendo pelos assuntos apresentados;
Zelar pela conservagio dos bens patrimoniais, solicitando manutencio, reparo ¢/ou reposicio, sempre que necessario;
Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a sua drea de atuagio, apresentando e 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 maximiza¢io dos resultados;
7. Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

cvaw

REQUISITOS DESEJAVEIS
Ensino Superior Completo.

HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competéncias Técnico/operacionais
e Trabalhar com iniciativa
® Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informacdes exigida para receber ¢/ou comunicar e
compartilhar informacoes, conhecimentos e mensagens verbais ¢/ou escritas
e Capacidade de aprendizagem e investimento no desenvolvimento pessoal e profissional
e Utilizar a criatividade para melhorar a qualidade do trabalho
e Visao sistémica, organizagio ¢ planejamento
e  Proatividade, cooperagiao ¢ comprometimento
e  Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade
Competéncias Relacionais
e Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ¢ética ¢ respeito
e  Equilibrio emocional e autocontrole sobre a agressividade e impulsividade
e  Capacidade de trabalhar em equipe
® Integridade, coeréncia ¢ confiabilidade
e  Paciéncia, flexibilidade ¢ discrigao

CAPACITACAO

Treinamento Introdutério.
Conhecimentos teorico-praticos adquiridos em capacitacio dirigidos para a execucio de tarefas proprias da area puablica e relativas as
atividades especificas pelas quais ¢ responsavel.

Emitido em: Substitui a de: | Assinatura:
28/09/2015 16/09/2014
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DENOMINAGCAO PRINCIPAL: DENOMINACAO FAIXA DE CODIGO:
SECRETARIA ESCOLAR COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS
Inicial: Final:
33 63

DESCRICAO SUMARIA

Execcutar as rotinas da Secretaria Escolar, respondendo pelos processos de atendimento, gerenciamento de notas e atividades em
sistema proprio, assim como prestar apoio aos Professores e Coordenacio, visando cumprir as exigéncias legais envolvidas.

"

DESCRICAO DETALHADA
Responder pela qualidade, confiabilidade ¢ desempenho dos recursos, servicos ¢ informacoes geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo sigilo sobre assuntos confidenciais relacionados as atividades que desenvolve;
Participar, juntamente com os auxiliares, do plancjamento escolar e programar as atividades da Secretaria, bem como
acompanhar sua execucio;
Registrar dados cadastrais dos alunos no

stema, montando e arquivando as pastas, garantindo o acompanhamento escolar;
Processar a matricula ¢ rematricula dos alunos na escola, lancando dados em s
mesmos a documentacio necessaria;

stema especifico, bem como solicitar aos

Expedir transferéncias, disponibilizando o histérico escolar dos discentes, planos de ensino, fornecendo declaragoes ¢
certidao de estudos;

6. Emitir e assinar certificados submetendo a assinatura da Direcao conforme legislacio, para entrega aos solicitantes apos
conferéncia da documentagio pertinente e da comprovagio da nio existéncia de pendéncias académicas;

7.  Atender a requerimentos ¢ solicitagdes dos discentes, quanto a expedigio de historico escolar, planos de ensino,
cancelamento e trancamento de matricula, mudanca de turno, certidio de estudos, dentre outros;

8. Organizar os arquivos de ata escolar dos alunos, através de registros informatizados em sistema proprio, visando manter
atualizadoo controle dos historicos ¢ a vida escolar dos mesmos;

9. Atender alunos em assuntos relacionados as atividades desenvolvidas pela Secretaria Escolar, prestando informacoes ¢
orientando quanto aos procedimentos internos da Unidade;

10. Controlar e organizar o arquivo da drea dispondo documentos em pastas especificas, para conservi-los e facilirar consultas;

11. Emitir planilhas, relatérios ¢ documentos diversos, sempre que necessario ou solicitado por sua lideranca imediata;

12. Realizar atendimentos ao publico interno e externo a Instituicdo, a fim de disponibilizar informacdes ou encaminhar a
demanda aos devidos responsaveis;

13. Participar de reunides de Conselho de Classe juntamente a Professores ¢ Coordenadores, discutindo ¢ alterando notas
escolares, conforme necessidade, assim como gerando atas com datas ¢ providenciando a sua divulgacio, a fim de permitir o
processo avaliacao dos alunos;

14. Assessorar a Coordenacio Pedagdgica da Instituicio quanto as questdes diversas relacionadas as atividades desenvolvidas na
Secretaria, disponibilizando informacdes necessdrias para a resolugdo de ocorréncias;

15. [Lifetuar a conferéncia ¢ a guarda das copias de documentos resultantes dos processos desenvolvidos pela drea, atualizando
dados diversos em sistema proprio ¢ nas demais rotinas increntes a Secretaria Iiscolar, com fins de comprovagio em casos
de fiscalizacio;

16. Solicitar a Dirctoria Pedagdgica os materiais ¢ servicos de manutencio necessirios para a execucio dos servigos sob sua
responsabilidade, bem como zelar pelo seu uso adequado ¢ evitar desperdicios:

17. Organizar e atualizar a documentagio do pessoal em exercicio na escola;

18. Responder, perante a Direcio, pelo expediente e pelos servicos gerais da Secretaria ¢ auxilid-lo, dando-lhe assisténcia,
executando ou fazendo executar suas determinagoes;

19. Organizar ¢ manter atualizado o acervo de recortes de leis, decretos, portarias, regulamentos, resolugoes ¢ outros;

20. Analisar os processos inerentes a Secretaria Hscolar e redigir relatorios, pareceres ¢ demais expedientes téenicos pertinentes a
sua drea de atuacio, a fim de propor e implantar melhorias para a maximizacio dos resultados;

21. Manter limpo ¢ organizado o local de trabalho, preservando os aspectos de saide ocupacional e meto ambiente;

22. Zelar pela conservacio dos bens patrimoniais, solicitando reparo ¢/ou reposicio, sempre que necessirio;

23. Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a sua drea de atuagio, apresentando problemas e irregularidades, a fim de
subsidiar a definicio de procedimentos ¢ agoes a serem adotadas;

24. Tixecutar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

REQUISITOS DESEJAVEIS

Ensino Médio Completo.

’-J
Emitido em: Substitui a de: Assinatura:
28/09/2015 16/09/2014
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HABILIDADES E COMPETENCIAS

Competéncias Técnico/operacionais

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

e  Capacidade de analise critica, responsabilidade e persisténcia

®  Autoconhecimento, resiliéncia ¢ adaptabilidade
Competéncias Relacionais

e Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ¢tica ¢ respeito
e  Equilibrio emocional ¢ autocontrole sobre a agressividade ¢ impulsividade
e  Capacidade para argumentar, negociar e gerenciar conflitos ¢ mudancas
* Integridade, coeréncia ¢ confiabilidade

e Paciéncia, flexibilidade ¢ discri¢ao

CAPACITACAO

Treinamento Introdutdrio.
Conhecimentos teorico-praticos adquiridos em capacitacio dirigidos para a execucio de tarefas especificas proprias da drea publica
e relativas a drea de atuacio.

Emitido em: Substitui a de: Assinatura:
28/09/2015 16/09/2014
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DENOMINACAO PRINCIPAL: DENOMINAQAO FAIXA DE CODIGO:
SERRALHEIRO COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS
Inicial: Final:
16 46

DESCRIGCAO SUMARIA
Confeccionar, reparar ¢ instalar pecas e elementos diversos em chapas de metal como aco, ferro galvanizado, cobre, estanho,
latio, aluminio ¢ zinco; fabricar ou reparar caldeiras, tanques, reservatorios e outros recipientes de chapas de ago; recortar,
modelar e trabalhar barras perfiladas de materiais ferrosos ¢ ndo ferrosos para fabricar esquadrias, portas, grades, vitrais ¢ pegas
similares.

DESCRIQAO DETALHADA
1. Estudar a peca a ser fabricada, analisando o desenho-modelo, especificacdes ou outras instrucoes, para estabelecer o roteiro
de trabalho;
Proceder a exames técnicos em instalacio e manutencio de estruturas metalicas, efetuando cilculos e checagem dos trabalhos

o

através de equipamentos proprios a fim de deixa-los dentro dos padroes necessarios;

3. Selecionar o material, as ferramentas e gabaritos, instrumentos de tracagem de medicio ¢ de controle, seguindo o roteiro
estabelecido para assegurar o bom rendimento do trabalho:

4. Reproduzir o desenho na pega a ser construida, utilizando bancada, tinta e outros materiais apropriados, a fim de obter um
modelo para a mesma;

5. Conferir os trabalhos, interpretando desenhos, verificando medidas, utilizando equipamentos proprios, a fim de obedecer aos
padroes necessarios;

6. Proteger as pecas, utilizando tinta antioxidante ou providenciando a aplica¢iao do processo eletroquimico de anodizagio para
evitar a corrosio;

Iixecutar servicos de solda ou confec¢io de pequenas pecas de ferro:

Zelar pelas segurancas individuais e coletivas, utilizando equipamentos proprios para a execucio dos servicos;

9. Propor solugdes técnicas para a conclusio de casos que exijam tratamento diferenciado;

10. Executar tratamento ¢ descarte de residuos de materiais provenientes de seu local de trabalho;

11. Zelar pela conservacio dos bens patrimoniais, solicitando reparo ¢/ou reposicio, sempre que necessario;

12, Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a sua drea de atuacio, apresentando problemas ¢ irregularidades, a fim de

~1

o

subsidiar a definicio de procedimentos ¢ acoes a serem adotadas:
3. Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

—

REQUISITOS DESEJAVEIS

Insino Fundamental Completo.

HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competéncias Técnico/operacionais
e Proatividade, cooperagao ¢ comprometimento
e  Responsabilidade, persisténcia, autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade
Competéncias Relacionais
e Capacidade de trabalhar em equipe
e  Sociabilidade ¢ disponibilidade

CAPACITACAO
Treinamento Introdutorio.
Conhecimentos tebrico-priticos adquiridos em capacitacio dirigidos para a execugio de tarefas especificas proprias da drea piblica
¢ relativas a area de atuacio.

7~

Emitido em: Substitui a de: Assinatura:
28/09/2015 16/09/2014
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Especificaciao de Classes
DENOMINACAO PRINCIPAL: | DENOMINAGAO FAIXA DE CODIGO:
SERVENTE ESCOLAR COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS
Inicial: Final:
1 31

DESCRICAO SUMARIA
Limpar as dependéncias da escola, varrer ¢ encerar pisos, paredes, janelas e méveis, utilizando materiais ¢ produtos especificos,
visando preservar a higiene. Limpar banheiros ¢ sanitirios e conservar os utensilios utilizados na execu¢io de suas tarefas.

DESCRICAO DETALHADA

1. Executar a limpeza ¢ organizacao das instalacoes das unidades escolares;

2. Fazer impeza em geral das dependéncias, moveis, janclas, portas, equipamentos, ¢ outros;

3. Manter organizados e conservados os materiais ¢ ferramentas de trabalho:

4. Executar outras atividades correlatas;

5. Zelar pela boa ordem e limpeza da Unidade Escolar;

6. Manter higiene das instalagoes sanitdrias;

7. Limpar ¢ organizar as salas antes do inicio das aulas ¢ no término das atividades do dia;

8. Colaborar na disciplina dos escolares nos corredores, nos recreios, na entrada e saida das aulas;
9. Colaborar na limpeza ¢ ornamentaciio do estabelecimento em dias de festa;

10.  Comparecer a reunides, quando convocado pelo diretor, receber e transmitir recados;

11, Cuidar de hortas, jardins, quadras de esporte e demais dependéncias da escola;

12, Zelar pela conservacdo dos bens patrimoniais, solicitando reparo ¢/ou reposicao, sempre que necessario;

13. Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a sua drea de atuacio, apresentando problemas e irregularidades, a fim de
subsidiar a definicdo de procedimentos ¢ acoes a serem adotadas:
14, Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

REQUISITOS DESEJAVEIS

Iinsino [Fundamental Incompleto.

HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competéncias Técnico/operacionais
¢  Proatividade, cooperagao ¢ comprometimento
¢ Responsabilidade, persisténcia, autoconhecimento, resiliéncia ¢ adaptabilidade
Competéncias Relacionais
e Capacidade de trabalhar em equipe
e  Sociabilidade ¢ disponibilidade

CAPACITACAO
Treinamento Introdutdrio.
Conhecimentos teorico-praticos adquiridos em capacitacio dirigidos para a execucio de tarefas especificas proprias da drea publica
¢ relativas a area de atuacio.

Emitido em: Substitut a de: Assinatura:
28/09/2015 16/09/2014
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DENOMINACAO PRINCIPAL: DENOMINACAO FAIXA DE CODIGO:
SOLDADOR COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS
Inicial: Final:
16 46

DESCRICAO SUMARIA
Executar servicos de soldagem em geral, em pegas ou estruturas de equipamentos diversos, visando a sua recuperacio, bem como
fazer novas pecas para restabelecer o funcionamento adequado dos mesmos, de acordo com as ordens de servicos recebidas.

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

)

Executar servicos de solda para montagem de estruturas, utilizando macarico ¢ aparclho de solda para corte ¢ enchimento

em pontos pré-determinados, a fim de possibilitar ligacio perfeita dos materiai

3. Conferir a qualidade do material, verificando suas condicoes de utilizacio, para dar inicio ao processo produtivo,

comunicando ao superior imediato quaisquer irregularidades encontradas;

Corrigir pecas empenadas, a fim de colocd-las em condicoes de usos dentro das especificacoes;

Soldar chapas diversas, seguindo as curvaturas originais dos equipamentos, colocando reforcos que dificultem os desgastes

decorrentes de sua utilizacio;

6. Receber projetos de estruturas metilicas, caldeiraria ¢ soldagem, ler ¢ interpretar os desenhos, observando as linhas e
especificagdes pertinentes, para determinar o tracado a ser executado;

7. Ler e interpretar os desenhos, observando as linhas ¢ especificagcdes pertinentes, para determinar o tracado a ser executado;

8. Tracar medidas, de acordo com o desenho e especificacoes téenicas do projeto, visando guiar as operagoes programadas ¢
marcar as pegas de encaixe, a fim de agilizar a producio;

9. Medir e cortar chapas para recuperacio de partes desgastadas;

10. Dar acabamento ao conjunto, utilizando lixa ou outras ferramentas;

11. Recuperar partes de maquinas, consertando, remendando, reformando e reforcando, a fim de coloca-las em condicoes de
usos dentro das especificagdes:

12, Zelar pela conservagio dos bens patrimoniais, solicitando reparo ¢/ou reposiciio, sempre que necessario;

13. Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a sua area de atuagio, apresentando problemas ¢ irregularidades, a fim de
subsidiar a definicdo de procedimentos e acoes a serem adotadas;

[ixecutar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

is e obter sustentagdo descjada;

o

REQUISITOS DESEJAVEIS

Ensino Fundamental Completo.

HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competéncias Técnico/operacionais
e Proatividade, cooperagao ¢ comprometimento
¢ Responsabilidade, persisténcia, autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade
Competéncias Relacionais
e  Capacidade de trabalhar em equipe
e Sociabilidade ¢ disponibilidade

CAPACITACAO
Treinamento Introdutdrio.
Conhecimentos teorico-praticos adquiridos em capacitagio dirigidos para a execucio de tarefas especificas proprias da drea publica
e relativas a area de atuacio.

Emitido em: Substitut a de: Assinatura:
28/09/2015 16/09/2014
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DENOMINACAO PRINCIPAL: | DENOMINACAO FAIXA DE CODIGO:
SONOPLASTA COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS
Inicial: Final:
19 49

DESCRIQAO SUMARIA
Verificar condi¢des de infraestrutura para acesso e instalacdo de equipamentos. Operar equipamentos de dudio, organizar ¢
executar a programacio sonora, editar dudio (trilhas sonoras, musicas, vinhetas, comerciais, chamadas promocionais ¢ programas)
¢ mixar audio.

DESCRICAO DETALHADA
1. Responder pela qualidade, confiabilidade ¢ desempenho dos recursos, servicos e informagoes geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo sigilo sobre assuntos confidenciais relacionados as atividades que desenvolve;

2. Sonorizar os eventos realizados pela Prefeitura nos diversos locais publicos da cidade:
3. Instalar, montar e dar suporte téenico nos equipamentos de som, acompanhando todas as ctapas dos eventos, bem como

providenciar toda a instalagio com antecedéncia, antes do inicio dos eventos;

4. Responsabilizar pela mesa de som durante os eventos, bem como realizar teste nos demais equipamentos, verificando cabos,
microfones, caixas de som e outros;

5. Utilizar devidamente os instrumentos, equipamentos, utensilios e materiais necessdrios a execugio do trabalho, observando
rigorosamente as normas de seguranca para evitar acidentes ¢ incéndios;

6. Zclar pelo estado de conservagio dos equipamentos utilizados, efetuando manutencoes preventivas e realizando solicitacoes
de reparos ou substituigoes sempre que necessario;

7. Zelar pela conservagio dos bens patrimoniais, solicitando reparo ¢/ou reposicio, sempre que necessirio;

8. Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a sua drea de atuagio, apresentando problemas e irregularidades, a fim de
subsidiar a definicio de procedimentos ¢ agdes a serem adotadas;

9. Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

REQUISITOS DESEJAVEIS

Ensino Médio Completo.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Competéncias Técnico/operacionais '

e  Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informacoes exigida para receber ¢/ou comunicar e

compartilhar informacdes, conhecimentos e mensagens verbais ¢/ou escritas

e Capacidade de analise critica, proatividade, cooperagao ¢ comprometimento

e  Visao sistémica, organizagao ¢ planejamento

¢  Responsabilidade, persisténcia, autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade
Competéncias Relacionais

e  Capacidade de trabalhar em equipe

e Integridade, coeréncia ¢ confiabilidade

e Paciéncia, flexibilidade ¢ discri¢ao

e Autoconfianga, sociabilidade ¢ disponibilidade

CAPACITACAO
Treinamento Introdutorio.
Conhecimentos tedrico-praticos adquiridos em capacitacio dirigidos para a execucio de tarefas especificas proprias da drea publica
¢ relativas a area de atuacio.

Emitido em: Substitui a de: Assinatura:
28/09/2015 16/09/2014
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T

DENOMINACAO PRINCIPAL: | DENOMINACAO FAIXA DE CODIGO:
SUPERVISOR ESCOLAR COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS
Inicial: Final:
55 85

DESCRIGCAO SUMARIA

Supervisionar as a¢oes pedagogicas ¢ o desenvolvimento de planejamento de projetos, aplicando metodologias ¢ téenicas para
facilitar o processo de ensino e aprendizagem, junto ao corpo docente e discente da Educacio Basica.

SRS

N

%®

17.
18.
19.

20.

21

P

23

2 o
(SRR

DESCRICAO DETALHADA
Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, servicos ¢ informacdes geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo sigilo sobre assuntos confidenciais relacionados as atividades que desenvolve;
Gerir todas as funcdes pedagogicas elaboradas no plano de curso;
Acompanhar o desenvolvimento da proposta pedagogica da escola;
Promover encontros para divulgacio das acoes pedagogicas desenvolvidas pelo corpo docente no semestre;
Discutir permanentemente o aproveitamento escolar ¢ a pratica docente, a fim de propor ¢ realizar acoes de melhoria,
quando cabivel;
Assessorar individualmente ¢ coletivamente o corpo docente no trabalho pedagdgico interdisciplinar;
Coordenar ¢ participar dos conselhos de classe, plancjando ¢ acompanhando o curriculo escolar;
Auxiliar na elaboracio e na execucio do Projeto Politico Pedagdgico - PPP, sugerindo, orientando ¢ auxiliando na realizacio
das agdes e atividades a serem realizados ao longo do ano;
Auxiliar o corpo docente na interagio entre a parte teorica e a parte pritica, avaliando a forma de ensino praticada pelo
profissional;
Responsabilizar-se pela claboragio do plano de intervencio escolar, juntamente com o corpo docente ¢ equipe de
atendimento ao educando, claborando diretrizes a serem cumpridas, quando necessario;
Analisar os resultados obtidos na avaliagio da pratica pedagogica, realizando levantamento de dados ¢ analisando junto ao
corpo docente o resultado, a fim de elaborar diagnostico da pratica do professor ¢ do aluno;
Encaminhar os alunos que apresentem algum tipo de dificuldade especifica, de acordo com diagnostico de especialistas,
instituigoes especializadas do municipio;
Analisar os resultados obtidos nas avaliacdes 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 praticas propostas,
sugerindo modificagoes ¢ melhorias, quando necessario;
[Zlaborar juntamente com o corpo docente o cronograma de avaliacio para ser encaminhado aos responsaveis pelos alunos:
Coordenar a organizacao das liderancas de turma ¢ dos professores padrinho das mesmas, visando a melhoria do clo entre
secretaria/supervisio ¢ sala de aula;
Analisar as atividades didrias ¢ avaliativas que o corpo docente neces
Organizar ¢ dar suporte a projetos ¢

as

tar para a realizacio das atividades;

xcursoes realizadas pelo corpo docente escolar;
Coordenar a realizacio da autoavaliacio dos professores ¢ alunos, compilando os dados, elaborando grificos separados por
disciplina, professores ¢ salas, a fim de repassar informacoes obtidas aos responsaveis;

Avaliar os livros didaticos adquiridos pela escola, por meio do Programa Nacional do Livro Didatico — 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 patrimoniais, solicitando reparo ¢/ou reposicio, sempre que necessario;

Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a sua drea de atuacio, apresentando problemas e irregularidades, a fim de
subsidiar a definicio de procedimentos e acdes a serem adotadas;

Elaborar planos de cursos baseados na matriz curricular de referéncia em conjunto com a dire¢io pedagogica;

[ixecutar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

REQUISITOS DESEJAVEIS

Profissionais com graduacio em Pedagogia com habilitacio em Supervisio até o ano de 2006. Apos o ano de 2006 os
profissionais devem apresentar graduagio em Pedagogia ou Normal Superior com especializacio (pos-graduacio) em Supervisio
Iiscolar, registrado pelo MEC ¢ experi¢ncia docente de 5 anos.

Emitido em: Substitut a de: Assinatura:

28/09/2015 16/09/2014
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HABILIDADES E COMPETENCIAS

Competéncias Técnico/operacionais

®  Capacdade para compreender ¢ lidar com a complexidade de informacoes exigida para receber ¢/ou comunicar e

compartilhar informagoes, conhecimentos ¢ mensagens verbais ¢/ou escritas

®  Capacidade de analise critica, responsabilidade e persisténcia

*  Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade
Competéncias Relacionais

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

¢  Equilibrio emocional ¢ autocontrole sobre a agressividade ¢ impulsividade

e Capacidade para argumentar, negociar e gerenciar conflitos ¢ mudancas

e Integridade, coeréncia ¢ confiabilidade

®  Paciéncia, flexibilidade ¢ discrigdo

CAPACITA(;AO
Treinamento Introdutério.
Conhecimentos teorico-priticos adquiridos em capacitacao dirigidos para a execucio de tarefas especificas proprias da drea publica
¢ relativas a arca de atuacio.

JORNADA DE TRABALHO SEMANAL DIFERENCIADA

25 horas conforme necessidade da unidade de trabalho.

Emitido em: Substitut a de: Assinatura:
28/09/2015 16/09/2014




CBEI, . ~ 208

A % # PREFEITURA DE o Manual de OfgﬂﬂlZﬂ(}ﬁO

. ITABIRIT .

adbhes Plano de Cargos e Vencimentos
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DENOMINAGAO PRINCIPAL: DENOMINACAO FAIXA DE CODIGO:
TECNICO ADMINISTRATIVO I COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS
Inicial: Final:
42 72

DESCRI(;AO SUMARIA
Planejar, organizar, controlar ¢ acompanhar as atividades administrativas, participando da implantagio de projetos ¢ programas,
bem como promover analises, estudos e relatorios de controle interno e externo, responsabilizando por documentos, anotacdes,
levantamentos de dados, preparagio de materiais, planilhas ¢ outros, visando otimizar o tempo ¢ agilizar os processos, dando
suporte a0 superior imediato.

DESCRIGCAO DETALHADA

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

2. Prestar informacoes vinculadas a drea de atuacao ¢ receber documentos diversos necessarios a atualizacio de arquivos;

3. Atualizar documentos, planilhas, quadros e arquivos anotando alteracdes ocorridas, de forma a atender necessidades da drca
de atuacio;

4. Realizar processos administrativos internos de trabalho, recebendo do responsivel a documentagio necessaria;

5. Controlar projetos, documentos e processos, emitindo relatério de divergéncias a serem analisados pelo responsavel pela drea;

6. Calcular e efetuar lancamentos ¢ baixas em sistema, visando a atualizacio de dados em documentos, pastas ou planilhas;

7. Prepatar documentos solicitados pelo superior imediato, efetuando levantamentos em arquivo para obtencio de dados;

8. Levantar ¢ informar as alteragdes ocorridas nos processos de trabalho sob sua responsabilidade;

9. Manter-se atualizado quanto aos avangos tecnologicos referentes a sua drea de atuacio, visando o aprimoramento

profissional, repasse de conhecimentos, sugestoes de melhorias em equipamentos e processos, contribuindo para a melhoria
continua;

10. Zelar pela conservacio dos bens patrimoniais, solicitando reparo e/ou reposiGao, sempre (ue Necessario;

11. Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a sua drea de atuagio, apresentando problemas e irregularidades, a fim de
subsidiar a definicio de procedimentos e agdes a serem adotadas;

12, Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

REQUISITOS DESEJAVEIS
Graduacao em Administracio de Empresas, Contabilidade, Fconomia ou curso correlato com registro no Conselho Regional de
classe.

HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competéncias Técnico/operacionais
e Trabalhar com autonomia e iniciativa
e Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informacdes exigida para receber ¢/ou comunicar e
compartilhar informacdoes, conhecimentos ¢ mensagens verbais ¢/ou escritas
*  Capacidade de aprendizagem ¢ investimento no desenvolvimento pessoal e profisstonal
e Capacidade de analise critica, autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade
* Lideranga ¢ habilidade para conduzir situacoes problema ¢ tomar decisdes de forma assertiva ¢ eficaz
e Visao sistémica, organizagao ¢ planejamento
Competéncias Relacionais
*  Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética e respeito
e Capacidade de trabalhar em equipe, paciéncia, flexibilidade ¢ discrigdo
e Capacidade de argumentacao ¢ negocia¢ao

CAPACITACAO

Treinamento Introdutorio.
Conhecimentos tedrico-praticos adquiridos em capacitagio dirigidos para a execuclo de tarefas especificas proprias da drca publica
e relativas a area de atuacio.

Emitido em: Substitut a de: Assinatura:
28/09/2015 16/09/2014
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DENOMINAGCAO PRINCIPAL: DENOMINACAO FAIXA DE CODIGO:
TECNICO ADMINISTRATIVO T1 COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS
Inicial: Final:
60 90

DESCRI(;AO DETALHADA
1. Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, servicos ¢ informacdes geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo sigilo sobre assuntos confidenciais relacionados as atividades;
2. Prestar informagdes vinculadas a drea de atuacio e receber documentos diversos necessirios a atualizagio de arquivos;
Atualizar documentos, planilhas, quadros ¢ arquivos anotando alteragdes ocorridas, de forma a atender necessidades da drea de
atuacio;

Realizar processos administrativos internos de trabalho, recebendo do responsavel a documentacio necessaria;
Estudar, elaborar ¢ controlar projetos, documentos ¢ processos, emitindo relatorio de divergéncias a serem analisados pelo
responsavel pela area;

o

Calcular indicadores, claborar quadros ¢ mapas estatisticos referentes aos trabalhos executados em sua drea de atuagao;

Fifetuar pesquisas de informacoes ¢ dados em fontes diversas;

Calcular e efetuar lancamentos e baixas em sistema, visando a atualizacio de dados em documentos, pastas ou planilhas;
Preparar documentos solicitados pelo superior imediato, efetuando levantamentos em arquivo para obtencio de dados;
Levantar e informar as alteragdes ocorridas nos processos de trabalho sob sua responsabilidade;

Manter-se atualizado quanto aos avancos tecnologicos referentes a sua area de atuacio, visando o aprimoramento profissional,
repasse de conhecimentos, sugestdes de melhorias em equipamentos ¢ proces
12. Zelar pela conservacio dos bens patrimoniais, solicitando reparo ¢/ou reposic

~No

= = © o
- o

0s, contribuindo para a melhoria continua;
A0, sempre que nece

rio:
3. Apoiar o superior imediato em assuntos increntes a sua drea de atuacio, apresentando problemas ¢ irregularidades, a fim de
subsidiar a definicio de procedimentos ¢ acdes a serem adotadas;
14. Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

REQUISITOS DESEJAVEIS
Graduagio em Administracdo de Empresas, Contabilidade, Fconomia ou curso correlato com registro no Conselho Regional de
classe.

HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competéncias Técnico/operacionais
e [rabalhar com autonomia e iniciativa
®  Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informacoes exigida para receber ¢/ou comunicar e
compartilhar informacoes, conhecimentos e mensagens verbais ¢/ou escritas
e (apacidade de aprendizagem c investimento no desenvolvimento pessoal e profissional
e Capacidade de analise critica, autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade
e  Lideranga ¢ habilidade para conduzir situa¢des problema ¢ tomar decisoes de forma assertiva ¢ eficaz
*  Visao sistémica, organizag¢ao ¢ planejamento
Competéncias Relacionais
e Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética e respeito
e Capacidade de trabalhar em equipe, paciéncia, flexibilidade ¢ discri¢ao
e Capacidade de argumentagao ¢ negociagao

CAPACITACAO
Treinamento Introdutorio.
Conhecimentos tedrico-praticos adquiridos em capacitacio dirigidos para a execucio de tarefas especificas proprias da drea publica
¢ relativas a drea de atuacio.

Emitido em: Substitut a de: Assinatura:
28/09/2015 16/09/2014
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DENOMINACAO PRINCIPAL: | DENOMINACAO COMPLEMENTAR: SIMBOLO DE [ CODIGO:
ASSESSOR TECNICO VENCIMENTO
80
DESCRICAO SUMARIA

Assessorar tecnicamente a gestio administrativa ¢ demais servicos para as diversas Secretarias, definindo diretrizes, participando do
planejamento, da coordenagio, bem como do acompanhamento das agdes, do monitoramento dos resultados ¢ do incentivo as
politicas de mudanca.

DESCRICAO DETALHADA

1. Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, servigos e informagdes geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo o sigilo sobre assuntos relacionados as atividades que desenvolve;

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

3. Realizar e receber chamadas telefonicas destinadas ao Gabinete, visando filtrar as informacées, se intcirando do assunto, de modo
a somente repassar ligagoes telefonicas quando devidamente autorizada;

4. Controlar e organizar a agenda do Gabinete, verificando e informando com antecedéncia os compromissos marcados, visando
obter tempo habil para efetuar qualquer mudanca na programagio;

5. Acompanhar o agendamento das reunides, informando ao Prefeito os locais e horarios ou enviando lembretes em caso de
auséncia;

6. Receber e-mails encaminhados ao Gabinete, verificando e analisando contetdo, realizando triagem de prioridade, bem como
providenciar respostas aos remetentes;

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

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

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

10.  Entrar em contato com institui¢des diversas, a fim de levantar informacdes sobre eventos, bem como confirmar presenga do
Prefeito e demais Secretarios a0os mesmos;

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

12.  Elaborar atas de reunites, sempre que solicitado;

13. Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a sua area 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 produtividade, redu¢io dos custos e maximizagio dos resultados;

14. Assegurar a conservacao dos bens patrimoniais, solicitando manutengio, reparo ¢/ou reposicio, sempre que necessario;

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

REQUISITOS DESEJAVEIS
Ensino Superior Completo.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Competéncias Técnico/operacionais

e Trabalhar com iniciativa

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

e Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade
Competéncias Relacionais

e Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética e respeito

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

e Integridade, coeréncia ¢ confiabilidade

L]

Paciéncia, flexibilidade ¢ discri¢ao

CAPACITACAO
Treinamento Introdutorio.
Conhecimentos teorico-praticos adquiridos em capacitagio dirigidos para a execucio de tarefas proprias da drea pablica e relativas as
atividades especificas pelas quais ¢ responsivel.

Emitido em: Substitui a de: | Assinatura:
28/09/2015 16/09/2014
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DENOMINAGAO PRINCIPAL: DENOMINAGCAO FAIXA DE CODIGO:
TECNICO EM AGROPECUARIA COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS
Inicial: Final:
35 65

= —
DESCRICAO SUMARIA

sténcia téenica nas areas rurais/ fazendas, realizando acompanhamento zootéenico dos animats, vistoriando os animais

nos alojamento, registrando os dados e informacoes encontradas.

Prestar a

DESCRICAO DETALHADA

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

2. Participar na execugao de projetos e programas de extensio rural;

3. Planejar e controlar a distribui¢ao de sementes, mudas ¢ insumos, conforme projetos ¢ protocolos de solicitacio;

4. Orientar e treinar produtores rurais, pecuaristas, equipes de campo e outros a respeito de téenicas de agropecuaria: adubacio,
plantio, controle fitossanitario, colheita ¢ armazenamento de todos os tipos de cultura de pequeno, médio e grande porte;

5. Orientar o produtor no uso de implementos, na compra ¢ na utilizagio de defensivos agricolas;

6. Acompanhar o produtor no periodo da colheita, orientando sobre a melhor forma de armazenamento;

7. Montar ficha técnica de cada produtor, de acordo com a demanda;

8. Auxiliar na comercializacio dos produtos, dando orientagdes sobre melhores formas de ter rentabilidade;

9. Estudar os parasitas, doengas e outras pragas que afetam a producio agricola ¢ indicar meios mais adequados de combate;

10.  Indicar projetos do Governo Federal, Estadual e Municipal, fornecendo orientacoes sobre linhas de créditos disponiveis:

11, Orientar pequenos produtores na participacio de Associacoes, hortas comunitarias, feiras livres, dando dicas de como escoar
a producio:

1 2

2. Orientar a comunidade sobre cultivo de plantas exdticas ¢ nativas, hortas caseiras ¢ formacio de pomares;

13. Ministrar palestras ¢ treinamentos sobre temas focados em plantio e conservacio do meio ambiente;

14, Realizar vacinagio de bovinos, elaborando rota de acordo com demanda ¢ solicitacio;

15. Realizar marcacio no gado com ferro quente, disponibilizando as vias do atestado de vacinacio como comprovagio para o
Instituto Mineiro de Agropecudria ¢ para a Secretaria;

16.  Assegurar o estoque de vacinas, solicitando reposicio de estoque, sempre que necessario;

17.  Auxiliar na organizacio de eventos e festas comemorativas no Municipio que tenham referencia com a Secretaria;

18. Estar atento ao cumprimento da Legislagio Ambiental;

19.  Responsabilizar tecnicamente pela producao dos produtos agricolas;

20. Atender a demanda dos Sindicatos, Assoctacoes e Organizacoes Nao Governamentais, orientando sobre legislacio ¢ estudos

sobre meio ambiente;

Organizar feiras para comercializagio dos produtos hortifrutigranjeiros, realizando cadastro do produtor, do produto, orientar

sobre a formacio do preco e exposicio e escoamento do excedente;

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

23. Zclar pela conservagio dos bens patrimoniais, solicitando reparo ¢/ou reposiciio, sempre que necessario;

24, Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

REQUISITOS DESEJAVEIS

Téenico em Agropecudria com registro no CREA.

HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competéncias Técnico/operacionais
e Trabalhar com autonomia e iniciativa

e Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informacoes ex
compartilhar informacoes, conhecimentos ¢ mensagens verbais ¢/ou escritas

gida para receber ¢/ou comunicar e
e Capacidade de aprendizagem c investimento no desenvolvimento pessoal e profissional
e  (Capacidade de analise critica, autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade
e  Lideranga c habilidade para conduzir situacoes problema e tomar decisdes de forma assertiva e eficaz
e Visao sistémica, organizagao ¢ planejamento
Competéncias Relacionais
e Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ¢tica ¢ respeito
e Capacidade de trabalhar em equipe, paciéncia, flexibilidade ¢ discri¢ao
e  Capacidade de argumentagio ¢ negociagao

CAPACITAGCAO

Treinamento Introdutorio.
Conhecimentos teorico-praticos adquiridos em capacitacio dirigidos para a execucio de tarefas especificas proprias da drea publica
e relativas a area de atuacio.

Emitido em: Substitut a de: Assinatura:
28/09/2015 16/09/2014




#® PREFEITURA DE Manual de OfgﬂﬂiZﬂ(_;ﬁO

il 2

=k

~«3h s ITABIRITO Plano de Cargos e Vencimentos

Especifica¢ao de Classes

£

DENOMINACAO PRINCIPAL: DENOMINACAO FAIXA DE CODIGO:
TECNICO EM CONTABILIDADE COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS
Inicial: Final:
35 65

DESCRICAO SUMARIA
Efetuar as classificacdes contdbeis das transacdes econOmicas, financeiras e patrimoniais. Flaborar balancos e demonstracoes
financeiras, realizando levantamento ¢ apropriacées de contas, objetivando cumprimento da legislacio pertinente.

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

2. Responder pela emissio de empenhos, a fim de atender as demandas div s da Prefeitura;

3. Verificar necessidade suplementar no caso do valor da compra da secretaria ser maior do que o da dotagio orcamentaria;

4. Responder pela aprovagio de produtos, cadastro contdbil, relacionando os novos produtos para aprovacio de compra;

5. Aprovar as compras licitadas ou diretas, visando relacionar a compra na secretaria correta ¢ o bloqucio de valores;

6. Acompanhar decretos de suplementagio e reducio, emitindo relatérios gerais de receita e despesa, para controle;

7. Abrir decreto, efetuar suplementacoes do més ¢ fechar decreto, emitindo relatorios e encaminhando-os até sua assinatura;

8. Zelar pela organizacio e manutencio do arquivo de toda documentacio da unidade de trabalho;

9. Disponibilizar as Secretarias, os saldos que competem a cada uma delas, de forma a auxiliar no controle de gastos, através de

informacodes para outras secretarias, via e-mail ou contato telefonico;
10. Acompanhar percentual suplementar para que nio ultrapasse o valor aprovado por lei, evitando improbidade administrativa
para o municipio;
11, Garantir empenho na ficha certa e fonte correta a fim de evitar danos financeiros para secretarias;
Auxiliar o Contador na importagio e conferéncia dos dados financeiros, contabeis ¢ fiscais da cimara municipal ¢ Sindicato
dos Auxiliares de Administragdo Escolar - SAAEMG ;
13.  Efetuar a integracio das folhas de pagamento ¢ folha de rescisao;
Zelar pela conservagio dos bens patrimoniais, solicitando reparo ¢/ou reposicio, sempre que necessario;
15. Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a sua drea de atuacio, apresentando problemas e irregularidades, a fim de
subsidiar a definicio de procedimentos ¢ acoes a serem adotadas;
6. Fxccutar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

REQUISITOS DESEJAVEIS

T'éenico em Contabilidade com registro no Conselho Regional de Contabilidade.

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 informacoes, conhecimentos ¢ mensagens verbais ¢/ou escritas
e Capacidade de aprendizagem ¢ investimento no desenvolvimento pessoal ¢ profissional
e Capacidade de analise critica, autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade
e Lideranga ¢ habilidade para conduzir situacoes problema e tomar decisoes de forma assertiva e eficaz
e Visao sistémica, organizag¢io ¢ planejamento
Competéncias Relacionais
e Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ¢tica ¢ respeito
*  Capacidade de trabalhar em equipe, paciéncia, flexibilidade ¢ discri¢ao
e Capacidade de argumentagao ¢ negociagao

CAPACITAQAO
Treinamento Introdutorio.
Conhecimentos teorico-praticos adquiridos em capacitagio dirigidos para a execucio de tarefas especificas proprias da drea publica
e relativas a area de atuacao.

Emitido em: Substitut a de: Assinatura:
28/09/2015 16/09/2014
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DENOMINACAO PRINCIPAL: | DENOMINAGCAO FAIXA DE CODIGO:
TECNICO EM EDIFICACOES COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS
Inicial: Final:
35 65

DESCRICAO SUMARIA
Lfetuar os levantamentos de quantidades das atividades referentes as edificacoes e infraestrutura da obra, mediante andlise do
projeto e levantamento das necessidades, visando contribuir na aquis

io d()S TCCUrsOs NeCess

105 para a execucio da obra.

DESCRI(;AO DETALHADA
1. Responder pela qualidade, confiabilidade ¢ desempenho dos recursos, servicos ¢ informacoes geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo sigilo sobre assuntos confidenciais relacionados as atividades que desenvolve;
Elaborar planilha or¢amentiria dos projetos arquitetonicos e complementares;
Desenvolver projetos em geral com direcionamento de Arquitetos e Engenheiros;
Desenvolver especificagdes do projeto arquitetdnico executivo, com apoio da lideranga imediata;
Verificar as composigoes de pregos unitirios, bem como realizar quantificacio de materiais, mio de obra ¢ equipamentos
necessarios para a execucio de cada servico;

BTN

Aferir as medicoes apresentadas de forma a averiguar a conformidade dos servicos executados;

Efetuar o cilculo de quantitativos referentes aos servicos de producio, apurando dados de desenhos, projetos ou de

apropriacao levantados no campo, com o objetivo de inclusio na medi¢io;

Vistoriar as obras e identificando se as mesmas estio de acordo com as normas ¢ procedimentos estipulados para liberagio de

alvard e emissao de Aabire-se, bem como acompanhar a execugio das mesmas;

9. Medir os servicos executados, conferindo-os com o projeto, levantando ¢ verificando eventuais erros ¢ nio conformidades,
visando atender as demandas da area;

10. Elaborar relatorios sobre o andamento dos trabalhos, informando as ocorréncias surgidas;

o0

11, Garantir que as obras, reformas e manutengdes civis sejam executadas cumprindo rigorosamente os procedimentos e normas
de seguranca, saude ocupacional, meio ambiente ¢ responsabilidade social, por meio de um trabalho de conscientizacio,
divulgacio e monitoramento das atividades;

12, Acompanhar os custos das manutencoes civis de acordo com os orcamentos estabelecidos, sinalizando desvios ¢ alinhando
acoes corretivas;

13, Acompanhar e realizar levantamentos topograficos ¢ planialtimétricos;

14. Elaborar e acompanhar cronogramas e desenvolvimento de atividades, a fim de cumprir com os prazos predefinidos;

15. Realizar treinamentos para a mio de obra disponivel na equipe, visando orlentar tecnicamente os trabalhos ¢ suprir
necessidade de conhecimento téenico;

16. Acompanhar o controle tecnologico de materiais ¢ de solo, a fim de cumprir com exigéncias de qualidade, de acordo com as
normas téenicas da ABNT,

17. Manter-se atualizado quanto aos avancos tecnologicos referentes a sua drea de atuagio, visando o aprimoramento profissional,
repasse de conhecimentos, sugestoes de melhorias em equipamentos e processos, contribuindo para a melhorta continua;

18.  Zelar pela conservagio dos bens patrimoniais, solicitando reparo ¢/ou reposicio, sempre que nece

19. Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a sua arca de atuacdo, apresentando problemas e irregularidades, a fim de
subsidiar a definicio de procedimentos ¢ agoes a serem adotadas;

20. Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

S "lfi();

REQUISITOS DESEJAVEIS

Téenico em Edificacoes com habilitacio junto ao Conselho Regional de classe.

HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competéncias Técnico/operacionais
e [rabalhar com autonomia e iniciativa
. Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informacdes exigida para receber ¢/ou comunicar e
compartilhar informacoes, conhecimentos e mensagens verbais ¢/ou escritas
e (Capacidade de aprendizagem c investimento no desenvolvimento pessoal ¢ profissional
e (Capacidade de analise critica, autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade
e  Lideranga ¢ habilidade para conduzir situagoes problema e tomar decisoes de forma assertiva ¢ eficaz
e  Visdo sistémica, organizagio ¢ planejamento
Competéncias Relacionais
e Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética ¢ respeito
e Capacidade de trabalhar em equipe, paciéncia, flexibilidade ¢ discri¢do
e Capacidade de argumentagio ¢ negociagio

Emitido em: Substitut a de: Assinatura:
28/09/2015 16/09/2014
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Treinamento Introdutorio.

CAPACITAGCAO

Conhecimentos teorico-praticos adquiridos em capacitacio dirigidos para a execucio de tarefas especificas proprias da drea publica

e relativas a drea de atuacio.

Emitido em:
28/09/2015

Substitut a de:
16/09/2014

Assinatura:
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DENOMINACAO PRINCIPAL: DENOMINACAO FAIXA DE CODIGO:
TECNICO EM ENFERMAGEM COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS
Inicial: Final:
35 65

DESCRICAO SUMARIA
Realizar atendimentos de urgéncia e emergéncia auxiliando na implantacio de programas de satde ocupacional ¢ prevencio de
doengas, bem como realizar levantamentos estatisticos dos atendimentos ambulatoriais.

DESCRICAO DETALHADA
1. Responder pela qualidade, confiabilidade ¢ desempenho dos recursos, servicos e informacoes geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo sigilo sobre assuntos confidenciais relacionados as atividades que desenvolve;

2. Conhecer ¢ cumprir as diretrizes de satide publica previstas nos manuais e documentos internos;

3. Manter esterilizado todo material necessirio para exccuciio de curativos e outros procedimentos médicos;

4. Organizar os arquivos da area, visando assegurar sua confidencialidade ¢ pronta localizacio, mantendo-os atualizados quanto
aos atendimentos realizados;

5. Realizar transferéncia de paciente, acompanhando-o na ambulancia;

6. Realizar servigo de atendimento mével de urgéncia em suporte basico sempre que solicitado;

7. Preencher formulirio de produgio ambulatorial individual;

8. Executar atividades inerentes a profissio de acordo com o cédigo de ética da Enfermagem:

9. Zelar pela conservacio dos bens patrimoniais, solicitando reparo e/ou reposicio, sempre que necessario;

10.

Apofar o superior imediato em assuntos inerentes a sua drea de atuacio, apresentando problemas ¢ irregularidades, a fim de
subsidiar a defini¢io de procedimentos ¢ acoes a serem adotadas;
1. Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

REQUISITOS DESEJAVEIS

Téenico em Enfermagem com registro no Conselho Regional de classe.

HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competéncias Técnico/operacionais
e Trabalhar com autonomia e iniciativa
¢ Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informagdes exigida para receber ¢/ou comunicar e
compartilhar informacoes, conhecimentos e mensagens verbais ¢/ou escritas
®  Capacidade de aprendizagem e investimento no desenvolvimento pessoal e profissional
*  Capacidade de andlise critica, autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade
®  Lideranga c habilidade para conduzir situacdes problema e tomar decisdes de forma assertiva e eficaz
e Visao sistémica, organizagio ¢ planejamento
Competéncias Relacionais
e Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética ¢ respeito
e Capacidade de trabalhar em equipe, paciéncia, flexibilidade ¢ discrigao
e  Capacidade de argumentagao ¢ negociagao

CAPACITACAO
Treinamento Introdutorio.
Conhecimentos tedrico-praticos adquiridos em capacitacio dirigidos para a execugio de tarefas especificas proprias da drea publica
c relativas a area de atuacio.

JORNADA DE TRABALHO SEMANAL DIFERENCIADA

12 por 36 horas ou 40 horas conforme necessidade da drea de trabalho.

Emitido em: Substitui a de: Assinatura:
28/09/2015 16/09/2014
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DENOMINACAO PRINCIPAL: DENOMINACAO FAIXA DE CODIGO:
TECNICO EM ENFERMAGEM DO COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS
TRABALHO Inicial: Final:

35 65

DESCRICAO SUMARIA
Realizar as atividades da Arca de Seguranga do Trabalho, identificando perigos, atuando na execucio de melhorias, medidas de
prevencdo e controle, orientando ¢ fiscalizando os servidores quanto a utilizacio dos Equipamentos de Protecio Individual —
EPT’s na execucio de suas atividades, visando garantir a seguranca e a integridade

sica dos mesmos.

DESCRICAO DETALHADA

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

2. Convocar ¢ controlar exames pré-admissionais, periddicos ou demissionais dos servidores da Prefeitura;

Atender nos primeiros socorros no local de trabalho, em casos de acidente ou doenca, fazendo curativos ¢ imobilizacoes,

providenciando remocio para atendimento médico adequado;

Manter sempre esterilizado todo material necessario para execucio de curativos;

Participar de visitas para avaliagio das condi¢oes ambientais do trabalho, a fim de realizar acdes preventivas ¢ educativas de

acordo com as orientacoes do médico, buscando assegurar a sadde ¢ integridade fisica dos servidores;

6. Organizar os arquivos da drea, visando assegurar sua confidencialidade e pronta localizacio, mantendo-os atualizados quanto

aos exames periodicos ¢ atendimentos ambulatoriais;

Efetuar relatorios de servidores demissionais, exames periodicos, retorno ao trabalho ¢ admissdes, para controle da Medicina

do Trabalho;

8. Elaborar relatorios quantitativos e por tipo de doencas agudas atendidas no ambulatério, para controle da drea médica;

9. Agendar consultas ¢ exames complementares, bem como o controle ¢ conferéncia dos Atestados de Satide Ocupacional -
ASOs em conformidade com o Programa de Controle Médico de Saide Ocupacional - PCMSO da Prefeitura;

10. Preparar curativos, fazendo a assepsia necessaria;

11, Encaminhar servidores acidentados ou doentes para o pronto-socorro, quando necessirio, prestando os primeiros socorros;

12, Realizar teste para exame de vista, audiometria e dinamometria, quando necessario;

13. Manter atualizadas ¢ organizadas fichas médica-ocupacional de todos os servidores;

14. Ortentar os servidores quanto aos procedimentos de primeiros socorros;

15, Acompanhar servidores a hospitais, laboratorios, consultorios médicos:

16. Controlar ¢ verificar os exames de laboratério e audiométricos, laudos, arquivos ¢ atestados médicos;

17. Manter controles dos afastamentos dos servidores, bem como o retorno ao trabalho;

18.  Orientar os servidores quanto a verminoses, diabetes e pressio arterial, conforme constatacio no atendimento ambulatorial;

19. Participar da exccugio dos programas ¢ campanhas de educacio sanitdria, realizando palestras ¢/ou preparando material de
divulgagio, ¢ auxiliando na orientacio dos trabalhadores quanto a aquisicio habitos de saude ¢ prevencio de doencas;

20.  Realizar aplicacoes de vacinas de acordo com o programa de imunizacio implantado pela Medicina do Trabalho;

21. Manter-se atualizado quanto aos avangos tecnologicos referentes a area de atuacio, visando o aprimoramento profissional,
repasse de conhecimentos, sugestoes de melhorias em equipamentos e processos, contribuindo para a melhoria continua:

22, Zclar pela conservagio dos bens patrimoniais, solicitando reparo ¢/ou reposicio, sempre que necessario;

23. Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a sua drea de atuacio, apresentando problemas ¢ irregularidades, a fim de
subsidiar a definicdo de procedimentos e acdes a serem adotadas;

24.  Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

ok

~

REQUISITOS DESEJAVEIS

Téenico em Enfermagem com registro no Conselho Regional de classe.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Competéncias Técnico/operacionais

. Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informacoes exigida para receber ¢/ou comunicar e

compartilhar informacoes, conhecimentos e mensagens verbais ¢/ou escritas

e  (Capacidade de aprendizagem ¢ investimento no desenvolvimento pessoal ¢ profissional

e Capacidade de analise critica, autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade

e Visao sistémica, organiza¢ao ¢ planejamento
Competéncias Relacionais

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

e (Capacidade de trabalhar em equipe, paciéncia, flexibilidade ¢ discri¢ao

®  Capacdade de argumentagao ¢ negociacao

CAPACITACAO
Treinamento Introdutério. Conhecimentos teorico-praticos adquiridos em capacitacio dirigidos para a execucio de tarefas
especificas proprias da drea publica e relativas a drea de atuacio.

Emitido em: Substitut a de: Assinatura:
28/09/2015 16/09/2014
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DENOMINA(}AO PRINCIPAL: DENOMINACAO FAIXA DE CODIGO:
TECNICO EM ILUMINACAO COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS
Inicial: Final:
35 65

DESCRICAO SUMARIA

Acompanhar a montagem e exccucio dos ¢ventos que requerem a utilizacio ¢ manuseio de equipamentos de iluminagio, através
de leitura de mapas especificos. Disponibilizar equipamentos para cada acio, bem como responder pela sua guarda e zelo.

(88}
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w

10.
11

DESCRICAO DETALHADA
Responder pela qualidade, confiabilidade ¢ desempenho dos recursos, servicos ¢ informacdes geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo sigilo sobre assuntos confidenciais relacionados as atividades que desenvolve;
Efetuar a montagem, acompanhamento ¢ desmontagem de equipamentos de iluminagio em cada evento programado pela
Prefeitura Municipal de Itabirito, alinhando e afinando os refletores, de forma a garantir qualidade ¢ eficicia do espeticulo;
Acompanhar a execugio dos espeticulos que requerem a utilizacio ¢ manuscio de equipamentos de iluminacio, através de
leitura de mapas especificos, para disponibilizacio de equipamentos para cada acio;
Interagir com os responsaveis pelas pegas teatrais para providenciar a luminacio correta de acordo com as cenas;
Cootdenar todo o processo de iluminacio do ambiente do teatro, disponibilizando luzes acesas somente nos corredores
indicando saida e banheiro;
Acompanhar todo o processo de montagem de equipamentos de iluminagio de prestadores de servicos aos espetaculos, de
forma a garantir sua execucio conforme orientacio téenica;
Prestar assisténcias diversas ao processo de iluminacio dos espeticulos, fazendo a montagem do »der téenico, painel de /d,
dentre outros, de forma a atender as necessidades das mesmas;
Zelar pelo estado de conservagio dos equipamentos utilizados, efetuando manutencoes preventivas e realizando solicitacdes
de reparos ou substitui¢hes sempre que necessario;
Orientar as produgdes externas e prestadores de servicos quanto a utilizacio dos equipamentos da Instituicio, esclarecendo
aspectos relativos a manipulacio e localizagio dos mesmos, de modo a zelar pela correta utilizacio e pelo estado de
CoONservagao:

Zelar pela conservacio dos bens patrimoniais, solicitando reparo e/ou reposicio, sempre que necessario;

Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a sua drea de atuagio, apresentando problemas e frregularidades, a fim de
subsidiar a definicio de procedimentos e acoes a serem adotadas;

Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

REQUISITOS DESEJAVEIS

Ensino Médio Completo.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Competéncias Técnico/operacionais

Trabalhar com autonomia e iniciativa

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

Capacidade de aprendizagem c investimento no desenvolvimento pessoal e profissional

Capacidade de analise critica, autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade

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

Visao sistémica, organiza¢ao ¢ planejamento

Competéncias Relacionais

Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ¢tica ¢ respeito
Capacidade de trabalhar em equipe, paciéncia, flexibilidade ¢ discri¢ao
Capacidade de argumentagio ¢ negociagao

CAPACITACAO

Treinamento Introdutério.

Conhecimentos teorico-praticos adquiridos em capacitacio profissionalizante de T'écnico em producio e dudio e video.

Emitido em: Substitut a de: Assinatura:

28/09

/2015 16/09/2014
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Plano de Cargos e Vencimentos
Especificac¢do de Classes

DENOMINACAO PRINCIPAL: DENOMINACAO FAIXA DE CODIGO:
TECNICO EM INFORMATICA COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS
Inicial: Final:
35 65

DESCRIGCAO SUMARIA

Implantar e manter solugdes tecnoldgicas relacionadas a sistemas, infraestrutura, acesso e seguranca de dados, para atendimento
as necessidades das Secretarias.

)

¢

DESCRICAO DETALHADA
Atender ao0s usudrios em demandas de sistema ¢ infracstrutura de rede, orientando-os via telefone, acesso remoto e in /oo,
visando solucionar problemas e irregularidades ou encaminhd-los a sof?house, quando necessirio;
Realizar contatos com fornecedores, acompanhamento de contratos, pesquisa de satisfacio ¢ tempo de resolucio de
problemas nos sistemas utilizados e na infraestrutura de 'I'l utilizados na prefettura;

Detectar o tipo de falha no processo (humanos, equipamento ou sistema), orientando o usudrio com relacio as melhores
praticas de utilizacao dos recursos tecnologicos e informacionais, indicando ou realizando treinamentos, quando necessario;
Liberar 0 acesso de usudrios aos sistemas, estabelecendo nivel de autoridade e restricoes a cada um, conforme normas;
Instalar os softwares/sistemas adquiridos e/ou contratados pela Prefeitura, efetuando a atualizacio de suas versdes;
Identificar ¢ planejar treinamentos para a boa utilizacio dos sistemas utilizados pela Prefeitura;

Responder pela qualidade, confiabilidade ¢ desempenho dos recursos, servicos, sistemas ¢ informacoes da area de atuagio;
Assegurar a disponibilidade dos recursos de informatica, montando, instalando e configurando computadores e periféricos:
chh/”u gestio dos chamados recebidos, acompanhando e controlando seu andamento, mensurando a quantidade aberta no
periodo, sua finalizacio ¢ validacio pelo usudrio final;

Atender aos usudrios em demandas de hardwares e softwares
solucionar problemas ¢ irregularidades ou encaminhando a a
Efetuar manutengio preventiva e corretiva dos hardwares instalados, utilizando-se de ferramentas adequadas conforme
especificacoes ¢ manuais téenicos dos fabricantes, visando restaurar suas condicoes de funcionamento;

Solicitar pecas e materiais necessarios a execucio de reparos de hardwares, visando suprir a demanda de servicos;

Controlar o estoque de pecas de reposiciio e suprimentos de impressio, garantindo disponibilidade para a demanda;
Contribuir na analise ¢ defini¢ao de normas ¢ padroes tecnologicos (bardware ¢ softwars) da Prefeitura;

orientando-os via telefone, acesso remoto e in o, visando
éncia téenica terceirizada, quando necessario;

Realizar as rotinas de backup de dados corporativos da prefeitura, observando os procedimentos de seguranca, monitorando

todas as etapas até a gravacio das informacoes em midias de seguranca, conforme programacio definida, providenciando

seu arquivamento adequado e recuperagio de informacdes na ocorréncia de problemas;

Acompanhar fornecedores de tecnologia na intervencio de software ¢ ativos de rede, manutencdoes corretivas e preventivas;

Realizar o cabeamento da rede logica ¢ o redimensionamento de hardwares, quando necessirio;

Responsabilizar-se pclo controle efetivo de todo o parque de maquinas de informatica da prefeitura;

Acompanhar e gerenciar o funcionamento de equipamentos de impressdo ¢ reprodugio instalados na Prefeitura;

Prestar suporte a infraestrutura de telecomunicagoes, executando as configuracoes ¢ manutengoes necessarias;

Planejar ¢ implantar rotinas que visem a melhoria da operagio dos servidores, através do acompanhamento da performance
¢ monitoramento dos recursos téenicos instalados garantindo a disponibilidade dos servicos:

Atualizar os recursos responsaveis pela seguranca da rede;

Orientar a equipe nas instalacdes ¢ manutencdes de infraestrutura de rede, nas modificagdes das areas fisicas da Prefeitura,
acompanhando os trabalhos de cabeamento e viabilizando junto as operadoras os link’s de transmissao de dados;
Administrar o funcionamento da rede de dados, garantindo a disponibilidade de comunicacio, através da identificagio ¢
solugio de problemas junto as operadoras ¢ da manutengio de equipamentos, mantendo o nivel adequado de seguranga;
Monitorar o acesso das unidades externas aos sistemas e dados aos links nos servidores da Prefeitura, buscando identificar ¢
sanar problemas no trafego das informacoes, e orientando quanto aos procedimentos de envio correto de dados:

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

Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a sua area de atuacio, apresentando problemas e irregularidades, a fim de
subsidiar a definicdo de procedimentos ¢ acoes a serem adotadas;

Iixecutar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

REQUISITOS DESEJAVEIS

Técnico em Informatica ou drcas afins.

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 e¢/ou comunicar e
compartilhar informacoes, conhecimentos ¢ mensagens verbais ¢/ou escritas

e Capacidade de analise critica, autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade

*  Visdo sistémica, organizagao ¢ planejamento

Competéncias Relacionais

e  Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ¢tica ¢ respeito
®  Capacdade de trabalhar em equipe, paciéncia, flexibilidade ¢ discrigao

Emitido em: Substitut a de: Assinatura:

28/09/2015 16/09/2014
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Treinamento Introdutério.

CAPACITACAO

Conhecimentos tedrico-priticos adquiridos em capacitacio dirigidos para a execucio de tarefas especificas proprias da area publica

e relativas a drea de atuacio.

Emitido em:
28/09/2015

Substitut a de:
16/09/2014

Assinatura:
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Plano de Cargos e Vencimentos
Especificacio de Classes

DENOMINAQAO PRINCIPAL: DENOMINACAO FAIXA DE CODIGO:
TECNICO EM L\L&N]’JTENCA() DE COMPLEMENTAR: VFNCIMENTOS
EQUIPAMENTO MEDICO HOSPITALAR Inicial: Final:

35 65

DESCRICAO SUMARIA
Responsabilizar-se pela manutencao preventiva, preditiva e corretiva em equipamentos médicos ¢ odontoldogicos das Unidades de
Saude do Municipio, a fim de garantir o adequado funcionamento dos mesmos ¢ a qualidade dos atendimentos.

DESCRICAO DETALHADA
1. Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, servicos ¢ informacoes geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo sigilo sobre assuntos confidenciais relacionados as atividades que desenvolve;

2. Executar manutengdo preventiva, preditiva e corretiva em equipamentos médicos e odontologicos dos hospitais, clinicas,
consultorios e ambulancias;

3. Realizar vistoria nos equipamento médicos ¢ odontologicos, executando testes ¢ manutencio;

4. Acompanhar a manutencio de aparelhos, balangas e outros equipamentos, executados por Prefeituras contratadas;

5. Recolher os aparethos inutilizados ¢ indevidos para utilizacio, providenciar armazenamento dos mesmos em local adequado,
bem como providenciar um controle dos mesmos;

6. Assegurar que os aparclhos utilizados estejam dentro dos padroes de normas ¢ procedimentos dos Orglos fiscalizados;

7. Controlar e claborar relatorios de prestagio de contas dos gastos em manutencio realizados pela drea junto ao superior
imediato:

8. Assegurar o bom uso e conservagio dos equipamentos utilizado nos hospitais, nas clinicas, consultérios ¢ outros,
acompanhando a utilizagio correta dos mesmos:

9. Acompanhar a utilizagio diria dos pacientes em tratamento de oxigenoterapia, bem como interagir com a Prefeitura

responsavel pela reposicio, negociando a quantidade e data de entrega dos cilindros de oxigénio;

10.  Cadastrar os dados dos pacientes de acordo com os documentos e laudo Médico, bem como realizar o treinamento aos
familiares da forma correta de utilizar os cilindros de oxigénio na clinica/residéncia;

11. Providenciar vistoria nas residéncias para identificar se os mesmos estio sendo utilizado de forma correta, bem como
providenciar a troca ¢ manutencio dos equipamentos sempre que NECessarios
Zelar pela conservacio dos bens patrimoniais, solicitando reparo ¢/ou reposicio, sempre que necessario;
Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a sua area de atuacio, apresentando problemas e irregularidades, a fim de
subsidiar a definicao de procedimentos e acdes a serem adotadas;

14, Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

REQUISITOS DESEJAVEIS

Ensino Médio Completo.

HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competéncias Técnico/operacionais
e Trabalhar com autonomia e iniciativa
e Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informacoes exigida para receber ¢/ou comunicar e
compartilhar informacdes, conhecimentos e mensagens verbais ¢/ou escritas
e Capacidade de aprendizagem ¢ investimento no desenvolvimento pessoal ¢ profissional
*  (apacidade de analise critica, autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade
e  Lideranga ¢ habilidade para conduzir situagoes problema e tomar decisoes de forma assertiva e eficaz
e Visao sistémica, organizagio ¢ planejamento
Competéncias Relacionais
e  Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ¢tica ¢ respeito
e (Capacidade de trabalhar em equipe, paciéncia, flexibilidade ¢ discri¢ao
e Capacidade de argumentagdo ¢ negociagao

CAPACITA(;AO
Treinamento Introdutorio.
Conhecimentos teorico-praticos adquiridos ¢m capacitagio dirigidos para a execucio de tarcfas especificas proprias da area publica
¢ relativas a drea de atuacio.

Emitido em: Substitui a de: Assinatura:
28/09/2015 16/09/2014
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Quadros de Especificaciao de Classes

DENOMINACAO PRINCIPAL: SIMBOLO DE CODIGO:
ASSISTENTE DE CONTROLE INTERNO VENCIMENTO
50
DESCRICAO SUMARIA

Exercer as fungdes de organizagio, supervisio téenica e controle das atividades da Controladoria, propondo alteracdes de
regulamentos, manuais de interesse do Municipio; promover estudos de simplificagio de rotinas de trabalho, propor modelos
estruturais, visando alcangar rendimento sistémico, com aplicagio de principios e técnicas gerenciais, promover a obtengio de
informagdes, dados de pesquisas e estudos técnicos de interesse da Prefeitura.

DESCRICAO DETALHADA

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

2. Participar da elaboragio e validagio dos documentos necessaria aos processos licitatorios;

3. Receber os processos de licitagio, apurar os dados dos documentos conferindo numeracio, leis, requisitos ¢ outros;

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

5. Emitir laudo com as informagdes disponibilizadas pela Controladoria, validando a legibilidade dos topicos em questio;

6. Assegurar que os processos de licitagio atendam aos aspectos legais ¢ ao regimento interno da Instituicio, mantendo-se atualizado
quanto as alteragdes na legislagio vigente ¢ nas resolugdes internas, de forma a eliminar possibilidades de autuagdes dos drgios de
controle;

7. Acompanhar todo o processo de homologacio, buscando assegurar assertividade no processo;

8. Elaborar parecer com as informagdes do processo licitatorio ¢ disponibilizar para as Secretarias, de forma que possam
acompanhar todas as etapas do processo;

9. Elaborar relatérios diversos, visando subsidiar, disponibilizar ¢ encaminhar informacdes e outros dados inerentes a0 Superior
Imediato e demais areas acordo com as normas e procedimentos preestabelecidos;

10. Zelar pela conservagio dos bens patrimoniais, solicitando manutencio, reparo e/ou reposicio, sempre que necessario;

11. Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a sua area de atuacdo, apresentando problemas e irregularidades, a fim de
subsidiar a defini¢ao de procedimentos e agoes a serem adotadas;

12.  Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

REQUISITOS DESEJAVEIS

Ensino Médio Completo.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Competéncias Técnico/operacionais

e Trabalhar com 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 c investimento no desenvolvimento pessoal e profissional
Utilizar a criatividade para melhorar a qualidade do trabalho
Visdo sistémica, organizagao ¢ planejamento
Proatividade, cooperagao ¢ comprometimento

e Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade
Competéncias Relacionais

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

e  Capacidade de trabalhar em equipe

e  Integridade, coeréncia ¢ confiabilidade

e Paciéncia, flexibilidade ¢ discri¢ao

CAPACITACAO
Treinamento Introdutério.
Conhecimentos tedrico-praticos adquiridos em capacitagio dirigidos para a execugio de tarefas proprias da area pablica e relativas as
atividades especificas pelas quais ¢ responsavel.

—~
Emitido em: Substitui a de: | Assinatura:
28/09/2015 16/09/2014
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Especificacdo de Classes

DENOMINAGAO PRINCIPAL: | DENOMINACAO FAIXA DE CODIGO:
TECNICO EM PATOLOGIA COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS
CLINICA Inicial Final:

35 65

DESCRICAO SUMARIA
Realizar coleta de material para exames patoldgicos, encaminhando para os laboratorios responsdveis pela andlise ¢ recebendo os
resultados, a fim de repassi-los aos médicos responsaveis pelo pedido.

DESCRI(;AO DETALHADA
1 Responder pela qualidade, confiabilidade ¢ desempenho dos recursos, servicos e informagoes geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo sigilo sobre assuntos confidenciais relacionados as atividades;
Coletar material para exames patologicos de pacientes internados nas Unidades Basicas de Satide - UBS, a fim de encaminhar

o

para laboratorios terceirizados para que sejam feitas andlises, de acordo com solicitagio médica;

3. Receber resultados de exames realizados por laboratorios terceirizados, encaminhando documento para os médicos
responsaveis;

4. Orientar pacientes quanto a realizacio de exames em clinicas terceirizadas, visando informé-los ¢ eliminando dividas quanto
a0s procedimentos necessarios;

5. Manter-se atualizado quanto aos avancos tecnologicos referentes a sua area de atuacio, visando o aprimoramento
profissional, repasse de conhecimentos, sugestoes de melhorias em equipamentos ¢ processos, contribuindo para a melhoria
continua.

6. Zelar pela conservacio dos bens patrimoniais, solicitando reparo e/ou reposicio, sempre que nec 103

7. Ixecutar as atividades inerentes a profissio de acordo com o Codigo de Ftica do Conselho Regional de Farmacia;

8. Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a sua drea de atuagio, apresentando problemas e irregularidades, a fim de
subsidiar a definiciio de procedimentos ¢ acoes a serem adotadas;

9. Ixccutar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

REQUISITOS DESEJAVEIS

Té¢enico em Patologia Clinica com registro no Consetho Regional de classe.

HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competéncias Técnico/operacionais
e Trabalhar com autonomia e iniciativa
®  (Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informacoes exigida para receber ¢/ou comunicar e
compartilhar informacoes, conhecimentos ¢ mensagens verbais ¢/ou escritas
®  Capacidade de aprendizagem e investimento no desenvolvimento pessoal e profissional
° Capacidade de analise critica, autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade
¢  Lideranga ¢ habilidade para conduzir situacoes problema e tomar decisdes de forma assertiva e eficaz
*  Visao sistémica, organizagao ¢ planejamento
Competéncias Relacionais
*  Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com Ctica ¢ respeito
e (apacidade de trabalhar em equipe, paciéncia, flexibilidade ¢ discrigao
e Capacidade de argumentagao ¢ negociagao

CAPACITACAO
Tretnamento Introdutorio.
Conhecimentos teorico-praticos adquiridos em capacitagio dirigidos para a execucio de tarefas especificas proprias da drea publica
c relativas a area de atuacio.

JORNADA DE TRABALHO SEMANAL DIFERENCIADA

2 por 36 ou 40 horas conforme necessidade da area de trabalho.

Emitido em: Substitut a de: Assinatura:
28/09/2015 16/09/2014
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Especificagio de Classes
DENOMINACAO PRINCIPAL: DENOMINACAO FAIXA DE CODIGO:
TECNICO EM PROTESE DENTARIA | COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS
Inicial: Final:
35 65

DESCRICAO SUMARIA

Executar as atividades de confeccio de protese dentaria.

DESCRICAO DETALHADA
1. Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, servicos ¢ informacoes geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo sigilo sobre assuntos confidenciais relacionados as atividades que desenvolve;

2. Ser responsavel, perante o servigo de fiscalizacio respectivo, pelo cumprimento das disposicoes legais que regem a matéria;

3. Ser responsavel pelo treinamento de auxiliares e serventes do laboratorio de protese odontoldgica;

4. Adotar procedimentos técnicos para utilizagio de materiais de consumo como gesso, alginato, silicone, resinas, além de
solventes inflamaveis, explosivos, cancerigenos e toxicos;

5. Confeccionar: dentaduras, pontes moveis e fixas, proteses sobre implantes, entre outros;

6. Organizar e controlar o almoxarifado da drea de atuacio:

7. Preparar solicitagdes de compras;

8. Auxiliar docentes nas atividades de ensino, preparando materiais ¢ equipamentos necessarios para aulas (praticas ¢ teoricas),
fazendo acompanhamento nas aulas priticas laboratoriais;

9. Regular, controlar e operar os aparclhos de acordo com os tipos de testes solicitados, adequando-os aos objetivos do
trabalho;

10.  Executar o tratamento ¢ descarte de residuos e solventes, defensivos, com base em normas padronizadas de seguranca ou

ionais da drea;

métodos e téenicas indicadas por profi

11. Executar ou promover, conforme o caso, atividades de manutencio preventiva e corretiva, necessarias a conservacio de

cquipamentos, instrumentos ¢ outros materiais da drea de atuacio:

Controlar o estoque dos materiais relativos a area de atuagio;

13.  Elaborar relatorios das atividades desenvolvidas, abrangendo os métodos, materiais, equipamentos ¢ resultados alcancados;

14, Participar da claboragao de manuais de procedimentos para operacao de instrumentos ¢ execucio de téenicas laboratoriais ¢
de experimentos;

15, Auxiliar na organizacio de arquivos, no envio ¢ recebimento de documentos, pertinentes a sua area de atuagio para assegurar
a pronta localizacdo de dados;

16. Desenvolver suas atividades utilizando normas e procedimentos de biosseguranca ¢/ou seguranca do trabalho;

17. Zelar pela guarda, conservaciao, manutencio ¢ limpeza dos equipamentos, instrumentos ¢ materiais utilizados, bem como do
local de trabalho;

18. Manter-se atualizado em relagio as tendéncias ¢ inovagdes tecnoldgicas de sua drea de atuacio ¢ das necessidades do
setor/ departamento;

19.  Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu superior;

20. Executar as atividades inerentes a profissio de acordo com o Codigo de Iitica do Conselho Regional de Odontologia;

21, Zelar pela conservacio dos bens patrimoniais, solicitando reparo ¢/ou reposicio, sempre que necessario;

22, Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a sua area de atuacio, apresentando problemas e irregularidades, a fim de

subsidiar a definicio de procedimentos ¢ agoes a serem adotadas;

Iixecutar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

o
9

REQUISITOS DESEJAVEIS

T'écnico em Protese Dentiria com registro no Consclho Regional de classe.

HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competéncias Técnico/operacionais
e Trabalhar com autonomia e iniciativa
e Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informacoes exigida para receber ¢/ou comunicar e
compartilhar informacoes, conhecimentos ¢ mensagens verbais ¢/ou escritas
Capacidade de aprendizagem ¢ investimento no desenvolvimento pessoal e profissional

Capacidade de analise critica, autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade

Lideranga ¢ habilidade para conduzir situacoes problema e tomar decisdes de forma assertiva e eficaz
e Visao sistémica, organiza¢ao ¢ planejamento
Competéncias Relacionais
e (Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ctica e respeito
e Capacidade de trabalhar em equipe, paciéncia, flexibilidade ¢ discri¢ao
e Capacidade de argumentag¢io ¢ negociagao

Emitido em: Substitut a de: Assinatura:
28/09/2015 16/09/2014
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Treinamento Introdutorio.
Conhecimentos teorico-praticos adquiridos em capacita¢io dirigidos para a execucio de tarefas especificas proprias da drea piblica
e relativas 2 drea de atuacio.

CAPACITACAO

Emitido em:
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Especificac¢io de Classes
DENOMINACAO PRINCIPAL: DENOMINACAO FAIXA DE CODIGO:
TECNICO EM RADIOLOGIA COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS
Inicial: Final:
35 65

DESCRICAO SUMARIA
Realizar diagnosticos por imagem, de acordo com solicitacio médica, preparando a maquina, posicionando o paciente ¢
realizando a revelagio dos exames, atentando-se para as devidas medidas de seguranca ¢ controle de procedimentos realizados.

DESCRIGAO DETALHADA
1. Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, servicos e informacdes geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo sigilo sobre assuntos confidenciais relacionados as atividades;
Realizar exames radiologicos, de acordo com pedido médico, posicionando o paciente ¢ procedendo as devidas medidas de
seguranca para evitar exposi¢io a radiagio;
3. Preparar a miquina para o exame, realizando a dosagem ¢ dispondo os chassis adequadamente, de acordo com a solicitagio
mcdica, a fim de realizar os disparos para a conclusio do procedimento;

)

4. Revelar o resultado do exame, inserindo o filme na processadora para revelacio na cimara escura, bem como verificar a
qualidade da impressiao, a fim de liberar o resultado para o paciente;

5. Organizar e arquivar os pedidos de exames, anotando nome do paciente ¢ procedimento realizado, a fim de encaminhar
informacoes ao responsavel para que seja feito o controle das demandas;

6. Preparar os produtos quimicos utilizados para a revelacio dos exames (revelador e fixador), realizando a mistura dos

mesmos ¢ repondo a mdquina, sempre que necessario;

Utilizar o dosimetro junto ao crachd, durante todo o periodo de trabalho, bem como encaminhi-lo mensalmente para a

fiscalizacdo, a fim de verificar se hd exposicio a radiacio;

~1

8. Organizar os materiais de trabalho, realizando o recebimento e acondicionamento adequado, a fim de manter estoque
minimo para a execucdo dos trabalhos;

9. Acompanhar as manuten¢des preventivas e corretivas das maquinas e equipamentos, auxiliando na execucio das atividades,
sempre que necessario;

10. Preencher corretamente o formulario de producio ambulatorial individual;

1. Executar as atividades inerentes a profissio de acordo com o Codigo de Fitica do Conselho Regional de Técnicos em
Radiologia;

2. Zelar pela conservacio dos bens patrimoniais, solicitando reparo ¢/ ou reposigio, sempre que necessario;

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

14.  Fxecutar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

REQUISITOS DESEJAVEIS

Técenico em Radiologia com registro no Consclho Regional de classe.

HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competéncias Técnico/operacionais
e Trabalhar com autonomia e iniciativa
®  Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informacdes exigida para receber ¢/ou comunicar e
compartilhar informacdes, conhecimentos e mensagens verbais ¢/ou escritas

ional

¢ Capacidade de aprendizagem c investimento no desenvolvimento pessoal e profis
e Capacidade de andlise critica, autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade
. Lideranga ¢ habilidade para conduzir situacdes problema e tomar decisdes de forma assertiva ¢ eficaz
e  Visao sistémica, organizagao ¢ planejamento

Competéncias Relacionais
*  Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ¢tica ¢ respeito
e Capacidade de trabalhar em equipe, paciéncia, flexibilidade e discrigdo
®  Capacidade de argumentagio ¢ negociagiao

CAPACITACAO
Treinamento Introdutério.
Conhecimentos tedrico-praticos adquiridos em capacitagio dirigidos para a execucio de tarefas especificas proprias da drea piblica
¢ relativas a area de atuacio.

JORNADA DE TRABALHO SEMANAL DIFERENCIADA

24 horas semanais conforme necessidade da drea de trabalho.

Emitido em: Substitut a de: Assinatura:
28/09/2015 16/09/2014
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Especifica¢io de Classes

DENOMINAGAO PRINCIPAL: DENOMINACAO FAIXA DE CODIGO:
TECNICO EM SAUDE BUCAL COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS
Inicial: Final:
35 65

DESCRICAO SUMARIA
Participar do plancjamento do trabalho técnico-odontolégico, executando programas de promogio a saude, projetos educativos ¢
de orientacio de higiene bucal, a fim de informar a populagio sobre a prevencio de doengas ¢ problemas bucais, conforme
normas ¢ procedimentos técnicos e de biosseguranca.

DESCRICAO DETALHADA
1. Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, servicos ¢ informagoes geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo sigilo sobre assuntos confidenciais relacionados as atividades;
2. Realizar a atencdo em satide bucal individual e coletiva a todas as familias, a individuos ¢ a grupos especificos, segundo
programacio ¢ de acordo com suas competéncias téenicas ¢ legais;
3. Coordenar a manutencao ¢ a conservagiao dos equipamentos odontologicos;

4. Acompanhar, apoiar ¢ desenvolver atividades referentes a saide bucal com os demais membros da equipe, buscando
aproximar ¢ integrar agdes de saide de forma multidisciplinar;

5. Apoiar as atividades dos ASB ¢ dos ACS nas acoes de prevencio ¢ promocio da sadde bucal;

6. Participar do gerenciamento dos insumos necessarios para o adequado funcionamento da UBS;

7

Participar do treinamento ¢ capacitagio de Auxiliar em Saude Bucal e de agentes multiplicadores das agdes de promocgio 2
saude;

8. Participar das acoes educativas atuando na promocao da saude e na prevencao das doencas bucais:

9. Participar na realizacio de levantamentos e estudos epidemiologicos, exceto na categoria de examinador;

10.  Realizar atividades programadas ¢ de atengdo a demanda espontanca;

11, Realizar o acolhimento do paciente nos servicos de saide bucal;

12. Fazer a remocio do biofilme, de acordo com a indicacio téenica definida pelo cirurgido-dentista;

13. Realizar fotografias ¢ tomadas de uso odontoldgicos exclusivamente em consultorios ou clinicas odontoldgicas:

14, Inserir ¢ distribuir no preparo cavitario materiais odontologicos na restauracio dentdria direta, vedado o uso de materiais
instrumentos nio indicados pelo cirurgiao-dentista;

o

5. Proceder a limpeza ¢ a anti-sepsia do campo operatério, antes e apos atos cirdrgicos, inclusive em ambientes hospitalares; ¢
6. Aplicar medidas de biosseguranca no armazenamento, manuscio e descarte de produtos ¢ residuos odontoldgicos;

7. Ensinar técnicas de higiene bucal e realizar a prevenc¢io das doencas bucais por meio da aplicagio topica do flior conforme
orientacoes do cirurgiao do dentista;

18. Remover suturas;

19.  Realizar isolamento do campo operatério;

20. [Exccutar as atividades inerentes a profissio de acordo com o codigo de ética do Conselho Regional de Odontologia;

21, Zelar pela conservagio dos bens patrimoniai
22, Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a sua area de atuacio, apresentando problemas ¢ irregularidades, a fim de
subsidiar a definicio de procedimentos ¢ agdes a serem adotadas;

solicitando reparo ¢/ ou reposi¢io, sempre que necessario;

23. Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

REQUISITOS DESEJAVEIS

Téenico em Saude Bucal inscrito no Conselho Regional de classe.

HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competéncias Técnico/operacionais
e Trabalhar com autonomia e iniciativa
. Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informagdes exigida para receber ¢/ou comunicar e
compartilhar informacoes, conhecimentos ¢ mensagens verbais ¢/ou escritas
e Capacidade de aprendizagem ¢ investimento no desenvolvimento pessoal e profissional
e Capacidade de analise critica, autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade
. Lideranga ¢ habilidade para conduzir situacoes problema e tomar decisdes de forma assertiva ¢ eficaz
e Visao sistémica, organizagao ¢ planejamento
Competéncias Relacionais
e Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ¢tica ¢ respeito
e  (Capacidade de trabalhar em equipe, paciéncia, flexibilidade ¢ discri¢ao
e  Capacidade de argumentagio ¢ negociacdo

CAPACITACAO
Treinamento Introdutorio.
Conhecimentos tebrico-priticos adquiridos em capacitagio dirigidos para a execucio de tarefas especificas proprias da drea pablica
e relativas a area de atuacio.

Emitido em: Substitut a de: Assinatura:
28/09/2015 16/09/2014
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Especificagao de Classes

DENOMINA(;AO PRINCIPAL: DENOMINACAO FAIXA DE CODIGO:
TECNICO EM SEGURANCA DO COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS
TRABALHO Inicial: Final:

35 65

DESCRICAO SUMARIA
Realizar as atividades da Arca de Seguranga do Trabalho, identificando perigos, atuando na execucdo de melhorias, medidas de
prevencio e controle, orientando e fiscalizando os servidores quanto a utilizacio dos EPI's na execucio de suas atividades,
visando garantir a seguranca ¢ a integridade fisica dos mesmos.

DESCRICAO DETALHADA
1. Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, servicos ¢ informacoes geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo sigilo sobre assuntos confidenciais relacionados as atividades que desenvolve;
2. Acompanhar as obras, identificando se os servidores ¢ prestadores de servicos estio seguindo as normas ¢ procedimentos de
Seguranca do Trabalho;
3. Entregar os Equipamentos de Protecio Individual - EPI’s, preenchendo os dados de acordo com a ficha dos Servidores,
coletando assinatura dos mesmos;

4. Esclarecer ¢ orientar os Servidores, quanto a forma correta de utilizacio dos EPI'S;
5. Preencher o Perfil Profissiografico Previdencidrio - PPP dos servidores ¢ prestadores de servicos;
6. Realizar abertura de Comunicacio de Acidente de Trabalho- CAT, bem como participar da avaliacio ¢ investigacio do

acidente no local do trabalho, auxiliando o Médico do Trabalho a preencher os dados referentes os dados via formulario
especifico;

~J

Realizar vistoria e analisar o local do acidente, avaliando suas causa e propondo medidas preventivas sugerindo alteragdes ¢

modificacdes para evitar futuros acidentes;

8. Visitar local de trabalho realizando vistoria de insalubridade/periculosidade, preenchendo os dados nece
formularios e encaminhando para Médico do Trabalho, conforme estipulado na legislaciao aplicivel;

9. Acompanhar e solicitar a troca de extintores de todas as Secretirias da Prefeitura Municipal de ITtabirito, bem como atentando
para data de validade ¢ local de exposicio;

10.  Manter-se atualizado quanto aos avangos tecnoldgicos referentes a sua drea de atuacio, visando o aprimoramento
profissional, repasse de conhecimentos, sugestoes de melhorias em equipamentos e processos, contribuindo para a melhoria
continua;

Zelar pela conservacio dos bens patrimoniais, solicitando reparo ¢/ou reposicio, sempre que nece

12. Apoiar o superior imediato em assuntos increntes a sua drea de atuagdo, apresentando problem
subsidiar a definicao de procedimentos e acdes a serem adotadas;

13.  Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

sartos nos

110,

as ¢ irregularidades, a fim de

REQUISITOS DESEJAVEIS

‘I'¢cnico em Seguranca do Trabalho com registro no Conselho Regional de classe.

HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competéncias Técnico/operacionais
e Trabalhar com autonomia e iniciativa
e (Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informacoes exigida para receber e/ou comunicar e
compartilhar informagoes, conhecimentos ¢ mensagens verbais ¢/ou escritas
e (apacidade de aprendizagem c investimento no desenvolvimento pessoal ¢ profissional
e Capacidade de analise critica, autoconhecimento, resiliéncia ¢ adaptabilidade
e  Lideranga c habilidade para conduzir situacoes problema e tomar decisoes de forma assertiva e eficaz
e Visao sistémica, organizagio ¢ planejamento
Competéncias Relacionais
e Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ¢tica ¢ respeito
e Capacidade de trabalhar em equipe, paciéncia, flexibilidade ¢ discri¢ao
®  Capacidade de argumentagao ¢ negociag¢ao

CAPACITACAO
Treinamento Introdutdrio.
Conhecimentos teorico-praticos adquiridos em capacitacio dirigidos para a execucio de tarefas especificas proprias da drea publica
¢ relativas a area de atuacio.

Emitido em: Substitut a de: Assinatura:
28/09/2015 16/09/2014
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Especificagio de Classes

DENOMINAGCAO PRINCIPAL: DENOMINAGAO FAIXA DE CODIGO:
TECNICO EM TURISMO COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS
Inicial: Final:
35 65

DESCRICAO SUMARIA
Apoiar no plancjamento ¢ desenvolvimento de projetos turfsticos voltados para Prefeitura, de forma a promover a captacio de
clientes ¢ recursos.

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

Pesquisar ¢ estudar aspectos historicos, culturais ¢ naturais dos itinerdrios, a fim de se informar sobre os locais a serem
visitados;

o

3. Executar 0 acolhimento dos turistas, prestando informacdes variadas sobre os acontecimentos ¢ locais de interesse turistico,
gastronomia, hotéis ¢ outros;

Realizar pesquisa de campo para Inventario da Oferta T'uristica de Itabirito;

Preencher o Inventario da Oferta Turistica de Ttabirito;

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

o O

Apotar o superior imediato em assuntos inerentes a sua drea de atuacio, apresentando problemas e irregularidades, a fim de
subsidiar a definigio de procedimentos ¢ acoes a serem adotadas;
8. Lxccutar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

REQUISITOS DESEJAVEIS

T'éenico em Turismo.

HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competéncias Técnico/operacionais
e Trabalhar com autonomia e iniciativa
e C(Capacidade para compreender e lidar com a complexidade dc informacdes exigida para receber e/ou comunicar e
compartilhar informacoes, conhecimentos ¢ mensagens verbais e/ou escritas
e Capacidade de aprendizagem c investimento no desenvolvimento pessoal ¢ profissional
e (Capacidade de analise critica, autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade
e  Lideranga ¢ habilidade para conduzir situagdes problema e tomar decisoes de forma assertiva ¢ eficaz
*  Visao sistémica, organizagio ¢ planejamento
Competéncias Relacionais
e  Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética ¢ respeito
e Capacidade de trabalhar em equipe, paciéncia, flexibilidade ¢ discri¢do
e Capacidade de argumentagio ¢ negociagao

CAPACITACAO
Treinamento Introdutorio.
Conhecimentos teorico-praticos adquiridos em capacitacio dirigidos para a execucdo de tarefas especificas proprias da drea publica
e relativas a drca de atuacio.

Emitido em: Substitut a de: Assinatura:
28/09/2015 16/09/2014
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DENOMINACAO PRINCIPAL: | DENOMINAGCAO FAIXA DE CODIGO:
TELEFONISTA COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS
Inicial: Final:
1 31

DESCRICAO SUMARIA
Atender telefonemas relacionados a solicitacdo ¢ agendamento de ambulancias, bem como a demais informacdes referentes ao
Pronto Atendimento - PA.

DESCRICAO DETALHADA

1. Responder pela qualidade, confiabilidade ¢ desempenho dos recursos, servigos ¢ informagoes geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo sigilo sobre assuntos confidenciais relacionados as atividades que desenvolve;

2. Receber solicitacoes de ambulancias, anotando informacoes como nome do paciente, endereco, dentre outros, a fim de
providenciar o atendimento as urgéncias e realizar agendamentos;

3. Atender telefonemas, repassando a ligagio para sctores correspondentes ¢ atendendo as demais solicitagoes;

4. Realizar agendamentos internos de ambulancia, mediante solicitacio de transferéncias de pacientes ou transporte daqueles
com dificuldade de locomogio, preenchendo adequadamente o formulario de agendamento:

5. Elaborar relatério de intercorréncias didrias, informando fatos relevantes ¢ agendamentos programados para o dia posterior,
a fim de manter equipe de trabalho informada;

6. Zelar pela conservacio dos bens patrimoniais, solicitando reparo ¢/ou reposi¢io, sempre que neces

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

subsidiar a definicio de procedimentos ¢ agoes a serem adotadas;

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

ario;

REQUISITOS DESEJAVEIS

Ensino Médio Completo.

HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competéncias Técnico/operacionais
e Trabalhar com autonomia e iniciativa
e Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informagoes exigida para receber ¢/ou comunicar e
compartilhar informacdes, conhecimentos ¢ mensagens verbais ¢/ou escritas
e Capacidade de aprendizagem c investimento no desenvolvimento pessoal e profissional
e  Capacidade de analise critica, autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade
e Lideranga ¢ habilidade para conduzir situacdes problema ¢ tomar decisoes de forma assertiva e eficaz
e Visao sistémica, organizagiao ¢ planejamento
Competéncias Relacionais
e (Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ¢tica ¢ respeito
e Capacidade de trabalhar em equipe, paciéncia, flexibilidade ¢ discrigao
e Capacidade de argumentagio ¢ negociagio

CAPACITACAO
Treinamento Introdutorio.
Conhecimentos tedrico-praticos adquiridos em capacitacio dirigidos para a execuciio de tarefas especificas proprias da drea publica
e relativas a area de atuacio.

JORNADA DE TRABALHO SEMANAL DIFERENCIADA

30 horas conforme necessidade da drea de trabalho.

Emitido em: Substitut a de: Assinatura:
28/09/2015 16/09/2014
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Especificacdo de Classes
DENOMINACAO PRINCIPAL: DENOMINACAO FAIXA DE CODIGO:
TERAPEUTA OCUPACIONAL COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS
SAUDE Inicial: Final:
72 102

DESCRICAO SUMARIA
Efetuar o plancjamento e a execugio de intervencoes terapéuticas ocupacionais em criancas, adolescentes, adultos e idosos que
apresentem algum prejuizo a sua funcionalidade, visando o scu desenvolvimento global independéncia nas suas atividades de vida
didria uma melhor qualidade de vida ¢ a inser¢io no meio social.

DESCRICAO 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. Avaliar e acompanhar os pacientes encaminhados ao servico de terapia ocupacional, indicando atividades de acordo com suas
necessidades e possibilidades fisicas e psicossociais;

3. Intervir terapeuticamente nos atendimentos individuais ¢ coletivos, oficinas e grupos, nos niveis preventivo, curativo,
reabilitador ¢ na inclusao social;

4. Promover orientacoes a familiares e outras pessoas que convivam com o paciente em seu ambiente;

5. Supervisionar o trabalho de monitores, artesdos e estagidrios, se houver:

6. Organizar ¢ otimizar a utilizagio dos materiais de consumo das oficinas terapcuticas;

7. Preencher formularios de produgio de procedimentos realizados e elaborar relatorios, quando necessirio;

8. Realizar agdes educativas relacionadas a arca de saide ocupacional, podendo atuar na capacitagdo ¢ apoio matricial das

equipes de estratégia de saide da familia;

9. Realizar avaliagio de triagem, verificando reflexos, reagdes alteradas, reflexos tonicos ¢ outras varidveis, a fim de tracar plano
de trabalho e definir prioridades de atendimento;

10. Realizar atendimento infantil e adulto individualizado ou em grupos, de acordo com a necessidade observada, utilizando
téenicas especificas, a fim de cumprir com plano de trabalho predefinido;

11. Orientar familiares ¢ professores quanto aos tratamentos ¢ informacoes necessarias de acordo com cada paciente, a fim de
estender o plano de cuidados aos demais ambientes onde a crianca convive;

12, Realizar visitas domiciliares, a fim de verificar condicoes fisicas, orientar familiares ¢ propor plano de trabalho individualizado;

13. Participar de reunides com equipe multidisciplinar, a fim de discutir casos clinicos e alinhar planos de acio;

14, Realizar acolhimento da familia em demandas diversas, tomando providéncias cabiveis, bem como elaborar relatorios
pertinentes, quando solicitado;

15. Registrar a evolu¢io do paciente em documentos proprios, a fim de possibilitar 0 acompanhamento dos atendimentos pela
equipe multidisciplinar;

16. Coordenar o Programa Socio Ocupacional ¢ o Nucleo de Trabalho Emprego ¢ Renda, orientando ¢ planejando a execugio
dos programas junto aos professores;

17. Auxiliar na indicacio ¢ confecgio de Orteses e proteses, providenciando compra e/ou captando recurso para tal fim, sempre
que necessario;

18.  Participar de reunides de matriciamento junto ao NASIY ¢ Estratégia de Sadde da Famila — EST;

19, Executar as atividades inerentes a profissio de acordo com o codigo de ética do conselho Regional Fisioterapia e Terapia

Ocupacional;
20, Zelar pela conservacio dos bens patrimoniais, solicitando reparo e/ou reposicio, sempre que necessario;
21. Apoitar o superior imediato em assuntos inerentes a sua area de atuacio, apresentando problemas e irregularidades, a fim de

subsidiar a definicao de procedimentos € acdes a serem adotadas;
22, Fxecutar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

REQUISITOS DESEJAVEIS

Graduacio em Terapia Ocupacional com registro no Conselho Regional de classe.

HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competéncias Técnico/operacionais
e I'rabalhar com autonomia e iniciativa
o Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informacoes exigida para receber e/ou comunicar e
compartilhar informacdes, conhecimentos ¢ mensagens verbais ¢/ou escritas
e Capacidade de aprendizagem c investimento no desenvolvimento pessoal ¢ profissional
e Capacidade de andlise critica, autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade
e  Lideranga c habilidade para conduzir situagoes problema e tomar decisoes de forma assertiva ¢ eficaz
e Visao sistémica, organizagao ¢ planejamento
Competéncias Relacionais
e Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ¢tica ¢ respeito
e  Capacidade de trabalhar em equipe, paciéncia, flexibilidade ¢ discrigao
e Capacidade de argumentagdo ¢ negociagdo

Emitido em: Substitui a de: Assinatura:
28/09/2015 16/09/2014
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CAPACITACAO

Treinamento Introdutério.
Conhecimentos tedrico-priticos adquiridos em capacitacao dirigidos para a execucio de tarefas especificas proprias da drea pablica

¢ relativas a area de atuacio.

JORNADA DE TRABALHO SEMANAL DIFERENCIADA

30 horas conforme necessidade da area de trabalho.

Assinatura:

Emitido em: Substitut a de:
16/09/2014

28/09/2015
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I Quadros de Especificag¢io de Classes
DENOMINAGAO PRINCIPAL: DENOMINACAO COMPLEMENTAR: | SIMBOLO DE | CODIGO:
ASSISTENTE DE COORDENACAO EM VENCIMENTO
SAUDE ]

DESCRICAO SUMARIA

Emitir relatorios gerenciais, controlar consumo de materiais de escritorio, providenciar troca de plantdes, treinar recepcionistas a
secretariar a coordenacio.

DESCRICAO DETALHADA

Emitir relatérios semanais e mensais referentes ao Atendimento e servigos prestados pela Secretiria de Satde;

Controlar o consumo de materiais de escritorio e de impressos utilizados no pronto atendimento, visando sua aquisi¢o;

Emitir os pedidos de compra dos materiais de escritorio;

Requisitar através do sistema de controle do estoque os impressos usados na Secretaria, tais como receitudrios, atestados, guias

unicas de saude e declaragdes;

5. Montar o orgamento para andlise da coordenagdo médica, através das solicitacdes das areas evoluidas (enfermagem, farmécia,
manutencao, escrit6rio, ctc.) tendo que realizar pesquisas de pregos, cortes e inclusdes definidas pela coordenacio médica;

6. Controlar os gastos, através do acompanhamento sistematico do orgamento;

7. Ministrar treinamento para as recepcionistas recém-admitidas, bem como promover a interface do pessoal da recepgio com o
faturamento, visando sanar problemas administrativos;

8. Requisitar através do sistema as manutengoes prediais necessdrias;
Abrir chamado de inclusio de novo servidor e sua permissio/liberacio de acesso, assim como solicitar a inclusio de terceiros;

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

11. Manter o cadastro dos médicos atualizados de acordo com a documentagio recebida, visando facilitar a comunicagio com os
mesmos e atualizacao dos seus curriculos, entre outros;

13.  Secretariar a coordenagio médica e de enfermagem, controlando a agenda de compromissos, preparando salas de reuniio,
emitindo relatorios e digitando dados;

14. Elaborar relatérios diversos, visando subsidiar, disponibilizar ¢ encaminhar informagdes ¢ outros dados inerentes ao Superior
Imediato ¢ demais areas acordo com as normas e procedimentos preestabelecidos;

15. Zelar pela conservagio dos bens patrimoniais, solicitando manutengio, reparo e/ou reposigio, sempre que necessario;

16. Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes 4 sua area de atuagdo, apresentando problemas e irregularidades, a fim de
subsidiar a defini¢io de procedimentos e a¢des a serem adotadas;

12. Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

bl

REQUISITOS DESEJAVEIS

Ensino Médio Completo.

HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competéncias Técnico/operacionais
®  Trabalhar com iniciativa
e  Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informagdes exigida para receber e¢/ou comunicar e
compartilhar informacoes, conhecimentos e mensagens verbais e/ou escritas

e  Capacidade de aprendizagem ¢ investimento no desenvolvimento pessoal e profissional
e Utilizar a criatividade para melhorar a qualidade do trabalho

e  Visao sistémica, organizagio ¢ planejamento

.

Proatividade, cooperagdao ¢ comprometimento

e Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade
Competéncias Relacionais

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

*  Capacidade de trabalhar em equipe

e Integridade, coeréncia c confiabilidade

e Paciéncia, flexibilidade ¢ discrigao

CAPACITACAO
Treinamento Introdutorio.
Conhecimentos tedrico-praticos adquiridos em capacitacio dirigidos para a execucio de tarefas proprias da area pablica e relativas as
atividades especificas pelas quais ¢ responsavel.

Emitido em: Substitui a de: | Assinatura: 42\
28/09/2015 16/09/2014
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DENOMINACAO PRINCIPAL: DENOMINACAO FAIXA DE CODIGO:
TERAPEUTA OCUPACIONAL COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS
ESCOLAR Inicial: Final:
55 85

DESCRICAO SUMARIA

Contribuir para a promocio da sadde, bem estar fisico ¢ mental e a melhoria do processo ensino-aprendizagem a partic dos
conhecimentos téenicos e cientificos da Terapia Ocupacional na Fducacio.

DESCRICAO DETALHADA
1. Responder pela qualidade, confiabilidade ¢ desempenho dos recursos, servicos ¢ informacdes geradas pelas tarefas sob
sua responsabilidade, mantendo sigilo sobre assuntos confidenciais relacionados a

s atividades que desenvol

2. Integrar a equipe multidisciplinar formada por profissionais de arcas afins e atuar de forma inter ¢ transdisciplinar, com
foco no apoio educacional aos alunos com deficiéncia, Transtornos Globais ¢ Desenvolvimento — TGD e altas
habilidades/superdotacio matriculados na rede municipal de ensino;

3. Avaliar a necessidade de atendimento educacional especializado para o aluno com deficiencia, TGD e altas

habilidades/superdotacio com base no seu processo educacional, considerando suas capacidades ¢ deficiéncias,
habilidades e competéncias, aspectos ja desenvolvidos e necessidade de recursos de acessibilidade;
4. Realizar consulta, triagem, entrevista, anamnese, solicitar ¢ realizar interconsulta ¢ encaminhamento em satde mental;
Avaliar as habilidades funcionais dos alunos com deficiéncia e transtornos globais do desenvolvimento visando orientar
os educadores para o desenvolvimento das capacidades de desempenho das atvidades de vida diaria ¢ atividades
instrumentais de vida para as dareas comprometidas no desempenho ocupacional, motor, sensorial, perceptivo, cognitivo,
mental, emocional, comportamental, funcional, cultural, social e economico;

i

6. Orientar o uso de tecnologias assistivas nas cscolas com o objetivo de promover adaptagoes de jogos, brincadeiras,
brinquedos, utilizacio de sistemas de comunicacio alternativa para alunos com defici¢ncia ¢ transtornos globais do
desenvolvimento;

~

Realizar, solicitar ¢ interpretar exame psiquico-ocupacional ¢ exames complementares; aplicar testes dos componentes

do desempenho ocupacional que sustentam a Satde Mental do educando;

8. Atribuir diagnostico do desempenho ocupacional e realizar diagnostico diferencial e contextual;

9. Planejar tratamento ¢ intervengdo, acolher o educando, promover, previnir ¢ restaurar o equilibrio mental em qualquer
fase escolar;

10.  Planejar, acompanhar ¢ executar ¢tapas do tratamento; redesenhar as atividades em situacio real de vida e promover o
reequilibrio dos componentes percepto-cognitivos, psicossociais, psicomotores, psicoafetivos ¢ sensoperceptivos do
desempenho ocupacional;

11. Conceber e supervisionar oficinas terapcuticas visando aplicar estratégias de intervencao individual e grupal; utilizar
téenicas corporais ¢ artistico-culturais;

12, Realizar atendimento; orientar, educar e capacitar a familia ¢ a rede de apoio ao educando:

13, Promover capacitacio dos profissionais da educacio;

14. Registrar e guardar a evolugio clinica e relatorios em prontuario proprio;

15. Zelar pela conservacio dos bens patrimoniais, solicitando reparo e/ou reposicio, sempre que necessari

16. Apotar o superior imediato em assuntos inerentes a sua area de atuacio, apresentando problemas ¢ irregularidades, a fim
de subsidiar a definicio de procedimentos ¢ acoes a serem adotadas:

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

REQUISITOS DESEJAVEIS
Graduagio em Terapia Ocupacional com registro no Conselho Regional de classe ¢ especializacio (pos-graduagio) na drea da
FEducacao.

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 informacdes, conhecimentos e mensagens verbais e/ou escritas
e  Capacidade de aprendizagem c investimento no desenvolvimento pessoal ¢ profissional
e  (Capacidade de analise critica, autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade
. Lideranga ¢ habilidade para conduzir situacoes problema ¢ tomar decisoes de forma assertiva e eficaz
e Visao sistémica, organizagao ¢ plancjamento
Competéncias Relacionais
e Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ¢tica ¢ respeito
e (Capacidade de trabalhar em equipe, paciéncia, flexibilidade ¢ discrigao
e (Capacidade de argumentagao ¢ negociagao

Emitido em: Substitut a de: Assinatura:
28/09/2015 16/09/2014
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Especificaciao de Classes

CAPACITAQAO
Treinamento Introdutorio.
Conhecimentos tedrico-praticos adquiridos em capacitacio dirigidos para a execucio de tarefas especificas proprias da drea publica
e relativas A drea de atuacio.

JORNADA DE TRABALHO SEMANAL DIFERENCIADA

25 horas conforme necessidade da area de trabalho.

Emitido em: Substitut a de: Assinatura:
28/09/2015 16/09/2014
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Especificacao de Classes
DENOMINACAO PRINCIPAL: DENOMINAGAO FATXA DE CODIGO:
TOPOGRAFO COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS
Inicial: Final:
63 93

DESCRICAO SUMARIA
Coordenar todas as atividades topogrificas da obra, efetuando cileulos diversos necessirios a execucio do projeto, servicos de
medigdes, entre outros, distribuindo e acompanhando a execucio dos servicos sob sua responsabilidade.

DESCRI(;AO DETALHADA

I Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, servicos ¢ informagdes geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo sigilo sobre assuntos confidenciais relacionados as atividades que desenvolve;
Ler e interpretar os projetos executivos da obra, retirando todos os elementos necessirios a execucio de suas atividades;
Efetuar cilculos diversos necessirios a execucio do projeto, bem como responder pelas marcacdes topograficas realizadas;
Programar os servigos a serem executados, atuando em parceria com a drca téenica;
Distribuir ¢ acompanhar a execugido dos trabalhos de seus subordinados, verificando marcacdes medidas, cilculos e outros,
orientando-os tecnicamente a fim de atingir melhores resultados;
6. Distribuir ¢ coordenar a operagio dos equipamentos topogrificos necessirios a execucio dos servicos tais como: nfvel, mira,

estacdo total, teodolito, entre outros de acordo com as exigéncias do trabalho;

PSRN

Caleular e verificar os servicos topogrificos realizados, comparando-os com as especificacdes dos projetos, a fim de certificar-

se da exatidio dos mesmos;

Coordenar ¢ ou efetuar as medicoes dos servicos topogrificos executados:

Fornecer ao superior imediato informagdes téenicas sobre a execucdo e o andamento dos trabalhos;

10, Zelar pela conservagio dos bens patrimoniais, solicitando reparo ¢/ou reposicio, sempre que necessario;
Apotar o superior imediato em assuntos inerentes a sua drea de atuacdo, apresentando problemas ¢ irregularidades, a fim de
subsidiar a defini¢io de procedimentos e acoes a serem adotadas;

12.  Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

© ®

REQUISITOS DESEJAVEIS

Téenico em Topografia com registro no Orgio Regional de classe.

HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competéncias Técnico/operacionais
e Trabalhar 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 c investimento no desenvolvimento pessoal e profissional
e Capacidade de analise critica, autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade
e Lideranga ¢ habilidade para conduzir situacoes problema ¢ tomar decisoes de forma assertiva ¢ eficaz
e Visao sistémica, organizag¢ao ¢ planejamento
Competéncias Relacionais
*  Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ¢tica e respeito
e Capacidade de trabalhar em equipe, paciéncia, flexibilidade ¢ discri¢do
e Capacidade de argumentagao ¢ negociagdo

CAPACITACAO
Treinamento Introdutorio.
Conhecimentos tedrico-praticos adquiridos em capacitagio dirigidos para a execucao de tarefas especificas proprias da drea piblica
e rclativas a drea de atuacio.

Emitido em: Substitui a de: Assinatura:
28/09/2015 16/09/2014
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Especificag¢do de Classes

DENOMINACAO PRINCIPAL: DENOMINACAO FAIXA DE CODIGO:
TRATADOR DE ANIMAL COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS
Inicial: Final:
1 31

DESCRICAO SUMARIA

Alimentar e monitorar a saide ¢ o comportamento dos animais, sob a orientacdo do Médico Veterinario, higienizando os animais
¢ recintos, bem como realizar atividades de apoio, assessorando em intervencoes cirtrgicas, exames clinicos, radiologicos ¢

sacrificios de animais.

o

(S AR SN

o3 o

10.
11.

12.
14.
15.
16.

DESCRICAO DETALHADA
Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, servigos e informacdes geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo sigilo sobre assuntos confidenciais relacionados as atividades que desenvolve;
Realizar a limpeza e higienizagio dos pogos de agua, poleiros, telas, canaletas, latas de lixo, canis, gatis (utensilios presentes
nestes locais) e outros dos viveiros dos animais:
Lavar e preparar as frutas, picando as mesmas conforme tamanho especifico para alimentar cada espécic;
Distribuir racoes especificas de acordo com cada animal;
Recolher vasilhas e higienizar as mesmas antes de distribuir frutas, racoes ¢ agua para os animais;
Realizar manutencoes nos viveiros, varrendo, rastelando, capinando, podando ¢ outros que necessarios;
Observar diariamente os animais nos viveiros, identificando se os mesmos estao apresentando qualquer alteragio de
comportamento, bem como comunicar ao superior imediato;
Ministrar medicacdo conforme orientacio do Médico Veterinirio, seguindo dosagem e horirio indicado;
Receber e conferir os hortifrutigranjeiros, verificando se os mesmos estio de acordo com as especificagdes de compras para
atender as demandas dos animais do parque;
Manter limpo e organizado o local de manejo das frutas e demais alimentos (bancadas, pias, pisos e outros);
Manter-se atualizado quanto aos avangos tecnologicos referentes a sua area de atuaciio, visando o aprimoramento
profissional, repasse de conhecimentos, sugestdes de melhorias em equipamentos e processos, contribuindo para a melhoria
continua;
Dar banho nos animais alojados no Centro de Recolhimento de Animais — CRA;
Contribuir para a limpeza, organizagio e manutencio de todo ambiente de trabalho;
Auxiliar o médico veterindrio nos procedimentos com os animais do Centro de Recolhimento de Animais;
Zelar pela conservacio dos bens patrimoniais, solicitando reparo ¢/ou reposicio, sempre que necessario;
Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a sua area de atuagio, apresentando problemas ¢ irregularidades, a fim de
subsidiar a definicio de procedimentos e agdes a serem adotadas;
lixccutar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

REQUISITOS DESEJAVEIS

insino Fundamental Incompleto.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Competéncias Técnico/operacionais

*  Proatividade, cooperagdo ¢ comprometimento
¢  Responsabilidade, persisténcia, autoconhecimento, resiliéncia ¢ adaptabilidade

Competéncias Relacionais

e  Capacidade de trabalhar em equipe
e  Sociabilidade ¢ disponibilidade

CAPACITACAO

Treinamento Introdutorio.
Conhecimentos teorico-praticos adquiridos em capacitacio dirigidos para a exccucido de tarefas especificas proprias da drea publica

e relativas a area de atuacio.

Emitido em: Substitui a de: Assinatura:

28/09/2015 16/09/2014
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Especifica¢io de Classes
DENOMINACAO PRINCIPAL: DENOMINACAO FAIXA DE CODIGO:
TURISMOLOGO COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS
Inicial: Final:
63 93

DESCRICAO SUMARIA
Responsabilizar-se pelo planejamento de projetos voltados para o desenvolvimento da drca de turismo em consonancia com as
demandas do mercado, bem como pela implantacio de suas acdes, mantendo o relacionamento institucional com o governo,
entidades, sindicatos e 6rgios relacionados ao assunto.

DESCRICAO 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;
Analisar e elaborar planos para o desenvolvimento do turismo de forma consciente, baseando-se em fatores sociais, culturais
¢ econdmicos:

[

3. Atuar na elaboracio e execucdo das politicas de Turismo Municipais, Estaduais ¢ Nacionais;

4. Elaborar e coordenar trabalhados técnicos, estudos e pesquisas, bem como planejar ¢ desenvolver projetos voltados para o
desenvolvimento do turismo no municipio;

5. Proceder a articulagiio e captagio de recursos, junto a parceiros, para o desenvolvimento dos projetos turisticos;

6. Coordenar ¢ orientar trabalhos de selecio e classificacio de locais e dreas de potencialidades para o turismo na regiio;

7. Providenciar toda documentacio necessdria para realizacio de convénios ¢ parcerias para o desenvolvimento dos projetos

turisticos;

8. Acompanhar, analisar ¢ avaliar a execugio dos servicos contratados, a fim de cumpric com o proposto para o
desenvolvimento dos projetos turisticos;

9. Manter contatos permanentes com os municipios, orgios e entidades organizadas relacionadas direta ou indiretamente ao
turismo, a fim de esclarecer dividas e buscar parcerias para implantacio dos projetos;

10.  Efetuar levantamentos de informagdes técnicas necessdrias para o desenvolvimento e propostas de novos projetos turisticos,
através de pesquisa em sites especializados, livros, revistas, jornais e outra fontes;

11. Coordenar e orientar projetos de treinamento ¢/ou aperfeicoamento de pessoal, em nivel téenico ou de prestacio de servicos,
além de planejar e organizar eventos ¢ viagens;

12, Coordenar e orientar o preenchimento do Inventario da Oferta T'uristica de Itabirito;

13, Zelar pela conservacio dos bens patrimoniais, solicitando reparo ¢/ou reposiciio, sempre que necessirio;

14, Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a sua drea de atuacio, apresentando problemas ¢ irregularidades, a fim de

subsidiar a defini¢io de procedimentos ¢ acdes a serem adotadas;

Fxecutar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

=y
o

REQUISITOS DESEJAVEIS

Graduacio em Turismo.

HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competéncias Técnico/operacionais
e Irabalhar com autonomia e iniciativa

. 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
e Capacidade de anélise critica, autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade
*  Lideranga ¢ habilidade para conduzir situacoes problema e tomar decisdes de forma assertiva ¢ eficaz
e Visao sistémica, organizagido ¢ planejamento
Competéncias Relacionais
e Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética ¢ respeito
e Capacidade de trabalhar em equipe, paciéncia, flexibilidade ¢ discri¢ao
e (apacidade de argumentagao ¢ negociagao

CAPACITACAO
Treinamento Introdutorio.
Conhecimentos tedrico-priticos adquiridos em capacitagao dirigidos para a execucio de tarefas especificas proprias da drea pablica
e relativas a drea de atuagio.

Emitido em: Substitut a de: Assinatura:
28/09/2015 16/09/2014
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Especifica¢iao de Classes
DENOMINACAO PRINCIPAL: DENOMINACAO FAIXA DE CODIGO:
VIGIA COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS
Inicial: Final:
| 31

DESCRICAO SUMARIA
Vigiar as diversas dreas da Prefeitura, portaria ¢ dreas limitrofes, percorrendo e verificando dependéncias, instalagdes ¢
equipamentos, visando preservar a seguranga fisica, patrimonial ¢ controlar os acessos e movimentacio de servidores, visitantes ¢
prestadores de servicos nas dreas internas, a fim de prevenir contra roubos e situagdes de emergéncia.

DESCRICAO DETALHADA
. Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, servicos e informacdes geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo sigilo sobre assuntos confidenciais relacionados as atividades que desenvolve;
Vigiar as instalagdes em hordrios diurnos ¢ noturnos, finais de semana e feriados, montando guarda aos materia
equipamentos;

o

is e

3. Realizar procedimentos de ronda e verificacio de locais determinados, percorrendo constantemente locais e drcas
designadas conforme programacio, comunicando qualquer anormalidade observada;

4. Manter em evidéncia normas de seguranca relativas a vigilancia como: prevencio de acidentes e roubos, mancjo de
sinalizacdo e alarme, bem como uso de equipamentos contra incéndio, dentre outros;

5. Zelar pelo patrimonio fisico da Instituicdo, percorrendo suas dependéncias, fechando portas ¢ janelas, apagando luzes ¢
desligando equipamentos ao término do expediente;

6. Verificar os sistemas de alarme ¢ dispositivos de seguranca, quando for o caso:

7. Registrar ocorréncias, a fim de subsidiar a lideranga imediata na estruturacio de agdes preventivas ¢ corretivas;

8. Recepcionar ¢ controlar o acesso e movimentagio de pessoas nas dependéncias da Instituicio, zelando pela seguranca das
mesmas, pela conservagio do patrimonio, e pelo cumprimento da legislacio, regulamento ¢ normas internas;

9. Acionar corpo de bombeiros ¢ 6rgios competentes na iminéncia de incéndios e outros eventos que coloquem em risco
pessoas e instalacoes;

10.  Apotar a lideranga imediata em assuntos inerentes a sua area de atuacdo, apresentando e discutindo problemas ¢
irregularidades, a fim de subsidiar definicio de procedimentos e acdes a serem adotadas;
Apoiar nas atividades de capina, plantio ¢ manutencio da horta;

12 Executar atividades de apoio para conservagio predial como: pequenos reparos elétricos e hidrdulicos, troca de lampadas,
entre outras;

13. Zelar pela conservacio dos bens patrimoniais, solicitando reparo e/ou reposicio, sempre que neces

14. Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a sua area de atuacio, apresentando problemas e irregularidades, a fim de
subsidiar a definicio de procedimentos ¢ agoes a serem adotadas;

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

Sario;

REQUISITOS DESEJAVEIS

Ensino Fundamental Incompleto.

HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competéncias Técnico/operacionais
*  Proatividade, cooperagio ¢ comprometimento
*  Responsabilidade, persisténcia, autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade
Competéncias Relacionais

e  Capacidade de trabalhar em equipe
®  Sociabilidade ¢ disponibilidade

CAPACITACAO
Treinamento Introdutorio.
Conhecimentos tedrico-praticos adquiridos em capacitacio dirigidos para a execucio de tarefas especificas proprias da drea piblica
e relativas a area de atuacio.

JORNADA DE TRABALHO SEMANAL DIFERENCIADA

8 por 16, 12 por 36 ou 40 horas conforme necessidade da unidade de trabalho.

Emitido em: Substitut a de: Assinatura:
28/09/2015 16/09/2014
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Plano de Cargos e Vencimentos

Especificagao de Classes

DENOMINACAO PRINCIPAL:
VIVEIRISTA

DENOMINAGAO FAIXA DE
COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS
Inicial: Final:
1 31

CODIGO:

DESCRIGAO SUMARIA

Responsabilizar-se pela produgio de mudas, conforme procedimentos operacionais ¢ orientacio do superior imediato, em
atendimento as metas de plantio determinadas pela Prefeitura.

DESCRICAO DETALHADA

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

2. Manejar recursos naturais, para melhor aproveitamento;

3. Produzir mudas, realizar manutengio de plantas ¢ manipular plantas medicinais;

4. Trabalhar seguindo normas de seguranca, higiene ¢ protecio ao meio ambiente;

5. Conhecer os objetivos da Divisio a que esta vinculado e cumprir os procedimentos que lhe forem delegados;

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

7. Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a sua drea de atuacio, apresentando problemas ¢ frregularidades, a fim de
subsidiar a definicio de procedimentos e agoes a serem adotadas;

8.  Fxecutar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

REQUISITOS DESEJAVEIS

Ensino Fundamental Incompleto.

Competéncias Técnico/operacionais

HABILIDADES E COMPETENCIAS

¢ Proatividade, cooperagdo ¢ comprometimento

* Responsabilidade, persisténcia, resiliéncia ¢ adaptabilidade

Competéncias Relacionais

e  Capacidade de trabalhar em equipe
e Sociabilidade ¢ disponibilidade

Treinamento Introdutorio.

CAPACITACAO

Conhecimentos tedrico-praticos adquiridos em capacitacio dirigidos para a execucio de tarefas especificas proprias da drea publica

¢ relativas a drea de atuacio.

Emitido em:
28/09/2015

Substitut a de: Assinatura:

16/09/2014
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Especificagio de Classes

DENOMINACAO PRINCIPAL: | DENOMINACAO FAIXA DE CODIGO:
ZELADOR COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS
Inicial: Final:
1 31

DESCRICAO SUMARIA
Zelar pela conservacio e limpeza do espago publico sob sua responsabilidade, realizando atividades de higienizacio, ronda ¢
vigia, a fim de manter a ordem e propiciar ambiente adequado para utilizacio dos usudrios.

DESCRICAO DETALHADA

. Responder pela qualidade, confiabilidade ¢ desempenho dos recursos, servicos e informagdes geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo sigilo sobre assuntos confidenciais relacionados as atividades;
Realizar atividades de limpeza da drea sob sua responsabilidade, varrendo, higienizando os banheiros, recolhendo lixo,
utilizando material de limpeza apropriado, a fim de zelar pela conservagio do ambiente;
3. Realizar ronda nos locais designados pelo superior imediato, a fim de manter a ordem e zelar pela seguranga e conservacio
do patriménio, acionando autoridades competentes, sempre que necessario;
Solicitar material de limpeza, sempre que necessario, garantindo o estoque minimo dos mesmos para as atividades didrias;
Zelar pelo patrimonio fisico da Instituicio, percorrendo suas dependéncias, fechando portas e janelas, apagando luzes ¢
desligando equipamentos ao término do expediente, bem como solicitando manuten¢io/reparo, sempre que necessarios
6. Zelar pela conservacio dos bens patrimoniais, solicitando reparo e/ou reposicio, sempre que necessario;
7. Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a sua drea de atuacio, apresentando problemas e irregularidades, a fim de

subsidiar a definicio de procedimentos ¢ acoes a serem adotadas;
8. Exccurtar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

[S)

o

REQUISITOS DESEJAVEIS

Ensino Fundamental Incompleto.

HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competéncias Técnico/operacionais
e  Proatividade ¢ comprometimento
*  Responsabilidade, persisténcia, resiliéncia ¢ adaptabilidade
Competéncias Relacionais
e  Capacidade de trabalhar em equipe
®  Sociabilidade ¢ disponibilidade

CAPACITACAO
Treinamento Introdutério.
Conhecimentos tedrico-praticos adquiridos em capacitagio dirigidos para a execucio de tarefas especificas proprias da drea piblica
e relativas a drea de atuacio.

JORNADA DE TRABALHO SEMANAL DIFERENCIADA

8 por 16, 12 por 36 ou 40 horas conforme necessidade da unidade de trabalho.

Emitido em: Substitut a de: Assinatura:
28/09/2015 16/09/2014
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Plano de Cargos e Vencimentos

Especificagio de Classes para Mapa de

Enquadramento Especial

Fica revogado o anexo IV da Lei 2.056 que trata das
especificagoes de classes — cargos de provimento efetivo. Os
cargos a serem mantidos estao descritos a seguit, conservando-
se as mesmas Denominacoes originais, Atribuicoes e Pré-
requisitos.  Hstes cargos fario parte do Mapa de
Enquadramento Especial e, na sua vacancia, serao considerados

extintos.

Emitido em:
20/01/2014

Substitut a de: Assinatura:
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TABIRITO Plano de Cargos e Vencimentos
Quadros de Especificagio de Classes

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

Assistir a0 Departamento em assuntos pertinentes a drea, claborando, apoiando ¢ acompanhando projetos estruturais ¢ administrativos,
disponibilizando para drea os instrumentos que favoream as tomadas de decisdes assertivas.

DESCRICAO DETALHADA

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

2. Efetuar controles, envolvendo interpretagio de comparagio de informagdes ¢ dados relativos a area de atuacio;

3. Esclarecer e prestar informagdes sobre matéria relativa a drea de atuagio;

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

5. Calcular indicadores, elaborar mapas de desempenho ¢ estatisticas que auxiliem na gestio da drea em que ¢ titular;

6. Processar alteragdes em planilhas, quadros, documentos e nos sistemas relativos a sua rea de atuagio;

7. Elaborar relatérios diversos, visando subsidiar, disponibilizar ¢ encaminhar informagdes e outros dados inerentes ao Superior
Imediato e demais dreas acordo com as normas ¢ procedimentos preestabelecidos;

8. Imprimir e providenciar a entrega de documentos, oficios e relatorios;

Controlar e atualizar relagio de documentos, arquivamentos e despachos de acordo com as orientagdes do superior imediato;

10.  Auxiliar no gerenciamento das atividades da unidade, bem como langar em planilha especifica os dados ¢ informagdes pertinentes
ao trabalho, procedendo ao correto arquivamento do documento;

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

12, Executar atividades especificas da unidade de que ¢ titular, revisando e providenciando acertos devidos;

13. Atender e prestar esclarecimentos aos servidores nos assuntos relativos a drea de atuagio;

14. Zelar pela conservagao dos bens patrimoniais, solicitando manutengio, reparo e/ou reposi¢io, sempre que necessario;

15. Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a sua drea de atuagdo, apresentando problemas e irregularidades, a fim de
subsidiar a definigio de procedimentos e agdes a serem adotadas;

16.  Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

b

REQUISITOS DESEJAVEIS

Ensino Técnico Completo.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Competéncias Técnico/operacionais

e  Trabalhar com iniciativa

e  Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informacdes exigida para receber e/ou comunicar e
compartilhar informacoes, conhecimentos e mensagens verbais ¢/ou escritas
Capacidade de aprendizagem ¢ investimento no desenvolvimento pessoal e profissional
Utilizar a criatividade para melhorar a qualidade do trabalho
Visao sistémica, organizagao ¢ planejamento
Proatividade, cooperagdo ¢ comprometimento

e Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade
Competéncias Relacionais

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

e  Capacidade de trabalhar em equipe

e Integridade, coeréncia ¢ confiabilidade

e Paciéncia, flexibilidade ¢ discrigao

CAPACITACAO
Treinamento Introdutorio.
Conhecimentos tedrico-praticos adquiridos em capacitacio dirigidos para a execucio de tarefas proprias da drea puablica e relativas as
atividades especificas pelas quais ¢ responsavel.

Emitido em: Substitui a de: | Assinatura:
28/09/2015 16/09/2014
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Plano de Cargos e Vencimentos

Especificac¢dao de Classes para Mapa de
Enquadramento Especial

DENOMINACAO PRINCIPAL:
AUXILIAR DE CONSERVA DE RIOS

FAIXA DE CODIGO:

VENCIMENTOS

Inicial:
1

Final:
3

DESCRIGAO DETALHADA

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

responsabilidade, mantendo sigilo sobre assuntos confidenciais relacionados as atividades que desenvolve;

2. Realizar as tarefas de limpeza de materiais acumulados nos corregos e rios;
3. Proceder a0 encaminhamento dos materiais retirados;

4. Manusear e manter em bom estado de conservacio utensilios ¢ ferramentas;

w

Carregar ¢ empilhar terra, arefa ¢ entulhos em caminhoes;

6. Executar funcdes com conhecimento e uso dos utensilios de trabalho bracal;

7. Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.
REQUISITOS DESEJAVEIS
e Sem exigéncia.
. Aprovacao em concurso publico.
Emitido em: Substitut a de: Assinatura:

16/09/2014 20/01/2014
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Especificac¢do de Classes para Mapa de
Enquadramento Especial

DENOMINACAO PRINCIPAL: FAIXA DE CODIGO:

CADASTRADOR VENCIMENTOS

Inicial: Final:
54 84

DESCRIGAO DETALHADA

16/09/2014 20/01/2014

L. Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, servicos ¢ informacdes geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo sigilo sobre assuntos confidenciais relacionados as atividades que desenvolve;
2. Emitir Certidoes Circunstanciadas;
3. Realizar funcoes inerentes a secio de cadastro;
4. Manter Cadastro Imobiliario;
5. Estabelecer Valor venal;
6. Controlar arquivo de Escritura Piblica;
7. Atender ao publico;
8. Cadastrar Tributos Municipais;
9. Executar funcoes com nocoes basicas de edificacoes;
10.  Executar atividades de revisio e alteracoes no cadastro técnico imobilidrio;
11. Vistoriar ¢ efetuar mediacoes e calculos;
12, Informar processos ¢ controlar os imdveis cadastrados;
13, Iixccutar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.
REQUISITOS DESEJAVEIS
e Hnasino Médio completo.
. Aprovagio em concurso publico.
Emitido em: Substitut a de: Assinatura:
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Especificagido de Classes para Mapa de
Enquadramento Especial
DENOMINACAO PRINCIPAL: FAIXA DE CODIGO:
CADASTRISTA VENCIMENTOS

Inicial: Final:
39 69

DESCRICAO DETALHADA

16/09/2014 20/01/2014

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. Emitir Certidoes Circunstanciadas;
3. Realizar funcoes inerentes a seio de cadastro;
4. Manter Cadastro Imobilidrio;
5. Estabelecer Valor venal;
6. Controlar arquivo de Escritura Publica;
7. Atender a0 publico;
8. Cadastrar Tributos Municipais;
9. Executar funcdes com nocoes bisicas de edificacoes:
10. Executar atividades de revisao e alteracoes no cadastro téenico imobiliario;
11. Vistoriar ¢ efetuar mediacoes e calculos;
12, Informar processos e controlar os imoveis cadastrados;
13. Exccutar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.
REQUISITOS DESEJAVEIS
e Lnsino Médio completo.
. Aprovagao em concurso publico.
Emitido em: Substitut a de: Assinatura:
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'h-m:uns‘ -
Especificagiao de Classes para Mapa de
Enquadramento Especial
DENOMINAGAO PRINCIPAL: FAIXA DE CODIGO:
CATXA VENCIMENTOS
Inicial: | Final:
74 104

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

responsabilidade, mantendo sigilo sobre assuntos confidenciais relacionados as atividades que desenvolve;

2. Executar atividades na drea financeira;
3. Registrar a entrada e saida de dinheiro, cheques, notas fiscais, empenhos e outros recibos;
4. Assegurar a regularidade nas transagoes financeiras de sua unidade;

5. Controlar registros de livros auxiliares;
6. Realizar servicos de digitacio ¢ arquivo;
7. Proceder a conciliacio bancaria;

8. Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

REQUISITOS DESEJAVEIS
. Ensino Médio completo.
. Aprovacio em concurso publico.

e Lxpericncia comprovada de, no minimo, 01 (um) ano como Caixa.

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




= fé}ﬁgﬁ ITABIRITO Plano de Cargos e Vencimentos
Especifica¢ao de Classes para Mapa de
Enquadramento Especial

*%ﬁg@tﬁ PREFEITURA DE Manual de Organizagio

DENOMINACAO PRINCIPAL: FAIXADE CODIGO:
FERRAMENTEIRO \’.IZI'\JCII\IENTFOS
Inicial: Final:
7 37

DESCRICAO DETALHADA
. Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, servicos e informacdes geradas pelas tarefas sob sua

responsabilidade, mantendo sigilo sobre assuntos confidenciais relacionados as atividades que desenvolve;

o

Realizar suas funcoes observando:

a.  conferéncia de materiais;

b. controle de estoque;

c.  conhecimento sobre digitacio;

d.  requisicoes;

e. avaliacao de materiais;

f. ferramentaria;

g arquivo;

h.  funcdes principais de um controlador de ferramentaria.

3. Exccutar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

REQUISITOS DESEJAVEIS

e Hnsino Médio completo.

. Aprovacao em concurso publico.

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

Especifica¢do de Classes para Mapa de
Enquadramento Especial

DENOMINACAO PRINCIPAL:
PROJETISTA

FAIXA DE
VENCIMENTOS

Inicial: Final:
31 61

CODIGO:

DESCRIGAO DETALHADA

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

responsabilidade, mantendo sigilo sc

2. Realizar suas funcoes observando:

dbre assuntos confidenciais relacionados as atividades que desenvolve;

a. conhecimento tedrico e pratico sobre desenhos e projetos;

b.  materiais de desenho;

¢ desenhos de Arquitetura, Urbanismo e Engenharia para aplicacio em seu trabalho;
d.  leitura de mapas, plantas e projetos;
¢.  conhecimento tedrico de materiais de construcio ¢ obras.

3. Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

e [linsino Médio completo com h

REQUISITOS DESEJAVEIS

abilitacio em desenho de projetos.

®  Aprovagio em concurso publico.

e [xperiencia comprovada de, nc

» minimo, 01 (um) ano como Desenhista Projetista.

Emitido em:
16/09/2014

Substitut a de: Assinatura:
20/01/2014
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Plano de Cargos e Vencimentos

Especificagio de Classes para Mapa de
Enquadramento Especial

DENOMINACAO PRINCIPAL: FAIXA DE CODIGO:
PROTOCOLISTA LI 0
Inicial: | Final:
7 37
DESCRI(;AO DETALHADA
1. Responder pela qualidade, confiabilidade ¢ desempenho dos recursos, servicos ¢ informacdes geradas pelas tarefas sob sua

responsabilidade, mantendo sigilo sc

o

Registrar atas, oficios, memorandos,

[

4. Controlar arquivo;

o

Atender ao publico;

bbre assuntos confidenciais relacionados as atividades que desenvolve;

cartas, certidoes;

Controlar o recebimento ¢ remessa de correspondéncia oficial;

6. Escutar atividades relacionadas a area de protocolo;

ixecutar outras atividades corrclatas, a critério do superior imediato.

REQUISITOS DESEJAVEIS
*  Hnasino Fundamental Completo.
. Aprovacio em concurso publico.
Emitido em: Substitut a de: Assinatura:

16/09/2014

20/01/2014
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Plano de Cargos e Vencimentos

Especifica¢iao de Classes para Mapa de
Enquadramento Especial

DENOMINAGAO PRINCIPAL:

SUPERVISOR DE OBRAS

FAIXA DE
VENCIMENTOS

B

CODIGO:

DESCRICAO DETALHADA

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

responsabilidade, mantendo sigilo sobre assuntos confidenciais relacionados as atividades que desenvolve;

o

3. Realizar suas funcoes observando:

Orientar, supervisionar ¢ coordenar os servicos;

a.  Conhecimentos de materiais de construcio ¢ obras;
b.  Nogoes de servigos de pedreiro, pintor, carpinteiro, etc.;

c.  Nivel e prumo;

d. Tipos de reboco, tipos de pisos, argamassa ¢ cimento;
e Assentamento de pisos, azulejos, forros, etc.;
f. Conhecimentos basicos do cargo.

4. Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

REQUISITOS DESEJAVEIS

e Hasino Fundamental Completo.

. Aprovagio em concurso publico.

Emitido em:
16/09/2014

Substitut a de: Assinatura:
20/01/2014
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Quadro de Cargos com Jornadas de
Trabalho Semanais Diferenciadas

CARGOS SEMAALS
Agente de Monitoramento 30
Assistente Social 30
Auxiliar Administrativo 1 40
Auxiliar Administrativo 1T 12x 36
Auxiliar de Farmacia 40
Auxiliar de Farmacia 12x 36
Auxiliar de Servicos Gerais 40
Auxiliar de Servicos Gerais 12x 36
Cirurgiao Dentista 20
Cirurgiao Dentista PSF 40
Enfermeiro I 24
Enfermeiro 1T 40
Enfermeiro PSF 40
Engenheiro Seguranca do Trabalho 30
Farmaceéutico 30
Fisioterapeuta 30
Fonoaudiélogo 30
Fonoaudiologo Escolar 25
Guarda Civil Municipal 40
Guarda Civil Municipal 8x16
Guarda Civil Municipal 12x 36
Instrutor Desportivo I 20
Instrutor Desportivo I1 40
Jornalista 25
Médico I 10
Médico IT 20
Médico do Trabalho 20
Meédico Plantonista 24
Médico PSF 40
Meédico Veterinario Saude 30

CARGOS SEMANAIS

Médico Veterinario Agropecudria 30
Médi;o Veterinario Meio 30
Ambiente

Nutricionista Saude 30
Nutricionista Escolar 40
Professor Educacao Basica - PI 30
Professor Educacao Basica - PII 27
Professor de Teatro 6
Professor Desportivo I 20
Professor Desportivo 11 40
Psicologo da Saude 20
Psicologo 1 30
Psicologo 11 40
Psicologo Escolar 25
Psicopedagogo Satde 30
Psicopedagogo Escolar 25
Supervisor Escolar 25
Técnico em Enfermagem 40
Técnico em Enfermagem 12 x 36
Técnico em Patologia Clinica 40
Técnico em Patologia Clinica 12x 36
Técnico em Radiologia 24
Telefonista 30
Terapeuta Ocupacional Saude 30
Terapeuta Ocupacional Escolar 25
Vigia 40
Vigia 8x 16
Vigia 12x 36
Zelador 40
Zelador 8x 16
Zelador 12 x 36

Substitut a de:
16/09/2014

Emitido em:
28/09/2015

Assinatura:
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TABIRITO Plano de Cargos e Vencimentos
Quadros de Especificagido de Classes

DENOMINACAO PRINCIPAL: DENOMINACAO COMPLEMENTAR: SIMBOLO DE CODIGO:
ASSISTENTE DE DIVISAO VENCIMENTO
41
DESCRICAO SUMARIA

Assistir 2 Divisio em assuntos pertinentes a drea, elaborando, apoiando e acompanhando projetos estruturais ¢ administrativos,
disponibilizando para a drea instrumentos que favoregam as tomadas de decisdes assertivas.

DESCRICAO DETALHADA

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

2. Langar em planilha especifica valores, dados ou informagoes referentes ao trabalho sob sua responsabilidade, sinalizando ao
superior imediato qualquer ocorréncia fora dos padrdes, para que sejam tomadas as devidas providéncias;

3. Elaborar relatorios diversos, visando subsidiar, disponibilizar e encaminhar informagdes e outros dados increntes ao Superior
Imediato ¢ demais 4reas acordo com as normas ¢ procedimentos preestabelecidos;

4. Controlar e atualizar relagao de documentos, arquivamentos ¢ despachos de acordo com as orientagdes do superior imediato;

5. Auxiliar no gerenciamento das atividades da unidade, bem como lancar em planilha especifica os dados e informagdes pertinentes
ao trabalho, procedendo ao 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
e na apuracao dos resultados finais;

7. Apotar o superior imediato em assuntos inerentes a sua area de atuagio, apresentando e 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, redu¢do dos custos e maximizagio dos resultados;

8. Assegurar a conservagio dos bens patrimoniais, solicitando manutencio, reparo e/ou reposicio, sempre que necessario;

9. Manter-se atualizado quanto aos avangos tecnologicos referentes 4 sua area de atuagio, visando o aprimoramento profissional,
repasse de conhecimentos, sugestdes de melhorias em equipamentos e processos, contribuindo para a melhoria continua;

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

REQUISITOS DESEJAVEIS
Ensino Médio Completo.

HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competéncias Técnico/operacionais
e Trabalhar com iniciativa

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

e  Capacidade de aprendizagem ¢ investimento no desenvolvimento pessoal ¢ profissional
e  Utilizar a criatividade para melhorar a qualidade do trabalho

e  Visao sistémica, organizagao ¢ planejamento

L]

Proatividade, cooperagio ¢ comprometimento
e Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade
Competéncias Relacionais

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

Integridade, coeréncia ¢ confiabilidade

Paciéncia, flexibilidade ¢ discri¢iao

CAPACITACAO
Treinamento Introdutorio.
Conhecimentos tedrico-praticos adquiridos em capacitagio dirigidos para a execugio de tarefas proprias da drea puablica e relativas as
atividades especificas pelas quais ¢ responsavel.

Emitido em: Substitui a de: | Assinatura: 7\
28/09/2015 16/09/2014
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Quadro Geral de Cargos

Simbolo de
COMISSIONADOS Ven,cimento Quantidade
Unico
Administrador de Creche 60 10
Analista de Gestao 89 7
Analista Juridico 89 0
Assessor de Gabinete 72 5
Assessor de Planejamento Estratégico 89 1
Assessor de Secretaria 72 8
Assessor Juridico 72 10
Assessor Parlamentar 89 i’
Assessor Técnico 80 4
Assistente de Controle Interno 50 2
Assistente de Coordenacao em Satde 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 Secao 41 3
Controlador Geral B 1
Coordenador Técnico de Apoio e Diagndstico 83 1
Coordenador Técnico de Assisténcia Farmacéutica 83 1
Coordenador Técnico de Centro de Hiperdia ¢ Viva Vida 83 1
Coordenador Técnico de Especialidades Médicas 83 1
Coordenador Técnico de Estratégica de Saude da Familia 83 6
Coordenador Técnico de Programas Assistenciais 83 1
Coordenador Técnico de Reabilitacao e Fisioterapia 83 1
Coordenador Técnico de Saude Bucal 83 1
Coordenador Técnico de Satude do Trabalhador 83 1
Coordenador Técnico de Saude Mental 83 1
Coordenador Técnico de Urgéncia e Emergéncia 83 1
Coordenador Técnico de Vigilancia Ambiental 83 1
Coordenador Técnico de Vigilancia Epidemiologica 83 1
Coordenador Técenico de Vigilancia Sanitaria 3 1
Diretor de Departamento 89 49
Diretor Escolar I 79 9
Diretor Escolar 1T 81 10

Emitido em: | Substitui a de: | Assinatura:
28/09/2015 16/09/2014
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Quadro Geral de Cargos

Simbolo de

COMISSIONADOS Ven’cimento Quantidade
Unico
Encarregado de Controle de Endemias 31 5
Gestor de Divisao 72 89
Ouvidor em Saude 72 1
Ouvidor Geral 72 1
Procurador Jutidico Consultivo B 1
Procurador Juridico Consultivo Assistente 107 1
Procurador Juridico Contencioso B 1
Secretaria Executiva 72 2
Secretario Municipal de Administracio Subsidio 1
Secretario Municipal de Agricultura, Pecuaria ¢ Abastecimento Subsidio 1
Secretario Municipal de Assisténcia Social Subsidio 1
Secretario Municipal de Comunicacio Subsidio 1
Secretario Municipal de Desenvolvimento Econémico Subsidio 1
Secretario Municipal de Educacao Subsidio 1
Secretario Municipal de Esportes e Lazer Subsidio 1
Secretario Municipal de Fazenda Subsidio 1
Secretario Municipal de Meio Ambiente e Desenvolvimento ey
Sustentavel o :
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 1
Secretario Municipal de Urbanismo Subsidio 1
Superintendente Administrativo 107 4
Superintendente de Obras 107 2
Superintendente de Saude 107 4
Supervisor de Servico de Saude 60 12
Supervisor de Setor 60 9
Vice-Diretor Escolar 50 25
454

Emitido em:
28/09/2015
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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 56
Apontador Ensino Fundamental 7 6
Armador Ensino Fundamental 7 3
Arquiteto Ensino Superior 78 4
Assistente Social Saude Ensino Superior 72 7
Assistente Social SUAS Ensino Superior 72 13
Auxiliar Administrativo 1 Ensino Médio 7 85
Auxiliar Administrativo II Ensino Médio 19 197
Auxiliar Administrativo IT (12x 30) Ensino Médio 19 8
Auxiliar de Enfermagem Ensino Médio 30 73
Auxiliar de Farmacia Ensino Médio 19 13
Auxiliar de Farmacia (12x36) Ensino Médio 19 23
Auxiliar de Satude Bucal Ensino Médio 19 41
Auxiliar de Servicos Gerais Ensino Fundamental 1 152
Auxiliar de Servicos Gerais (12x36) 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
Cirurgido Dentista (20 horas) Ensino Superior 63 18
Cirurgiao Dentista PSF Ensino Superior 72 15
Contador Ensino Superior 72 1
Coveiro Ensino Fundamental 1 7
Cozinheiro Ensino Fundamental 1 59

Emitido em: | Substitui a de: | Assinatura:
28/09/2015 16/09/2014
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Quadro Geral de Cargos

Simbolo de
Efetivos Escolaridade Vencimento | Quantidade
Inicial
Designer Grafico 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 I Ensino Superior 60 14
Enfermeiro II Ensino Superior 78 7
Enfermeiro PSF Ensino Superior 7 15
Engenheiro Civil Ensino Superior 101 1
Engenheiro de Seguranca do Trabalho (30 horas) Ensino Superior 72 1
Farmacéutico (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 Superior 72 10
Fonoaudiologo Saude (30 horas) Ensino Superior 72 9
Fonoaudidlogo Escolar (25 horas) Ensino Superior 55 4
Gart 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 IT (40 horas) Ensino Médio 31 1
Jardineiro Ensino Fundamental 1 32
Jornalista (25 horas) Ensino Superior 63 3
Lanterneiro Ensino Fundamental 31 1
Lavador de Veiculos Ensino Fundamental 1 2
Lubrificador Ensino Fundamental 7 1
Mecanico de Veiculos Leves Ensino Fundamental 19 7
Mecanico de Veiculos/Maquinas Pesadas Ensino Fundamental 31 8
Médico do Trabalho (20 horas) Ensino Superior 96 2

Substitut a de: | Assinatura:
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Simbolo de
Efetivos Escolaridade Vencimento | Quantidade
Inicial
Médico I Ensino Superior 86 65
Meédico 11 Ensino Superior 103 17
Médico Plantonista (24 horas) Ensino Superior 124 28
Médico PSF (40 horas) Ensino Superior 138 15
Médico Veterinario Satude (30 horas) Ensino Superior 72 3
Médico Veterinario Agropecuaria (30 horas) Ensino Superior 72 1
Médico Veterinario Meio Ambiente (30 horas) Ensino Superior 72 1
Monitor de Apoio Escolar Ensino Fundamental 1 65
Monitor de Transporte Escolar Ensino Fundamental 1 56
Monitor Escolar Ensino Médio 23 i
Motorista Categoria D Ensino Fundamental 28 123
Motorista de Ambulancia Categoria D Ensino Fundamental 33 20
Nutricionista Saude (30 horas) Ensino Superior 72 4
Nutricionista Escolar (40 horas) Ensino Superior 63 2
Operador de Maquinas Pesadas Categoria D Ensino Fundamental 28 18
Operador de Trator Agticola Ensino Fundamental 18 4
Orientador Social Ensino Médio 19 4
Padeiro Ensino Fundamental 18 2
Pedreiro Ensino Fundamental 16 33
Pedreiro de Acabamento Ensino Fundamental 24 L5
Pintor Ensino Fundamental 10 33
Pintor de Letreiros Ensino Fundamental 16 4
Professor de Educacio Biésica - PI Ensino Superior 39 342
Professor de Educacao Basica - PII Ensino Superior 39 130
Professor de Teatro (6 horas) Ensino Superior 18 +
Professor Desportivo I (20 horas) Ensino Superior 24 1
Professor Desportivo 11 Ensino Superior 51 1
Psicologo da Satde (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 55 8
Psicopedagogo Saude Ensino Superior 72 3
Psicopedagogo Escolar (25 horas) Ensino Superior 55 8
Publicitario Ensino Superior 63 1
Secretaria Escolar Ensino Médio 33 15
Serralheiro Ensino Fundamental 16 6
Servente Escolar Ensino Fundamental 1 177

Emitido em:
28/09/2015
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Quadro Geral de Cargos

Simbolo de
Efetivos Escolaridade Vencimento | Quantidade
Inicial
Soldador Ensino Fundamental 16 1
Sonoplasta Ensino Médio 19 3
Supervisor Escolar (25 horas) Ensino Superior 55 35
Técnico Administrativo I Ensino Superior 42 39
Técnico Administrativo 11 Ensino Superior 60 6
Técnico em Agropecuaria 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 Iluminacio Ensino Técnico 35 2
Técnico em Informatica Ensino Técnico 35 3
;eoc;;iizlzgshianutengao de Equipamentos Médico Ensino Médio 35 |
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 Saude Bucal Ensino Técnico 35 17
Técnico em Seguranca do Trabalho Ensino Técnico 35 1
Técnico em Turismo Ensino Técnico 35 4
Teletonista (30 horas) Ensino Médio 1 5
Terapeuta Ocupacional Saude (30 horas) Ensino Superior 72 9
Terapeuta Ocupacional Escolar (25 horas) Ensino Superior 55 +
Topografo Ensino Técnico 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 3.224

Emitido em: | Substitut a de: | Assinatura:
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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 7 1
Projetista Ensino Médio 31 1
Protocolista Ensino Fundamental # 1
Supervisor de Obras Ensino Fundamental B 1

Emitido em: Substitut a de: | Assinatura:
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Quadros de Especificagio de Classes

DENOMINACAO PRINCIPAL: DENOMINACAO COMPLEMENTAR: SIMBOLO DE CODIGO:
ASSISTENTE JURIDICO VENCIMENTO
11
DESCRICAO SUMARIA

Juntar as publicacdes dos 6rgdos oficiais a0 processo judicial para anilise juridica, agendar audiéncias, elaborar ¢ preparar documentos
processuais ¢ administrativos ¢ instrumentos juridicos de negociagdo, bem como realizar diligéncias forenses, para a defesa do
Municipio.

DESCRICAO DETALHADA

1. Receber as publicagdes referentes aos processos judiciais da Prefeitura, visando realizar a triagem e juntar a documentacio para

analise do responsavel;

Controlar a agenda das audiéncias ¢ disponibilizar os recursos necessarios para a adequada representagio da Prefeitura, tais como:

carta de preposicdo, procuragdes, documentos, transporte para testemunhas e advogados, dentre outros;

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

Apoiar na elaboragio de instrumentos juridicos, submetendo a anlise e aprovacio da lideranga;

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

Executar as atividades conforme as orientagdes ¢ prioridades dos servigos determinados pela lideranca, obedecendo as normas ¢

procedimentos da Instituicio com qualidade e seguranca;

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

8. Manter-se atualizado quanto a novos procedimentos e processos inerentes a sua drea de atuagio;

9. Zelar pela conservagio de equipamentos, instrumentos, bens patrimoniais ¢ materiais de consumo colocados a sua disposi¢ao,
solicitando manutengoes, reparos ¢ reposi¢ao junto as dreas competentes, SEMPre quE NECessario;

10.  Apoiar a lideranga em assuntos inerentes a sua drea de atuagiio, apresentando ¢ discutindo problemas ¢ irregularidades, a fim de
subsidiar a defini¢io de procedimentos e a¢des a serem adotadas;

11.  Executar outras atividades correlatas, quando solicitado.

o

o U

REQUISITOS DESEJAVEIS

Ensino Médio Completo.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Competéncias Técnico/operacionais

e Trabalhar com iniciativa

*  Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informagdes exigida para receber ¢/ou comunicar e
compartilhar informacoes, conhecimentos e mensagens verbais ¢/ou escritas
Capacidade de aprendizagem ¢ investimento no desenvolvimento pessoal e profissional
Utilizar a criatividade para melhorar a qualidade do trabalho
Visio sistémica, organizagao ¢ planejamento

Proatividade, cooperagao ¢ comprometimento

e Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade
Competéncias Relacionais

e Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética e respeito
Equilibrio emocional ¢ autocontrole sobre a agressividade e impulsividade
Capacidade de trabalhar em equipe
Integridade, coeréncia ¢ confiabilidade
Paciéncia, flexibilidade ¢ discri¢ao

CAPACITACAO

Treinamento Introdutorio.
Conhecimentos teorico-praticos adquiridos em capacitagio dirigidos para a execucio de tarefas proprias da drea pablica e relativas as
atividades especificas pelas quais ¢é responsavel.

Emitido em: Substitui a de: | Assinatura:
28/09/2015 16/09/2014
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Quadro Especifico de Classes de
Cargos de Provimento em Comissao
Simbolo de
COMISSIONADOS Ven,cimento Quantidade
Unico

Encarregado de Controle de Endemias 31 5,
Assistente de Coordenacao em Satde 41 11
Assistente de Divisao 41 79
Assistente Juridico 41 3
Chefe de Secao 41 3
Assistente de Controle Interno 50 2
Vice-Diretor Escolar 50 25
Administrador de Creche 60 10
Assistente de Departamento 60 47
Supervisor de Servico de Saude 60 12
Supervisor de Setor 60 9
Assessor de Gabinete 72 5
Assessor de Secretaria 72 8
Assessor Juridico 72 10
Gestor de Divisao 72 89
Ouvidor em Saude 72 1
Ouvidor Geral 72 1
Secretaria Executiva 72 2
Diretor Escolar I 79 9
Assessor Técnico 80 4
Diretor Escolar IT 81 10
Coordenador Técnico de Apoio e Diagnostico 83 1
Coordenador Técnico de Assisténcia Farmacéutica 83 1
Coordenador Técnico de Centro de Hiperdia e Viva Vida 83 1
Coordenador Técnico de Especialidades Médicas 3 1
Coordenador Técnico de Estratégica de Satde da Familia 83 6
Coordenador Técnico de Programas Assistenciais 83 1
Coordenador Técnico de Reabilitacdo e Fisioterapia 83 1
Coordenador Técnico de Satde Bucal 83 1
Coordenador Técnico de Satude do Trabalhador 83 1
Coordenador Técnico de Saude Mental 83 1
Coordenador Técnico de Urgencia e Emergéncia 83 1
Coordenador Técnico de Vigilancia Ambiental 83 1
Coordenador Técnico de Vigilancia Epidemiologica 83 1
Coordenador Técnico de Vigilancia Sanitaria 83 1

Emitido em: | Substitui a de: | Assinatura:
28/09/2015 16/09/2014




% PREFEITURA DE Manual de Organizagéo

ITABIRITO

Plano de Cargos e Vencimentos

Quadro Especifico de Classes de

Cargos de Provimento em Comissao

259

Simbolo de
COMISSIONADOS Ven'cimento Quantidade
Unico

Analista de Gestao 89 7
Analista Juridico 89 1
Assessor de Planejamento Estratégico 89 1
Assessor Parlamentar 39 1
Auditor 89 1
Diretor de Departamento 89 49
Procurador Juridico Consultivo Assistente 107 1
Superintendente Administrativo 107 4
Superintendente de Obras 107 2
Superintendente de Saude 107 4
Chefe de Gabinete B 1
Controlador Geral B 1
Procurador Juridico Consultivo B 1
Procurador Juridico Contencioso B 1
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 Comunicaciao Subsidio 1
Secretario Municipal de Desenvolvimento Economico Subsidio 1
Secretario Municipal de Educac¢ao Subsidio 1
Secretario Municipal de Esportes e Lazer Subsidio 1
Secretario Municipal de Fazenda Subsidio 1
Secretario Municipal de Meio Ambiente e Desenvolvimento -

Sustentavel Sbsidio :
Secretario Municipal de Obras Subsidio 1
Secretario Municipal de Patrimonio Cultural e Turismo Subsidio 1
Secretario Municipal de Planejamento Subsidio 1
Secretario Municipal de Satde Subsidio 1
Secretario Municipal de Seguranca e Transito Subsidio 1
Secretario Municipal de Urbanismo Subsidio 1

TOTAL 454

Emitido em: | Substitui a de: | Assinatura:
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Quadro Especifico de Classes de

Cargos de Provimento Efetivo

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 Escolar Ensino Fundamental 1 56
Servente Escolar Ensino Fundamental 1 177
Tratador de Animal Ensino Fundamental 1 5
Vigia Ensino Fundamental 1 165
Viveirista Ensino Fundamental 1 10
Zelador Ensino Fundamental 1 84
Ajudante de Manutencio Ensino Fundamental 7 12
Apontador Ensino Fundamental 7 6
Armador Ensino Fundamental 7 3
Borracheiro Ensino Fundamental 7 2
Lubrificador Ensino 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 !
Padeiro Ensino Fundamental 18 2
Eletricista Ensino Fundamental 19 10

Substitui a de: | Assinatura:
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Quadro Especifico de Classes de

Cargos de Provimento Efetivo

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 Administrativo I Ensino Médio 7 85
Instrutor Desportivo I (20 horas) Ensino Médio 13 1
Pintor de Letreiros Ensino Médio 16 4
Agente de Monitoramento Ensino Médio 19 12
Auxiliar Administrativo 11 Ensino Médio 19 197
Auxiliar Administrativo 1T (12x 36) Ensino Médio 19 8
Auxiliar de Farmacia Ensino Médio 19 13
Auxiliar de Farmacia (12x30) Ensino Médio 19 23
Auxiliar de Saude 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
Monitor Escolar Ensino Médio 23 75
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 35 2
'Il;e;)csr;)iictzl ;:rrgsManutengﬁo de Equipamentos Médico Ensino Médio 35 1
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:

16/09/2014
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Quadro Especifico de Classes de
Cargos de Provimento Efetivo

Simbolo de

Efetivos Escolaridade Vencimento | Quantidade
Inicial
Técnico em Contabilidade Ensino Técnico 35 5
Técnico em Edificacoes Ensino Técnico 35 8
Técnico em Enfermagem (12x30) 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 |
Técnico em Patologia Clinica (12x36) Ensino Técnico 35 12
Técnico em Protese 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
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 Educacio Basica - PI Ensino Superior 39 342
Professor de Educacdo Basica - PII Ensino Superior 39 130
Técnico Administrativo 1 Ensino Superior 42 39
Professor Desportivo 11 Ensino Superior 51 1
Fonoaudidlogo Escolar Ensino Superior 55 4
Psicologo Escolar Ensino Superior 55 8
Psicopedagogo Escolar Ensino Superior 55 8
Supervisor Escolar Ensino Superior 55 35
Terapeuta Ocupacional Escolar Ensino Superior 55 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) Ensino Superior 63 3
Nutricionista Escolar Ensino Superior 63 2
Psicologo da Satde (20 horas) Ensino Superior 63 19
Publicitario Ensino Superior 63 1

Substitut a de: | Assinatura:

16/09/2014

Emitido em:
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Simbolo de
Efetivos Escolaridade Vencimento | Quantidade
Inicial
Turismologo Ensino Superior 63 1
Assistente Social Saude (30 horas) Ensino Superior 72 7
Assistente Social SUAS (30 horas) Ensino Superior T2 13
Bibliotecario Ensino Superior 72 2
Bidlogo Ensino Superior 72 1
Cirurgido Dentista PSF Ensino Superior 72 15
Contador Ensino Superior 72 1
Designer Grafico 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 72 12
Fiscal Sanitario Ensino Superior 72 5
Fiscal Tributario Ensino Superior 72 10
Fisioterapeuta (30 horas) Ensino Superior 72 10
Fonoaudiologo Saude (30 horas) Ensino Superior 72 9
Médico Veterinario Saude (30 horas) Ensino Superior 72 3
Médico Veterinario Meio Ambiente (30 horas) Ensino Superior 72 1
Médico Veterinario Agropecudria (30 horas) Ensino Superior 72 1
Nutricionista Satude (30 horas) Ensino Superior 72 -+
Psicologo I (30 horas) Ensino Superior 72 3
Psicopedagogo Saude Ensino Superior 72 3
Terapeuta Ocupacional Satde (30 horas) Ensino Superior 72 9
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
Psicologo 11 Ensino Superior 78 7
Meédico I Ensino Superior 86 65
Médico do Trabalho (20 horas) Ensino Superior 96 2
Engenheiro Civil Ensino Superior 101 1
Médico 11 Ensino Superior 103 17
Médico Plantonista (24 horas) Ensino Superior 124 28
Médico PSF (40 horas) Ensino Superior 138 15
Total 3.224

Substitut a de: | Assinatura:

16/09/2014
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Gabinete de Governo Municipal
N° Classes N°de cargos
Cargos em Comissao
Comissionados
1 Analista de Gestao 03
2 Analista Juridico 01
3 Assessor de Gabinete 05
B Assessor Juridico 07
5 Assessor Parlamentar 01
6 Assessor Técnico 01
7 Assistente de Controle Interno 02
8 Assistente Juridico 03
9 Chefe de Gabinete 01
10 Controlador Geral 01
11 Ouvidor Geral 01
12 Procurador Juridico Consultivo 01
13 Procurador Juridico Consultivo Assistente 01
14 Procurador Juridico Contencioso 01
15 Secretaria Executiva 02
Total de cargos comissionados 31
Cargos Efetivos
Grupo de Educagao Superior
16 Advogado [ 08
Grupo de Ensino Médio
17 Auxiliar Administrativo I 02
18 Auxiliar Administrativo 11 05
Grupo de Ensino Fundamental
19 Auxiliar de Servicos Gerais 02
Total de cargos efetivos 17

Emitido em:
28/09/2015

Substitut a de: | Assinatura:
16/09/2014
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Secretaria Municipal de Administrag¢io

N° Classes N°de cargos
Cargos em Comissao
Comissionados
1 Analista de Gestao 01
2 Assessor de Secretaria 01
3 Assessor Juridico 02
4 Assistente de Departamento 08
5 Assistente de Divisao 25
6 Chefe de Seciao 03
7 Diretor de Departamento 03
8 Gestor de Divisao 15
9 Secretario Municipal de Administracao 01
10 Superintendente Administrativo 04
11 Supervisor de Setor 06
Total de cargos comissionados 69
Cargos Efetivos
Grupo de Educacao Superior
12 Administrador de Empresas 02
13 Engenheiro de Seguranca do Trabalho 01
14 Médico do Trabalho 02
15 Psicélogo 11 02
16 Técnico Administrativo I 22
17 Técnico Administrativo 1T 05
Grupo de Ensino Técnico
18 Técnico em Enfermagem do Trabalho 02
19 Técnico em Informatica 02
20 Técnico em Seguranca do Trabalho 01
Grupo de Ensino Médio
21 Auxiliar Administrativo I 23
22 Auxiliar Administrativo 1T 19
23 Telefonista 01
Grupo de Ensino Fundamental

24 Ajudante de Manutencao 12
25 Ajudante Geral 05
26 Apontador 06
27 Auxiliar de Servicos Gerais 46
28 Borracheiro 02

Emitido em:
28/09/2015

Substitut a de: | Assinatura:
16/09/2014
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DENOMINAGAO PRINCIPAL: SIMBOLODE | CODIGO:
AUDITOR VENCIMENTO

89

DESCRIGCAO SUMARIA
Realizar o metddico e rotineiro exame, andlise da consisténcia técnica contabil, econdmica, processual e legal dos processos contébeis,
econ6mico-financeiros ¢ organizacionais da gestio do patrimonio piblico municipal de Itabirito, visando assegurar a respectiva
integridade consoante os principios norteadores de sua avaliacio.

DESCRICAO DETALHADA

1. Estabelecer um plano de procedimentos de auditoria a implantar regularmente em todo o dmbito do poder executivo municipal,

de forma a assegurar a observincia do padrio de exceléncia necessaria na gestio municipal;

Realizar verificagdes sistematicas nos processos de controles internos e nas interfaces econdmicas ¢ financeiras relevantes da

gestdo municipal apontando, quando for aplicavel, recomendacoes de melhorias e ajustes necessarios aquém de direito, mediante

documentos formalizados, datados e passiveis de conclusio controlada;

3. Emitir recomendagdes periédicas quanto aos processos contibeis em curso na gestio municipal, avaliando a respectiva
consisténcia formal e de contetido, quanto aos aspectos legais e econdmico-financeiros, destacando a sua propriedade bem como
eventuais ressalvas aplicaveis, a luz dos principios e convengdes contibeis geralmente aceitas;

4. Correlacionar dados ¢ informagdes contibeis ¢ financeiras, a partir das andlises desenvolvidas a seu cargo, consolidando tais
informagdes em demonstrativos tanto de ampla disseminacio como de divulgacio restrita, de forma a disponibiliza-los como
insumos para tomada de decisio;

5. Estruturar relatérios setoriais de maneira a evidenciar recomendagdes especificas dirccionadas as unidades de trabalho da
administragio puablica municipal consoante a natureza de suas atividades e respectivas expressoes organizacionais;

6. Destacar as modificagdes avaliadas no tempo, entre varidveis relevantes para a gestio municipal, de mancira ¢ estruturar
indicadores de desempenho da gestio municipal, com destaque para a inter-relagio entre despesas mais significativas (pessoal,
material, obrigagdes financeiras, ctc.) e os ingressos oriundos de fontes tributirias e nio tributirias, a fim de orientar o processo
decisorio dos respectivos gestores;

7. Estabelecer termos de compromissos com os ordenadores de despesas do Municipio, diante de eventuais inconsisténcias ¢/ou
omissdes na respectiva documentacio comprobatoria de atos e fatos da respectiva administracio, visando o restabelecimento tao
pronto quanto possivel, da respectiva regularidade formal ¢ de conteddo;

8. Emitir pareceres quanto a consisténcia de atos ¢ fatos que vierem ter a respectiva consideragio, antecipando a respectiva
adequagio formal e de conteido, diante dos principios e convencdes aplicaveis, da legislagio vigente ¢ da respectiva
economicidade;

9. Estabelecer orientagdes precisas quanto ao nivel de desvendamento das informagdes contabeis ¢ financeiras do Municipio, em
atengio aos ditames legais e a preservacio legitima e ¢ética dos interesses da gestio municipal;

10. Estabelecer avaliagdes abrangentes quanto a adequagio orcamentaria e a respectiva execucdo, assim como a adequagio dos
procedimentos de arrecadagio e fiscalizagio tributaria, visando contribuir para o respectivo ¢ continuo aprimoramento;

12, Zelar pela conservagao de equipamentos, instrumentos, bens patrimoniais ¢ materiais de consumo colocados a sua disposigio,
solicitando manutengdes, reparos ¢ reposi¢io junto as dreas competentes, sempre que necessario;

13. Apoiar a lideranga em assuntos inerentes a sua area de atuagio, apresentando e discutindo problemas e irregularidades, a fim de
subsidiar a definicio de procedimentos e acdes a serem adotadas;

14.  Exccutar outras atividades correlatas, quando solicitado.

REQUISITOS DESEJAVEIS

insino Superior Completo.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Competéncias Técnico/operacionais

e Trabalhar com autonomia e iniciativa

e  Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informacoes exigida para receber ¢/ou comunicar e
compartilhar informagoes, conhecimentos ¢ mensagens verbais ¢/ou escritas
Capacidade de analise critica
Visao sistémica, organizagio ¢ planejamento
Responsabilidade e persisténcia

e Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade
Competéncias Relacionais

e  Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética e respeito
e Integridade, coeréncia ¢ confiabilidade
e  Paciéncia, flexibilidade e discri¢ao

CAPACITACAO

Treinamento Introdutorio.

Emitido em: Substitui a de: | Assinatura:
28/09/2015 16/09/2014
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Secretaria Municipal de Administragao

N° Classes N°de cargos
29 Coveiro 07
30 Eletricista de Veiculos e Maquinas 01
31 Jardineiro 04
32 Lanterneiro 01
33 Lavador de Veiculos 02
34 Lubrificador 01
35 Mecanico de Veiculos Leves 07
36 Mecanico de Veiculos/Miquinas Pesadas 08
37 Motorista Categoria D 113
38 Motorista de Ambulancia Categoria D 20
39 Operador de Maquinas Pesadas Categoria D 15
40 Soldador 01
41 Vigia 17
Total em cargos efetivos 350

Emitido em:
28/09/2015

Substitui a de: | Assinatura:
16/09/2014
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Secretaria Municipal de Agricultura, Pecuaria e Abastecimento
N° Classes N° de cargos
Cargos em Comissao
Comissionados
1 Assessor Técnico 01
2 Assistente de Departamento 02
3 Assistente de Divisao 02
- Diretor de Departamento 02
5 Gestor de Divisao 02
6 Secretario Municipal de Agricultura, Pecuaria e Abastecimento. 01
Total em cargos comissionados 10
Cargos Efetivos
Grupo de Educag¢ao Superior
7 Médico Veterinario Agropecudria 01
Grupo de Ensino Técnico
8 Técnico em Agropecudria 06
Grupo de Ensino Médio
9 Auxiliar Administrativo I 02
10 Auxiliar Administrativo 11 01
Grupo de Ensino Fundamental

11 Operador de Trator Agricola 04
12 Viveirista 10
Total em cargos efetivos 24

Emitido em:
28/09/2015

Substitut a de: | Assinatura:
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Quadros Setoriais de Lotagao

Secretaria Municipal de Assisténcia Social

N° Classes N° de cargos
Cargos em Comissao
Comissionados
1 Assessor de Secretaria 01
2 Assistente de Departamento 03
3 Assistente de Divisao 06
- Diretor de Departamento 04
5 Gestor de Divisao 08
6 Secretario Municipal de Assisténcia Social 01
Total em cargos comissionados 23
Cargos Efetivos
Grupo de Educagao Superior
7 Assistente Social SUAS 13
8 Psicologo 1 03
Grupo de Ensino Médio
9 Auxiliar Administrativo I 03
10 Auxiliar Administrativo II 15
11 Ortentador Social 04
Grupo de Ensino Fundamental

12 Auxiliar de Servicos Gerais 08
13 Motorista Categoria D 01
14 Vigia 05
15 Zelador 04
Total em cargos efetivos 56

Emitido em:

28/09/2015

Substitut a de:

16/09/2014
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Secretaria Municipal de Comunicagao
N° Classes N?de cargos
Cargos em Comissao
Comissionados

1 Assistente de Departamento 02

2 Assistente de Divisao 01

3 Diretor de Departamento 02

& Gestor de Divisao 04

5 Secretario Municipal de Comunicaciao 01

Total em cargos comissionados 10

Cargos Efetivos
Grupo de Educagao Superior

6 Designer Grafico 03

7 Jornalista 03

8 Publicitario 01

Grupo de Ensino Médio
9 | Auxiliar Administrativo IT J 01
Grupo de Ensino Fundamental
10 | Pintor de Letreiros 04
Total em cargos efetivos 12

Emitido em:
28/09/2015

Substitut a de: | Assinatura:

16/09/2014
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Quadros Setoriais de Lotacao
Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econémico
N° Classes N° de cargos
Cargos em Comissio
Comissionado
1 Assessor de Secretaria 01
2 Assistente de Departamento 02
3 Assistente de Divisao 05
4 Diretor de Departamento 02
5 Gestor de Divisao 07
6 Secretario Municipal de Desenvolvimento Econdémico 01
7 Supervisor de Setor 01
Total em cargos comissionados 19
Cargos Efetivos
Grupo de Educagdo Supetrior
8 Advogado 01
9 Fiscal de Posturas 02
10 Psicologo 11 01
11 Técnico Administrativo T 09
Grupo de Ensino Técnico
12 Instrutor de Informatica 02
Grupo de Ensino Médio
13 Auxiliar Administrativo 1T 11
Grupo de Ensino Fundamental
14 Auxiliar de Servicos Gerais 13
15 Motorista Categoria D 01
16 Vigia 16
17 Zelador 03
Total em cargos efetivos 59

Emitido em:
28/09/2015

Substitut a de: | Assinatura:

16/09/2014
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—— Quadros Setoriais de Lotagao
Secretaria Municipal de Educagio
N° Classes N°de cargos
Cargos em Comissdo
Comissionados
1 Administrador de Creche 10
2 Assistente de Departamento 05
3 Assistente de Divisao 03
4 Diretor de Departamento 08
5 Diretor Escolar 1 09
6 Diretor Escolar 1T 10
7 Gestor de Divisao 06
8 Secretario Municipal de Educacio 01
9 Vice Diretor Escolar 25
Total em cargos comissionados 77
Cargos Efetivos
Grupo de Educacgao Superior
10 Fonoaudidlogo Escolar 04
11 Nutricionista Escolar 02
2 Professor de Educacao Bisica - PI 342
13 Professor de Educacio Bésica - PII 130
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 I 35
21 Auxiliar Administrativo 1T 16
22 Inspetor de Alunos 10
25 Monitor Escolar i)
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 1,152

Emitido em:
28/09/2015

Substitut a de: | Assinatura:

16/09/2014
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Quadros Setoriais de Lotagao

Secretaria Municipal de Esportes e Lazer

N° Classes N? de cargos
Cargos em Comissao
Comissionado
1 Assistente de Departamento 02
2 Assistente de Divisao 02
3 Diretor de Departamento 02
4 Gestor de Divisio 02
5 Secretario Municipal de Esportes e Lazer 01
Total em cargos comissionados 09
Cargos Efetivos
Grupo de Educag¢ao Superior
6 Professor Desportivo I 01
7 Professor Desportivo 11 01
Grupo de Ensino Médio
8 Auxiliar Administrativo II 02
9 Instrutor Desportivo I 01
10 Instrutor Desportivo 11 01
Grupo de Ensino Fundamental

09 Auxiliar de Servicos Gerais 05
10 Pintor 01
11 Vigia 05
12 Zelador 21
Total em cargos efetivos 38

Emitido em:
28/09/2015

Substitui a de: | Assinatura:

16/09/2014
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[ Quadros Setoriais de Lotagao
Secretaria Municipal de Fazenda
N° Classes N°de cargos
Cargos em Comissao
Comissionados
1 Assistente de Departamento 04
2 Assistente de Divisao 06
3 Diretor de Departamento 03
4 Gestor de Divisio 06
5 Secretario Municipal de Fazenda 01
Total em cargos comissionados 20
Cargos Efetivos
Grupo de Educac¢io Superior
6 Contador 01
7 Fiscal Tributario 10
Técnico Administrativo [ 02
Técnico Administrativo 1T 01
Grupo de Ensino Técnico
10 Técnico em Contabilidade 04
11 Técnico em Edificacoes 03
Grupo de Ensino Médio

12 Auxiliar Administrativo IT 05
13 Cadastrador 01
14 Cadastrista 01
15 Caixa 01
Total em cargos efetivos 29

Emitido em:
28/09/2015

Substitut a de: | Assinatura:
16/09/2014
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Quadros Setoriais de Lotag¢ao

Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Desenvolvimento Sustentavel

N° Classes N°de cargos
Cargos em Comissio
Comissionados
1 Assessor de Secretaria 01
2 Assessor Juridico 01
3 Assessor Técnico 01
4 Assistente de Departamento 02
5 Assistente de Divisao 07
6 Diretor de Departamento 02
7 Gestor de Divisio 04
8 Secretario Municipal de Meio Ambiente e Desenvolvimento Sustentavel 01
Total em cargos comissionados 19
Cargos Efetivos
Grupo de Educagao Superior
9 Bidlogo 01
10 Fiscal de Meio Ambiente 03
11 Médico Veterinirio Meio Ambiente 01
Grupo de Ensino Médio
12 Auxiliar Administrativo 11 03
13 Educador Ambiental 04
Grupo de Ensino Fundamental

14 Auxiliar de Servicos Gerais 09
15 Jardineiro 05
16 Tratador de Animal 03
17 Vigia 03
18 Zelador 18
Total em cargos efetivos 50

Emitido em:
28/09/2015

Substitui a de: | Assinatura:
16/09/2014
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Secretaria Municipal de Obras

N° Classes N de cargos
Cargos em Comissao
1 Assistente de Departamento 04
o Assistente de Divisao 06
3 Diretor de Departamento 04
4 Gestor de Divisao 06
5 Secretario Municipal de Obras 01
6 Superintendente de Obras 02
Total em cargos comissionados 23
Cargos Efetivos
Grupo de Educagiao Superior
7 Engenheiro Civil 01
8 Fiscal de Posturas 01
Grupo de Ensino Técnico
9 Técnico em Edificacoes 02
Grupo de Ensino Médio
10 Auxiliar Administrativo I 02
11 Auxiliar Administrativo 1T 01
12 Ferramenteiro 01
Grupo de Ensino Fundamental
13 Ajudante Geral 111
14 Armador 03
15 Auxiliar de Conserva de Rios 01
16 Auxiliar de Servicos Gerais 17
17 Bombeiro Hidraulico 06
18 Calceteiro 08
19 Carpinteiro 09
20 Eletricista 10
21 Jardineiro 03
22 Motorista Categoria D 03
23 Operador de Maquinas Pesadas Categoria D 03
24 Pedreiro 33
25 Pedreiro de Acabamento 15
26 Pintor 18
27 Serralheiro 04
28 Soldador 02
29 Supervisor de Obras 01
Total em cargos efetivos 256

Emitido em:
28/09/2015

Substitut a de: | Assinatura:
16/09/2014
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DENOMINAGCAO PRINCIPAL: SIMBOLO DE CODIGO:
CHEFE DE GABINETE VENCIMENTO
B

DESCRICAO SUMARIA

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

10.

11.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

22.
23,

DESCRICAO DETALHADA
Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, servigos e informagdes geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo o sigilo sobre assuntos confidenciais relacionados as atividades que desenvolve;
Assessorar diretamente o Prefeito na sua representagio civil, social e administrativa;
Assessorar o Prefeito na adogao de medidas administrativas que propiciem a harmonizacio das iniciativas dos diferentes orgaos
municipais;
Prestar assessoramento ao Prefeito, encaminhando-lhe para decisio final, as matérias que lhe forem submetidas;
Elaborar e assessorar o expediente oficial do Prefeito, bem como supervisionar a elaboragio de sua agenda administrativa e social;
Encaminhar para publicagio os atos do Prefeito, articulando-se, para efeito de observancia a prazos, requisitos ¢ demais
formalidades legais;
Apoiar o Prefeito no acompanhamento das agoes das Secretarias, em sintonia com o plano de governo municipal;
Coordenar as relagoes do Executivo com o Legislativo, providenciando os contatos com os vereadores, recebendo suas
solicitagoes e sugestoes, encaminhando-as para as devidas providéncias e, quando for o caso, respondendo-as;
Acompanhar a tramita¢io, na Camara Municipal, dos projetos de lei de interesse do Exccutivo e manter controle que permita
prestar informagdes precisas ao Prefeito;
Coordenar a elaboragio de mensagens ¢ exposi¢des de motivos do Prefeito a Cimara Municipal, bem como a claboragio de
minutas de atos normativos, em articulagio com a Assessoria Juridica Consultiva ou Secretario da area especifica;
Controlar a observancia dos prazos para emissdo de pronunciamentos, pareceres e informagdes da responsabilidade do Prefeito;
Receber e atender com cordialidade a todos quantos o procurem para tratar, junto a si ou ao Prefeito, de assuntos de interesse do
cidadio ou da comunidade, encaminhando-os, quando for o caso, as Secretarias pertinentes;
Organizar as audiéncias do Prefeito, selecionando os assuntos;
Representar oficialmente o Prefeito, sempre que para isso for credenciado;
Proferir despachos interlocutorios em processos cuja decisdo caiba ao Prefeito e despacho decisorios em processos de sua
competéncia;
Despachar pessoalmente com o Prefeito todo o expediente dos servigos que dirige, bem como participar de reunides coletivas,
quando convocado;
Supervisionar a organizagio do cerimonial das solenidades realizadas no ambito da administragio municipal que contem com a
participacio do Prefeito;
Promover mecanismos de interagao da populagao com o Gabinete, que possibilite a manifestagio do cidadao sobre assuntos
pertinentes ao governo municipal;
Proceder no seu dambito de atuacio a gestdo e ao controle financeiro dos recursos orcamentérios previstos na sua drea, bem como
a gestdo de pessoas ¢ dos recursos materiais existentes, em consonancia com as diretrizes ¢ regulamentos emanados pela
administragao municipal;
Cuidar da administracao geral do Gabinete, zelando pelos bens imoveis e moveis;
Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a sua area de atuagio, apresentando e discutindo problemas e irregularidades,
bem como implantar melhorias de acordo com as necessidades da area, visando atender as expectativas da Prefeitura, quanto aos
indices de produtividade, redugio dos custos e maximizagio dos resultados;
Assegurar a conservacao dos bens patrimoniais, solicitando manutengio, reparo ¢/ou reposi¢ao, sempre que necessario;
Fxecutar outras atividades correlatas, 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 e¢/ou comunicar e
compartilhar informacdes, conhecimentos e mensagens verbais e/ou escritas

Capacidade de anélise critica

Lideranga ¢ habilidade para conduzir situagdes problema e tomar decisdes de forma assertiva ¢ eficaz

Visao sistémica, organizagao ¢ planejamento
e Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade

Competéncias Relacionais

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

Capacidade de argumentagio ¢ negociagao

Capacidade para gerenciar conflitos ¢ mudangas

Integridade, coeréncia ¢ confiabilidade

Emitido em: Substitui a de: | Assinatura:
28/09/2015 16/09/2014
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Secretaria Municipal de Patriménio Cultural e Turismo
N° Classes N° de cargos
Cargos em Comissdo
Comissionados
1 Assessor de Secretaria 01
2 Assessor Técnico 01
3 Assistente de Departamento 05
4 Assistente de Divisao 04
5 Diretor de Departamento 04
6 Gestor de Divisao 07
7 Secretario Municipal de Patriménio Cultural e Turismo 01
8 Supervisor de Setor 01
Total em cargos comissionados 24
Cargos Efetivos
Grupo de Educagio Superior
9 Arquiteto 01
10 Bibliotecario 02
11 Historiador 02
12 Técnico Administrativo [ 02
13 Turismélogo 01
Grupo de Ensino Técnico
14 Técnico em Iluminacao 02
15 Técnico em Informatica 01
16 Técnico em Turismo 04
Grupo de Ensino Médio
17 Auxiliar Administrativo I 10
18 Auxiliar Administrativo 11 12
19 Guia de Turismo 01
20 Professor de Teatro 04
21 Sonoplasta 03
Grupo de Ensino Fundamental
22 Auxiliar de Servicos Gerais 10
23 Protocolista 01
24 Vigia 30
23 Zelador 04
Total em cargos efetivos 90

Emitido em:
28/09/2015

Substitut a de:
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Secretaria Municipal de Planejamento
N° Classes N de cargos
Cargos em Comissao
Comissionados
1 Assessor de Secretaria 01
2 Assistente de Departamento 02
5 Assistente de Divisiao 01
4 Diretor de Departamento 02
5 Gestor de Divisao 04
6 Secretdrio Municipal de Planejamento ¢ Captacio de Recursos 01
Total em cargos comissionados 11
Cargos Efetivos
Grupo de Educagio Superior
7 Economista 01
38 Técnico Administrativo I 04
Grupo de Ensino Técnico
9 Técnico em Contabilidade 01
Grupo de Ensino Médio
10 | Auxiliar Administrativo 11 06
Total em cargos efetivos 12

Emitido em:
28/09/2015

Substitui a de: | Assinatura:
16/09/2014
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Secretaria Municipal de Satade

N° Classes N? de cargos
Cargos em Comissio
1 Analista de Gestao 03
2 Assessor de Planejamento Estratégico 01
3 Assessor de Secretaria 01
4 Assistente de Coordenacao em Saide 11
5 Auditor 01
6 Coordenador Técnico de Apoio e Diagnostico 01
7 Coordenador Técnico de Assisténcia Farmacéutica 01
8 Coordenador Técnico de Centro de Hiperdia e Viva Vida 01
9 Coordenador Técnico de Especialidades Médicas 01
10 Coordenador Técnico de Estratégica de Saude da Familia 06
11 Coordenador Técnico de Programas Assistenciais 01
12 Coordenador Técnico de Reabilitagio e Fisioterapia 01
13 Coordenador Técnico de Satide Bucal 01
14 Coordenador Técnico de Saude do Trabalhador 01
15 Coordenador Técnico de Saude Mental 01
16 Coordenador Técnico de Urgéncia e Emergéncia 01
17 Coordenador Técnico de Vigilancia Ambiental 01
18 Coordenador Técnico de Vigilancia Epidemiologica 01
19 Coordenador Técnico de Vigilancia Sanitaria 01
20 Diretor de Departamento 05
21 Encarregado de Controle de Endemias 05
22 Gestor de Divisao 06
23 Ouvidor em Saude 01
24 Secretario Municipal de Saide 01
25 Superintendente de Saude 04
26 Supervisor de Servico de Saude 12
Total em cargos comissionados 70
Cargos Efetivos
Grupo de Educagio Superior

27 Assistente Social 07
28 Cirurgido Dentista 18
29 Cirurgiao Dentista PSF 15
30 Enfermeiro I 14
31 Enfermeiro IT 07

Emitido em:
28/09/2015

Substitut a de: | Assinatura:
16/09/2014
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32 Enfermeiro PSF 15
33 Farmacéutico 12
34 Fiscal Santitario 05
35 Fisioterapeuta 10
36 Fonoaudiologo Saude 09
37 Médico 1 65
38 Meédico II 17
39 Meédico Plantonista 28
40 Médico PSF 15
41 Médico Veterinario Saude 03
42 Nutricionista Saude 04
43 Psicologo da Saude 19
44 Psicopedagogo Saude 03
45 Terapeuta Ocupacional Satde 09
Grupo de Ensino Técnico
46 Técnico em Enfermagem 107
47 Técnico em Manutengao de Equipamentos Médico Hospitalares 01
48 Técnico em Patologia Clinica 13
49 Técnico em Protese Dentaria 06
50 Técnico em Radiologia 13
51 Técnico em Saude Bucal 15
Grupo de Ensino Médio
52 Auxiliar Administrativo [ 08
53 Auxiliar Administrativo II 103
54 Auxilar de Enfermagem 73
55 Auxiliar de Farmicia 36
56 Auxiliar de Satde Bucal 41
S Telefonista 04
Grupo de Ensino Fundamental
58 Agente de Recolhimento de Animais 01
59 Auxiliar de Servicos Gerais 67
60 Tratador de Animais 02
61 Vigia 30
62 Zelador 22
Total em cargos efetivos 817

Emitido em:
28/09/2015

Substitui a de:
16/09/2014

Assinatura:




BV 1 PREFEITURA DE
4 ash e ITABIRITO

p .

Manual de Organizacao

Plano de Cargos e Vencimentos

Quadros Setoriais de Lotagao

Secretaria Municipal de Seguranga e Transito

N° Classes N°? de cargos
Cargos em Comissao
Comissionados
1 Assistente de Departamento 03
2 Assistente de Divisao 02
3 Diretor de Departamento 03
4 Gestor de Divisao 03
5 Secretario Municipal de Seguranca e Transito 01
6 Supervisor de Setor 01
Total em cargos comissionados 13
Cargos Efetivos
Grupo de Educagao Superior
g Fiscal de Coletivo 06
8 Fiscal de Posturas 01
Cargos Efetivos
Grupo de Ensino Médio
9 Agente de Monitoramento 12
10 Auxiliar Administrativo 11 02
11 Guarda Civil Municipal 108
Grupo de Ensino Fundamental
12 [ Pintor 09
Total em cargos efetivos 138

Emitido em:
28/09/2015

Substitut a de: | Assinatura:

16/09/2014
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Secretaria Municipal de Urbanismo
N° Classes N° de cargos
Cargos em Comissao
Comissionados
1 Assessor de Secretaria 01
2 Assistente de Departamento 03
3 Assistente de Divisao 09
4 Diretor de Departamento 03
5 Gestor de Divisao 09
6 Secretario Municipal de Urbanismo 01
Total em cargos comissionados 26
Cargos Efetivos
Grupo de Educagao Superior
7 Arquiteto 03
8 Fiscal de Posturas 08
9 Topografo 01
Grupo de Ensino Técnico
10 | Técnico em Edificacoes 03
Grupo de Ensino Médio
11 I Auxiliar Administrativo 11 03
Grupo de Ensino Fundamental
12 Ajudante Geral 38
13 Gari 65
14 Jardineiro 20
15 Pintor 05
Total em cargos efetivos 146

Emitido em:
28/09/2015

Substitut a de: | Assinatura:
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Tabela de Simbolos e Vencimentos

Simbolo Vencimento Simbolo Vencimento Simbolo Vencimento
1 880,00 58 2.722,50 115 8.417,20
2 898,70 59 2.776,40 116 8.585,50
3 916,30 60 2.832,50 117 8.757,10
4 933,90 61 2.888,60 118 8.932,00
5 952,60 62 2.946,90 119 9.111,30
6 972,40 63 3.006,30 120 9.292,80
7 991,10 64 3.065,70 121 9.478,70
8 1.012,00 65 3.127,30 122 9.669,00
9 1.031,80 66 3.190,00 123 9.862,60
10 1.052,70 67 3.253,80 124 10.059,50
1" 1.073,60 68 3.318,70 125 10.260,80
12 1.094,50 69 3.384,70 126 10.465,40
13 1.116,50 70 3.452,90 127 10.675,50
14 1.139,60 71 3.522,20 128 10.888,90
15 1.161,60 72 3.592,60 129 11.106,70
16 1.184,70 73 3.664,10 130 11.328,90
17 1.208,90 74 3.737,80 131 11.555,50
18 1.233,10 75 3.812,60 132 11.786,50
19 1.257,30 76 3.888,50 133 12.021,90
20 1.282,60 77 3.966,60 134 12.262,80
21 1.307,90 78 4.045,80 135 12.508,10
22 1.334,30 79 4.126,10 136 12.757,80
23 1.361,80 80 4.208,60 137 13.013,00
24 1.388,20 81 4.293,30 138 13.273,70
25 1.416,80 82 4.379,10 139 13.538,80
26 1.444,30 83 4.466,00 140 13.809,40
27 1.474,00 84 4.556,20 141 14.085,50
28 1.502,60 85 4.646,40 142 14.367,10
29 1.533,40 86 4.739,90 143 14.654 20
30 1.564,20 87 4.834,50 144 14.947 90
31 1.585,00 88 4.931,30 145 15.247 10
32 1.626,90 89 5.030,30 146 15.551,80
33 1.659,90 90 5.130,40 147 15.863,10
34 1.692,90 91 5.232,70 148 16.179,90
35 1.727,00 92 5.338,30 149 16.503,30
36 1.761,10 93 5.445,00 150 16.833,30
37 1.796,30 94 5.5653,90 151 17.169,90
38 1.832,60 95 5.665,00 152 17.514,20
39 1.868,90 96 5.778,30 153 17.864,00
40 1.906,30 97 5.893,80 154 18.221,50
41 1.944 80 98 6.011,50 155 18.585,60
42 1.983,30 99 6.131,40 156 18.957,40
43 2.022,90 100 6.254 60 157 19.336,90
44 2.063,60 101 6.378,90 158 19.723,00
45 2.104,30 102 6.506,50 159 20.117,90
46 2.146,10 103 6.637,40 160 20.520,50
47 2.190,10 104 6.769,40 161 20.930,80
48 2.233,00 105 6.904,70 162 21.348,80
49 2.278,10 106 7.043,30 163 21.775,60
50 2.323,20 107 7.184,10 164 22.211,20
51 2.370,50 108 7.328,20 165 22.655,60
52 2.417,80 109 7.474,50 166 23.108,80
53 2.466,20 110 7.624 10 167 23.570,80
54 2.514,60 111 7.775,90 168 24.042,70
55 2.565,20 112 7.932,10 169 25.293,40
56 2.616,90 113 8.090,50 170 25.014,00
87 2.668,60 114 8.252,20

Emitido em: | Substitui a de:
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Tabela de Simbolos e Vencimentos 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:
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Quadros de Especificagdo de Classes

DENOMINACAO PRINCIPAL: DENOMINACAO COMPLEMENTAR: SIMBOLO DE CODIGO:
CHEFE DE SECAO VENCIMENTO
41
DESCRICAO SUMARIA

Coordenar e responder pelas atividades da Se¢do, organizando ¢ orientando trabalhos especificos ¢ controlando o desempenho do
pessoal, assegurando o desenvolvimento das rotinas de trabalho.

DESCRICAO DETALHADA

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

responsabilidade, mantendo o sigilo sobre assuntos confidenciais relacionados as atividades que desenvolve;

Receber e atender com cordialidade a todos quantos o procurem para tratar de assuntos relativos a sua arca de atuagao;

3. Analisar planilhas de dados ou informagdes referentes ao trabalho sob sua responsabilidade, procedendo as correcoes de
qualquer ocorréncia fora dos padrdes;

4. Gerenciar a equipe sob sua responsabilidade, delegando tarefas, definindo prioridades ¢ orientando tecnicamente, a fim de
cumprir com as atividades planejadas;

5. Elaborar relatérios diversos, visando subsidiar, disponibilizar e encaminhar informacdes ¢ outros dados inerentes ao
Superior Imediato ¢ demais dreas acordo com as normas e procedimentos preestabelecidos;

6. Apoiar o superior imediato em assuntos increntes 4 sua irea de atuagio, 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;

Assegurar a conservagio dos bens patrimoniais, solicitando manutengio, reparo e/ou reposigio, sempre que necessario;

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

S

bl

REQUISITOS DESEJAVEIS
Ensino Médio Completo.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Competéncias Técnico/operacionais

®  Trabalhar com iniciativa

¢ Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informagdes exigida para receber ¢/ou comunicar e
compartilhar informagoes, conhecimentos ¢ mensagens verbais e/ou escritas
Capacidade de aprendizagem e investimento no desenvolvimento pessoal ¢ profissional
Utilizar a criatividade para melhorar a qualidade do trabalho
Visao sistémica, organizagao ¢ planejamento

Proatividade, cooperagio ¢ comprometimento

®  Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade
Competéncias Relacionais

®  Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética ¢ respeito
Equilibrio emocional e autocontrole sobre a agressividade e impulsividade
Capacidade de trabalhar em equipe
Integridade, coeréncia ¢ confiabilidade
Paciéncia, flexibilidade ¢ discri¢ao

CAPACITACAO
Treinamento Introdutorio.
Conhecimentos tedrico-praticos adquiridos em capacitagio dirigidos para a execugio de tarefas proprias da drea piblica e relativas as
atividades especificas pelas quais ¢ responsével.

Emitido em: Substitui a de: | Assinatura: /
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Quadro de Cargos Extintos
CARGOS COMISSIONADOS EXTINTOS QTDE

ADVOGADO 5
ASSESSOR ADMINISTRATIVO 40
ASSESSOR DE CERIMONIAL E EVENTOS 1
ASSESSOR DE COMUNICAGAO SOCIAL 1
ASSESSOR DE GESTAO, PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO SUSTENTAVEL 1
ASSESSOR DE PLANEJAMENTO E GESTAO CULTURAL 1
ASSESSOR DE PLANEJAMENTO E GESTAO TURISTICA 1
ASSESSOR DE PLANEJAMENTO, GESTAO E ORCAMENTO 1
ASSESSOR DESENVOLVIMENTO ECONOMICO 1
ASSESSOR ESPECIAL DE TURISMO RURAL 1
CHEFE DE ;\DMINISTK\(}:\O DAS UNIDADES DE SAUDE 2
DESIGNER 1
DIRETOR DEPARTAMENTO CONTROLE INTERNO 1
DIRETOR DEPARTAMENTO DE CONSULTORIA 1
DIRETOR DEPARTAMENTO JURIDICO CONTENCIOSO 1
DIRETOR DEPARTAMENTO PROCESSAMENTO DE DADOS 1
DIRETOR DEPARTAMENTO RECURSOS HUMANOS 1
DIRETOR DEPARTAMENTO SUPRIMENTOS E MATERIAIS 1
ENCARREGADO DE ALMOXARIFADO 1
ENCARREGADO DE COMPRAS 1
ENCARREGADO DE LICITACOES E CONTRATOS 1
ENCARREGADO DE MANUT ELETRICA 1
ENCARREGADO DE RESIDUOS SOLIDOS URBANOS 1
ENCARREGADO DE TRANSPORTE DE PACIENTES 1
ENGENHEIRO 2
GERENTE DE PLANEJAMENTO 1
SECRETARIO DA JUNTA DE SERVICO MILITAR 1
SUPERVISOR ADMINISTRATIVO 35
SUPERVISOR DE BIBLIOTECA PUBLICA MUNICIPAL 1
SUPERVISOR DE CONTROLE E AVALIACAO DA SAUDE 1
SUPERVISOR DE MANUTENCAO MECANICA 1
SUPERVISOR DE PROCESSAMENTO DE DADOS DA SAUDE 1
SUPERVISOR ESCOLAR 27
TECNICO DE MEIO AMBIENTE 1

Emitido em:
16/09/2014

Substitut a de:
20/01/2014
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CARGOS EFETIVOS EXTINTOS QTDE
ALMOXARIFE 2
AUXILIAR DE ENFERMAGEM DO TRABALHO 1
DESENHISTA 1
ENCARREGADO DE SERVICOS URBANOS 2
ENCARREGADO DE OBRAS 3
FISCAL DE OBRAS 9
MECANOGRAFO 1
MESTRE DE OBRAS y)
PEDAGOGO 3
RECEPCIONISTA 3

Emitido em:
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Quadro de Correlagao de Classes de Provimento em

Comissao

CARGOS COMISSIONADOS EXISTENTES

CLASSES DE CARGOS COMISSIONADOS
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 SECAO

CONTROLADOR GERAL

CHEDE DE ADM DAS UNIDADES DE SAUDE

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

COORDENADOR TECNICO DE REABILITACAO E
FISIOTERAPIA

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

COORDENADOR TECNICO DE VIGILANCIA
EPIDEMIOLOGICA

COORDENADOR TECNICO DE VIGILANCIA SANITARIA

7

Emitido em: | Substitui a de: | Assinatura:
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Quadro de Correlagao de Classes de Provimento em

Comissao

CARGOS COMISSIONADOS EXISTENTES

CLASSES DE CARGOS COMISSIONADOS
PREVISTOS NA REESTRUTURACAO

DIRETOR DE DEPARTAMENTO

DIRETOR ESCOLAR

DIRETOR ESCOLART

DIRETOR ESCOLAR 1T

CHEFE DE DIVISAO

GESTOR DE DIVISAO

OUVIDOR DA SECRETARIA 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

MUNICIPAL

SUPERVISOR DE SETOR

SUPERVISOR DE CONT E AVALIAGCAO DA

SAUDE

SUPERVISOR DE SERVICO DE SAUDE

SUPERVISOR DE MANUTENCAO MECANICA

VICE-DIRETOR

VICE-DIRETOR ESCOLAR
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Plano de Cargos e Vencimentos

Quadro de Correlagao de Classes de Provimento
Efetivo

CARGOS EFETIVOS EXISTENTES

CLASSES DE CARGOS EFETIVOS
PREVISTOS NA REESTRUTURACAO

AGENTE ADMINISTRATIVO

TECNICO ADMINISTRATIVO II

ADMINISTRADOR DE EMPRESAS

ADVOGADO

AGENTE DE MONITORAMENTO

AGENTE DE RECOLHIMENTO DE ANIMAIS

AJUDANTE DE ELETRICISTA

AJUDANTE GERAL

AJUDANTE DE MANUTENCAO

AJUDANTE DE MANUTENCAO

APONTADOR

ARMADOR

ARMADOR

ARQUITETO

ASSISTENTE SOCIAL SAUDE

ASSISTENTE SOCIAL SUAS

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

TECNICO ADMINISTRATIVO II

ATENDENTE

TECNICO ADMINISTRATIVO 1 E 11

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

TECNICO ADMINISTRATIVO 11

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 CAIXA
CARPINTEIRO

CARPINTEIRO

CARPINTEIRO II

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 REESTRUTURACAO

COZINHEIRA

COZINHEIRO ESCOLAR

COZINHEIRO

DESIGNER GRAFICO

ECONOMISTA

EDUCADOR AMBIENTAL

ELETRICISTA

ELETRICISTA

ELETRICISTA DE VEICULOS E MAQUINAS

ENFERMEIRO

ENFERMEIRO 1

ENFERMEIRO II

ENFERMEIRO PSF

ENGENHEIRO CIVIL

ENGENHEIRO DE SEGURANCA DO TRABALHO

FARMACEUTICO

FERRAMENTEIRO

FERRAMENTEIRO

FISCAL DE COLETIVO

FISCAL DE MEIO AMBIENTE

FISCAL DE MEIO AMBIENTE

FISCAL DE OBRAS, POST. E URBANISMO

FISCAL DE POSTURAS

FISCAL FAZENDARIO

FISCAL TRIBUTARIO

FISCAL SANITARIO

FISCAL SANTITARIO

FISIOTERAPEUTA

FONOAUDIOLOGO SAUDE (30 HORAS)

FONOAUDIOLOGO ESCOLAR (25 HORAS)

GUARDA CIVIL MUNICIPAL

GUARDA CIVIL MUNICIPAL

GUIA DE TURISMO

HISTORIADOR

INSPETOR DE ALUNOS

INSTRUTOR DE INFORMATICA

INSTRUTOR DESPORTIVO I

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

/7(

Emitido em: | Substitui a de: | Assinatura:
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Quadtro de Correla¢io de Classes de Provimento
Efetivo

CARGOS EFETIVOS EXISTENTES

CLASSES DE CARGOS EFETIVOS
PREVISTOS NA REESTRUTURACAO

MEDICO DO TRABALHO

MEDICO |

MEEDICO 11

MEDICO PLANTONISTA

MEDICO PSE

MEDICO VETERINARIO SAUDE (30 HORAS)

MEDICO VETERINARIO AGROPECUARIA (40 HORAS)

MEDICO VETERINARIO MEIO AMBIENTE (30 HORAS)

MONITOR DE APOIO ESCOLAR

MONITOR DE TRANSPORTE ESCOLAR

MONITOR ESCOLAR

MOTORISTA

MOTORISTA CATEGORIA D

MOTORISTA DE AMBULANCIA CATEGORIA D

NUTRICIONISTA SAUDE

NUTRICIONISTA ESCOLAR

OPERADOR DE MAQUINAS

OPERADOR DE s\I,'\QL‘lNA\S PESADAS CATEGORIA D

OPERADOR DE MOTONIVELADORA

OPERADOR DE TRATOR AGRICOLA

OPERADOR DE TRATOR AGRICOLA

ORIENTADOR SOCIAL

PADEIRO

PEDAGOGO

SUPERVISOR ESCOLAR (25 HORAS)

PSICOPEDAGOGO SAUDE (30 ITORAS)

PSICOPEDAGOGO ESCOLAR (25 HORAS)

PEDREIRO

PEDREIRO

PEDREIRO DE ACABAMENTO

PINTOR

PINTOR

PINTOR LETRISTA

PINTOR DI LEETREIROS

PORTEIRO

ZELADOR

PROFESSOR EDUC BASICA

PROFESSOR EDUCAGAO BASICA - PI

PROFESSOR EDUCAGCAO BASICA - PII

PROJETISTA

PROJETISTA

PROTOCOLISTA

PROTOCOLISTA

PROFESSOR DE TEATRO (6 HORAS)

PROFESSOR DESPORTIVO I (20 HORAS)

PROFESSOR DESPORTIVO I1

PSICOLOGO DA SAUDE (20 HORAS)

PSICOLOGO T (30 HORAS)

PSICOLOGO 11

Emitido em:
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PSICOLOGO ESCOLAR (25 HORAS)

PUBLICITARIO

SECRETARIA ESCOLAR

SERVENTE

AJUDANTE GERAL

SERVENTE ESCOLAR

SERVENTE ESCOLAR

SOLDADOR

SERRALHEIRO

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 CONTABILIDADIE

TECNICO EM CONTABILIDADE

TECNICO EM HIGIENE DENTAL

TECNICO EM SAUDE BUCAL

TECNICO EM EDIFICACOES

TECNICO EM ENFERMAGEM (12X306)

TECNICO EM ENFERMAGEM

TECNICO EM ENFERMAGEM DO TRABALHO

TECNICO EM ILUMINAGCAO

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 DENTARIA

TECNICO EM RADIOLOGIA (24 HORAS)

TECNICO DE SEGURANCA DO TRABALHO

TECNICO EM SEGURANCA DO TRABALHO

TECNICO EM TURISMO

TELEFONISTA

TELEFONISTA (30 HORAS)

TERAPEUTA OCUPACIONAL SAUDE (30 HORAS)

TERAPEUTA OCUPACIONAL ESCOLAR (25 HORAS)

TOPOGRAFO TOPOGRAFO
TRATADOR DE ANIMAL
TURISMOLOGO

VIGIA VIGIA

VIVEIRISTA

ZELADOR

Emitido em: | Substitui a de: | Assinatura:
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TABIRITO Plano de Cargos e Vencimentos

Quadros de Especifica¢iao de Classes

DENOMINACAO PRINCIPAL: SIMBOLO DE CODIGO:
CONTROLADOR GERAL VENCIMENTO
B

DESCRICAO SUMARIA

Controlar ¢ supervisionar os projetos de lei, decretos ¢ demais normas da Prefeitura, registrando atos ¢ fatos juridicos. Auditar o
cumprimento de leis e outros atos normativos por parte dos érgios fiscalizadores, Secretarias ¢ entidades da administracio direta ¢

indireta.

DESCRICAO DETALHADA

1. Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, servigos e informagdes geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo o sigilo sobre assuntos relacionados as atividades que desenvolve;

2. Examinar as demonstragoes contibeis, orcamentirias ¢ financeiras, qualquer que scja o objetivo, bem como os relatorios de
gesto fiscal da Prefeitura;

3. Examinar 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 oramento previsto;

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

0. Prestar contas ao Tribunal de Contas, Controladoria Geral da Unido e para os Consclhos do cidadido assim como para o Fundo
da Educagio Basica - FUNDEB, de acordo com solicitacio ou de forma extraordinéria;

7. Propor a expedicio de atos normativos concernentes 4 execugio e controle da gestio contabil, financeira, orcamentéria,
operacional e patrimonial;

8. Receber dentincias, tratar a informagio ¢ repassar as informagdes para a Secretaria responsavel;

9. Elaborar relatorios diversos, visando subsidiar, disponibilizar e encaminhar informagoes ¢ outros dados inerentes ao Superior
Imediato e demais areas acordo com as normas e procedimentos preestabelecidos;

10.  Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a 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, redugdo dos custos e maximizacio dos resultados;

11. Assegurar a conservagio dos bens patrimoniais, solicitando manutengio, reparo e/ou reposigio, sempre que necessario;

12.  Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Competéncias Técnico/operacionais

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

Capacidade dc analise critica

Lideranga e habilidade para conduzir situagdes problema e tomar decisdes de forma assertiva ¢ eficaz

Visao sistémica, organizagao ¢ planejamento

®  Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade

Competéncias Relacionais

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

Capacidade de argumentagio ¢ negociagio

Capacidade para gerenciar conflitos ¢ mudancas

Integridade, coeréncia ¢ confiabilidade

Emitido em: Substitui a de: | Assinatura:
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Quadros de Exigéncias para Realizagao de Concurso Publico

Para a realizacdo de concurso publico para as classes de cargos efetivos, além
dos requisitos desejaveis descritos nas especificacoes, sera obrigatorio atender as
etapas discriminadas nos quadros a seguir.

Avaliacoes
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
Gari Fundamental Incompleto SIM NAO SIM
Lanterneiro Fundamental Incompleto STM SIM NAO
Lubrificador Fundamental Incompleto SIM SIM NAO
Mecanico de Veiculos/Maiquinas 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 Meédio SIM SIM NAO
Técnico em Iluminacio Médio SIM SIM NAO
Tratador de Animal Fundamental Incompleto STM NAO SIM
Vigia Fundamental Incompleto SIM NAO SIM
Zelador Fundamental Incompleto SIM NAO SIM
Emitido em: | Substitui a de: | Assinatura:
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Quadros de Exigéncias para Realizagao de Concurso Publico

X Avaliagoes
Cargos Encurikidads Objetiva | Discursiva | Psicotécnica
Administrador de Empresas Superior SIM SIM SINM
Advogado Superior SIM SIM SIM
Agente de Monitoramento Médio SIM NAO SIM
Arquiteto Superior SIM NAO SIM
Asststente Social Superior SIM SIM SIM
Bibliotecario Supetior SIM SIM SIM
Bidlogo Superior SIM NAO SIM
Contador Superior SIM NAO SIM
Designer Grafico Superior 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 Tributario Superior SIM SIM SIM
Guia de Turtsmo Médio SIM STM STM
Historiador Superior SIM SIM SIM
Inspetor de Alunos Médio SIM NAO SIM
Instrutor de Informatica Técnico SIM NAO SIM
Instrutor Desportivo I Médio SIM NAO SIM
Instrutor Desportivo II Médio SIM 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 SIM SIM
Orientador Social Médio SIM SIM SIM
Professor de Teatro Superior SIM NAO SIM
Professor de Educacio Basica — Anos Iniciais Superior SIM SIM SIM
Professor de Educacio Basica — Anos Finais Superior SIM SIM SIM
Professor Desportivo | Superior SIM NAO SIM
Professor Desportivo 11 Superior SIM NAO SIM
Psicologo 1 Superior SIM SIM SIM
Psicologo 11 Superior SIM SIM SIM
Psicologo Escolar Superior SIM SIM SIM
Psicopedagogo Superior SIM STIM SIM
Psicopedagogo Escolar Superior SIM SIM SIM
Publicitario Superior SIM STM SIM
Secretaria Escolar Médio SIM SIM SIM
Supervisor Escolar Superior STM SIM SIM
Técnico Administrativo I Superior SIM SIM SIM
Técnico Administrativo 1T Superior SIM SIM SIM
Técnico em Seguranca do Trabalho Técnico SIM NAO SIM
Técnico em Turismo Técnico SIM NAO SIM
Telefonista Médio SIM NAO SIM
Terapeuta Ocupacional Escolar Superior SIM SIM SIM
Topografo Técnico SIM NAO SIM
Turismoélogo Superior SIM NAO SIM
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Avaliagoes
Cargos Escolaridade
Objetiva Psicotécnica

Agente de Recolhimento de Animais Fundamental SIM SIM
Auxiliar de Farmécia Médio SIM NAO
Auxiliar de Saidde Bucal Médio SIM NAO
Cirurgiao Dentista Superior SIM SIM
Farmacéutico Superior SIM SIM
Fisioterapeuta Superior SIM SIM
Fonoaudiélogo Saide Superior SIM SIM
Fonoaudidlogo Escolar Superior SIM SIM
Médico Veterindrio Satde Superior SIM SIM
Médico Veterindrio Agropecudria Superior SIM SIM
Médico Veterinirio Meio Ambiente Superior SIM SIM
Motorista de Ambulancia Categoria D Fundamental SIM SIM
Nutricionista Satde Superior SIM SIM
Nutricionista Escolar Superior SIM SIM
Psicélogo da Saide Superior SIM SIM
Psicélogo Escolar Superior SIM SIM
Psicopedagogo Satde Superior SIM SIM
Psicopedagogo Escolar Superior SIM SIM
Técnico em Patologia Clinica Técnico SIM NAO
Técnico em Manutengio de Médio SIM NAO
Equipamentos Médico Hospitalares

Técnico em Protese Dentiria Técnico SIM NAO
Técnico em Radiologia Técnico SIM SIM
Técnico em Satde Bucal Técnico SIM NAO
Terapeuta Ocupacional Satide Superior SIM SIM
Terapeuta Ocupacional Escolar Superior SIM SIM

Substitui a de: | Assinatura:
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Quadros de Exigéncias para Realizagao de Concurso Publico |

Objetiva | Discursiva | Psicotécnica
Assistente Social Saude Superior SIM SIM SIM
Assistente Social SUAS Superior SIM SIM SIM
Auxiliar de Enfermagem Médio SIM NAO NAO
Enfermeiro | Superior SIM NAO SIM
Enfermeiro 11 Superior SIM NAO SIM
Enfermeiro PSF Superior SIM NAO SIM
Meédico I Superior SIM NAO SIM
Médico 11 Supetior SIM NAO SIM
Médico 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

Emitido em: | Substitut a de: | Assinatura:
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Avaliagdes
Cargo Escolaridade Cauton d~e : e
g Objetiva | Discursiva Ap}{dao Psicotécnica
Fisica
foatioel Gl Médio SIM SIM SIM SIM SIM
Municipal
Avaliacoes
Cargos Escolaridade
Objetiva | Discutsiva
Ajudante de Manutencao Fundamental SIM NAO
Ajudante Geral Fundamental SIM NAO
Armador Fundamental SIM NAO
Auxiliar Administrativo I Médio SIM SIM
Auxiliar Administrativo 11 Médio SIM SIM
Coveiro Fundamental Incompleto SIM NAO
Jardineiro Fundamental Incompleto SIM NAO
Lavador de Veiculos Fundamental Incompleto SIM NAO
Meédico 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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TABIRITO Plano de Cargos e Vencimentos

Quadros de Especificagdo de Classes

DENOMINACAO PRINCIPAL: ) SIMBOLO DE | CODIGO:
COORDENADOR TECNICO DE APOIO I DIAGNOSTICO VENCIMENTO
83
DESCRICAO SUMARIA

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

10.
14.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

DESCRICAO DETALHADA
Responder pela qualidade, confiabilidade ¢ desempenho dos recursos, servigos ¢ informagdes geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo o sigilo sobre assuntos relacionados as atividades que desenvolve;
Acompanhar inspegbes da Agéncia Nacional de Vigilincia Sanitiria - ANVISA estadual, recebendo os responsiveis ¢
apresentando o laboratorio, a fim de cumprir com exigéncias legais;
Responsabilizar-se tecnicamente pelo laboratério, mantendo-se atualizado quanto as normas e legislagdes da sua drea de atuagio, a
fim de atender as exigéncias legais da ANVISA;
Solicitar manutengio preventiva e corretiva dos equipamentos, de acordo com o planejamento preestabelecido, a fim de garantir
adequado funcionamento dos mesmos;
Supervisionar o trabalho dos técnicos, acompanhando a realizagio dos exames e revisando os resultados, sempre que necessario;
Realizar exames de maior complexidade, sempre que necessario, responsabilizando-se pela qualidade dos mesmos;
Conferir ¢ assinar resultados de exames, informando aos médicos responsaveis quanto a quaisquer alteracdes, a fim de que sejam
tomadas providéncias necessarias;
Manter a vigilancia sanitaria informada quanto a frequéncia de doengas que necessitam de notificagio (tuberculose, sifilis,
hanseniase, HIV, dentre outras), a fim de que seja feito o devido controle pelos 6rgios responsaveis;
Acompanhar e manter o controle de qualidade interno, conferindo calibragio de equipamentos ¢ maquinas, composicio de kits,
dentre outros, a fim de garantir a adequagio do laboratorio as exigéncias de qualidade;
Treinar os profissionais da rea, orientando-os tecnicamente quanto 2 realizagio dos exames ¢ analise de resultados;
Manter controle de estoque, fazendo requisigio de insumos e equipamentos a unidade responsavel, a fim de propiciar condigdes
adequadas de trabalho;
Participar diretamente da comissdo de licitagdes, avaliando tecnicamente propostas de empresas, bem como cmitir laudos
referentes ao processo;
Elaborar o mapa de producio, inserindo informagoes referentes aos pacientes atendidos e aos procedimentos realizados, a fim de
encaminhar ao Sistema de Informagio de Saude - SIS e subsidiar os pagamentos pertinentes;
Elaborar e atualizar o Procedimento Operacional Padrio - POP dos equipamentos e de realizacio de exames, a fim de orientar os
profissionais quanto a execucao dos mesmos;
Participar da comissao de enfrentamento de doengas controladas como: dengue, H1N1 ¢ outras, realizando exames diagnosticos ¢
informando os 6rgios responsaveis sempre que houver ocorréncia;
Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a sua area 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, redugao dos custos e maximizacio dos resultados;
Assegurar a conservagao dos bens patrimoniais, solicitando manutengio, reparo e/ou reposi¢io, sempre que necessario;
Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

REQUISITOS DESEJAVEIS

Ensino Superior Completo.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Competéncias Técnico/operacionais

e Trabalhar com autonomia e iniciativa

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

Capacidade de analise critica,responsabilidade e persisténcia

Lideranga c habilidade para conduzir situagdes problema e tomar decisdes de forma assertiva ¢ cficaz

Visao sistémica, organizagao ¢ planejamento

Proatividade, cooperagdao ¢ comprometimento
e Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade

Competéncias Relacionais

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

e  Equilibrio emocional ¢ autocontrole sobre a agressividade e impulsividade

e (Capacidade de trabalhar em equipe,argumentar, negociar, gerenciarconflitos ¢ mudangas
e Paciéncia, flexibilidade ¢ discri¢ao

Emitido em: Substitui a de: | Assinatura:
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Treinamento Introdutério.

Conhecimentos teérico-praticos adquiridos em capacitagio dirigidos para a execucio de tarefas especificas proprias da drca publica
relacionadas as atividades pelas quais é responsavel.

CAPACITACAO
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TABIRITO Plano de Cargos e Vencimentos

Quadros de Especifica¢io de Classes

DENOMINACAO PRINCIPAL: ) ] SIMBOLO DE CODIGO:
COORDENADOR TECNICO DE ASSISTENCIA FARMACEUTICA VENCIMENTO
83
DESCRIGCAO SUMARIA

Acompanhar e avaliar o processo logistico, a prescri¢io ¢ a dispensacio de medicamentos ¢ proceder a levantamentos estatisticos ¢
fisicos financeiros de medicamentos e imunobioldgicos recebidos e distribuidos.

DESCRICAO DETALHADA

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

2. Promover articulagio entre as Unidades de Satide da Secretaria Municipal de Satde - SEMSA de Itabirito ¢ o nivel central, na
Instituicdo do modelo assistencial, suas interfaces, conforme as diretrizes, principios e a linha de cuidados na assisténcia
municipal;

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

4. Participar de reunides, foruns de discussio, defini¢io de diretrizes ¢ politicas ptblicas municipais para a Satide em Itabirito;

5. Promover a incorporagio das agoes de assisténcia farmacéutica nas equipes multiprofissionais e processos de trabalho na rede
municipal de saude;

6. Coordenar, planejar e normatizar a organiza¢io da assisténcia farmacéutica nos diferentes niveis de atengio a satde, obedecendo
a0s principios e diretrizes do SUS;

7. Prestar cooperagido técnica para o aperfeicoamento da capacidade gerencial e operacional das Unidades ¢ Servicos de Satde no
ambito da sua atuagio;

8. Orientar, capacitar e promover a¢des de suporte aos agentes envolvidos no processo de assisténcia farmacéutica e insumos
estratégicos da saude;

Implantar Camara Técnica de medicamentos com o objetivo de avaliar as solicitagdes de medicamentos nio padronizados;

10.  Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a drea de atuagio, apresentando problemas e irregularidades, a fim de subsidiar
a definigio de procedimentos e acdes a serem adotadas;

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

REQUISITOS DESEJAVEIS

Ensino Superior Completo.

HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competéncias Técnico/operacionais
e ‘Trabalhar com autonomia e iniciativa

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

e  Capacidade de analise critica, responsabilidade e persisténcia

e  Lideranga ¢ habilidade para conduzir situagoes problema e tomar decisdes de forma assertiva e eficaz
e  Visao sistémica, organizagio ¢ planejamento

L]

Proatividade, cooperagdo ¢ comprometimento
e Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade
Competéncias Relacionais
e  Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ¢tica e respeito
e  Equilibrio emocional ¢ autocontrole sobre a agressividade e impulsividade
®  Capacidade de trabalhar em equipe, argumentar, negociar, gerenciar conflitos ¢ mudangas
e  Paciéncia, flexibilidade c discrigao

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

—
Emitido em: Substitui a de: | Assinatura:
28/09/2015 16/09/2014
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Plano de Cargos e Vencimentos
Quadros de Especifica¢iao de Classes

DENOMINACAO PRINCIPAL: SIMBOLO DE CODIGO:
COORDENADOR TECNICO DO CENTRO HIPERDIA E VIVA VIDA VENCIMENTO
83

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

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 que desenvolve;

2. Coordenar as atividades do ambulatorio de atengio secundaria, orientado ¢ esclarecendo dividas para os servidores;

3. Acompanhar e priorizar os atendimentos aos pacientes hipertensos e diabéticos com alto risco cardiovascular;

4. Acompanhar os atendimentos ¢ tratamentos voltados para satde da familia, satide da mulher, satde da crianga, saide do homem,
saude do idoso, saude bucal e saide metal;

5. Coordenar e acompanhar as atividades da equipe multidisciplinar, zelando pelo bom atendimento a comunidade;

6. Acompanhar os indicadores administrativos ¢ clinicos, de acordo com as normas ¢ procedimentos do Ministério da Sadde;

7. Planejar, acompanhar ¢ avaliar os programas de satide Municipal ¢ Estadual, munindo o Ministério da Satide com as informagoes
estratégicas;

8. Participar do comité de prevengio de mortalidade materna e infantil, atuando em reunides, visitas, levantamento de dados com a
equipe multidisciplinar ¢ encaminhamento dos dados para o Ministério da Satde;

9. Participar de reunides para analisar casos clinicos complexos, buscando alternativas ¢ solugdes para agilizar o tratamento dos
pacientes;

10.  Acompanhar os atendimentos ¢ tratamentos mais complexos, bem como interagir com os pacientes, sempre que necessario;

11. Participar de reunides com a equipe para alinhar ¢ plancjar os procedimentos;

12. Encaminhar producio mensal do Centro Viva Vida e Hiperdia para a Secretaria Estadual de Saide;

13.  Planejar anualmente o quantitativo de insumos necessarios para a manuten¢ao do Centro Viva Vida e Hiperdia;

14, Participar quando requisitado, das reunides na Secretaria FEstadual de Saide a respeito do Centro Viva Vida e Hiperdia;

15. Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a area de atuagio, apresentando e 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 ¢ maximizagio dos resultados;

16.  Assegurar a conservagio dos bens patrimoniais, solicitando manutengio, reparo e/ou reposi¢io, sempre que necessario;

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

REQUISITOS DESEJAVEIS
Ensino Superior Completo.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Competéncias Técnico/operacionais

e Trabalhar com autonomia e iniciativa

e  (Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informacoes exigida para receber e/ou comunicar e
compartilhar informacdes, conhecimentos e mensagens verbais e/ou escritas
Capacidade de analise critica, responsabilidade e persisténcia
Lideranga ¢ habilidade para conduzir situagoes problema e tomar decisoes de forma assertiva ¢ eficaz
Visdo sistémica, organizagao ¢ planejamento
Proatividade, cooperagdo ¢ comprometimento

e Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade
Competéncias Relacionais

e (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, gerenciar conflitos ¢ mudangas
e  Paciéncia, flexibilidade e discrigiao

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

Emitido em: Substitui a de: | Assinatura:
28/09/2015 16/09/2014
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DENOMINACAO PRINCIPAL: ’ SIMBOLO DE CODIGO:
COORDENADOR TECNICO DE ESPECIALIDADES MEDICAS 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

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

2. Criar e atualizar fluxos de atendimento aos usuérios, a fim de unificar e otimizar os processos de atencio basica a satde;

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

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

5. Responsabilizar-se pela compra ¢ manutengio preventiva e corretiva de maquinas ¢ equipamentos, a fim de manter adequadas
condig¢oes de trabalho e atendimento aos usudrios;

6. Elaborar relatorios, mediante solicitagio, compilando informagdes quantitativas de exames ¢ consultas realizadas, a fim de
repassar a0s responsaveis e subsidiar tomadas de decisio estratégicas;

7. Propor melhorias, de acordo com necessidade da area, idealizando projetos ¢ aquisicoes que visem promover a saude da

populagio;
8. Convocar reunides com a equipe, visando orientagio técnica e promogio da educacio continuada, de acordo com necessidade
identificada;

9. Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a 4rea de atuagdo, apresentando e discutindo problemas c 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;

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

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

REQUISITOS DESEJAVEIS

Ensino Superior Completo.

HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competéncias Técnico/operacionais
e  Trabalhar com autonomia e iniciativa
¢  Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informagoes exigida para receber ¢/ou comunicar e
compartilhar informagoes, conhecimentos e mensagens verbais e/ou escritas
¢  Capacidade de anilise critica, responsabilidade e persisténcia
¢  Lideranga c habilidade para conduzir situa¢des problema ¢ tomar decisoes de forma assertiva ¢ eficaz
e  Visio sistémica, organizagao ¢ planejamento
®  Proatividade, cooperagido ¢ comprometimento
®  Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade
Competéncias Relacionais
¢  Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética e respeito
®  Equilibrio emocional ¢ autocontrole sobre a agressividade e impulsividade
e  Capacidade de trabalhar em equipe, argumentar, negociar, gerenciar conflitos ¢ mudangas
®  Paciéncia, flexibilidade ¢ discrigio

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 é responsavel.

Emitido em: Substitui a de: | Assinatura:
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Plano de Cargos e Vencimentos
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DENOMINACAO PRINCIPAL: i i ) SIMBOLO DE CODIGO:
COORDENADOR TECNICO DE ESTRATEGIA DE SAUDE DA FAMILIA VENCIMENTO
83
DESCRICAO SUMARIA

Responsabilizar-se por organizar, orientar ¢ acompanhar trabalhos técnicos voltados para os programas de satide em familia, no Ambito
do Poder Executivo Municipal de Itabirito.

0 NeN i

10.
11.
12.

20.
21.
22
23;
24.

25.

DESCRICAO DETALHADA
Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, servigos ¢ informagoes geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo o sigilo sobre assuntos relacionados as atividades que desenvolve;
Administrar a ESF conforme as diretrizes do SUS (equidade, integralidade, humanizagio do atendimento) da Politica Nacional de
Saude e da SEMSA - Itabirito;
Administrar a Estratégia de Sadde da Familia - ESF em estreita relagio com a Secretaria Municipal de Saide/Diretoria da Atencio
Primaria;
Articular a UBS com os outros niveis de atencio da rede SUS/Itabirito;
Identificar, mancjar e resolver os conflitos e problemas pertinentes ao servigo;
Manter a coordenacio da Atengdo Primaria informada sobre os problemas e encaminhamentos;
Facilitar a integragdo das ESF e demais profissionais de saiide da UBS com a comunidade;
Estimular as equipes a trabalharem conforme diretrizes da ESF (territorializagio, cadastramento, diagnéstico de saide, enfoque
familiar, integralidade da assisténcia, trabalho em equipe, intersetorialidade, controle social, plancjamento ¢ avaliagio ¢ educacio
permanente);
Cumprir com as atribui¢des e determinagdes propostas e pactuadas pela equipe de coordenagio;
Repassar as informagoes de interesse do servigo para os profissionais de satide da UBS;
Avaliar ¢ monitorar as atividades das equipes de PSF ¢ dos demais profissionais de satide da UBS;
Assegurar que as metas pactuadas pela SMS com a Secretaria de Estado de Saude ¢ o Ministério da Saide, com a parceira da
equipe, sejam alcangadas;
Cooperar na claboragio de relatérios téenicos mensais ¢ anual para claboragio do relatorio de gestdo, descrevendo as principais
atividades realizadas, identificando obstaculos e prover recomendagdes;
Utilizar os sistemas de informagio de saide disponiveis para monitoramento/avaliagio e planejamento das acdes;
Atuar para garantir ¢ melhorar a qualidade das informacoes de saude;
Assegurar a aplicagio dos programas ¢ protocolos da SMS;
Incentivar as equipes de saude da UBS a desenvolver a¢des de promogio a saide ¢ de cidadania;
Manter informada a coordenagio ¢ ao gestor, sobre o desenvolvimento da ESF nas equipes ¢ na unidade de satide;
Representar a UBS em reunides administrativas e técnicas junto a SMS, conselho municipal e/ou outras reunides técnico
cientificas;
Respeitar o saber popular;
Incentivar a pesquisa e produgio de trabalhos cientificos;
Estimular a participagdo das equipes de PSF nas reunides mensais com a comunidade;
Desenvolver outras atividades conforme for determinado e acordado;
Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a sua arca de atuagdo, apresentando problemas ¢ irregularidades, a fim de
subsidiar a definigao de procedimentos e agdes a serem adotadas;
Eixecutar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

REQUISITOS DESEJAVEIS

Ensino Superior Completo.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Competéncias Técnico/operacionais

e Trabalhar com autonomia e iniciativa

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

Capacidade de analise critica, responsabilidade e persisténcia

Lideranga c habilidade para conduzir situagdes problema e tomar decisdes de forma assertiva e eficaz

Visao sistémica, organizagio ¢ planejamento

Proatividade, cooperagido ¢ comprometimento

e Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade

Competéncias Relacionais

e  Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética ¢ respeito

e  Equilibrio emocional ¢ autocontrole sobre a agressividade e impulsividade

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

Emitido em: Substitui a de: | Assinatura:
28/09/2015 16/09/2014
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CAPACITACAO

Treinamento Introdutério.
Conhecimentos te6rico-praticos adquiridos em capacitagio dirigidos para a execugio de tarefas especificas proprias da drea publica
relacionadas as atividades pelas quais é responsavel.
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. ITABIRITO Plano de Cargos e Vencimentos

Quadros de Especificagio de Classes

DENOMINAGCAO PRINCIPAL: SIMBOLO DE CODIGO:
COORDENADOR TECNICO DE PROGRAMAS ASSISTENCIAIS VENCIMENTO
83
DESCRICAO SUMARIA

Responsabilizar-se por organizar, orientar ¢ acompanhar trabalhos técnicos voltados para os programas assistenciais, no ambito do
Poder Executivo Municipal de Itabirito.

DESCRICAO DETALHADA

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

2. Implantar Programas Assistenciais no Sistema Unico de Satde — SUS Itabirito focados na prevengao de agravos, de promocio ¢
recuperacao da saide vinculados a Atengdo Primiria, garantindo o cuidado continuado, humanizado e integral em saide, de
forma horizontalizada e multidisciplinar;

3. Coordenar, acompanhar e avaliar servigos ¢ processos de trabalho das equipes de Programas Assistenciais como Nicleo de Apoio
a Saide da Familia, Praticas Integrativas ¢ Complementares ¢ demais que vierem a ser implantados, tendo como principios as
diretrizes e estratégias do Ministério da Satde, da Secretaria FEstadual e Municipal de Sadde;

4. Promover o plancjamento do respectivo servigo, definindo os objetivos e as metas a serem alcancados, bem como os indicadores
para a avaliagao frequente do servico implantado;

5. Implementar a utilizagdo de guia de referéncia ¢ contra referéncia como base para elaboragio do plano de cuidados;

6. Plancjar a aquisicio de recursos necessdrios para efetiva implantagio do servico, bem como insumos ¢ equipamentos para a
adequada atengio a saide dos usudrios e a boa produgio de cuidados;

7. Elaborar, em conjunto com 6rgios competentes da Secretaria Municipal de Satde de Itabirito, projetos de Educagio Permanente
para os profissionais no Municipio bem como agoes de orientagio ¢ educagio em satde da populagio;

8. Promover articulagio com outros érgios do governo municipal, estadual ¢ federal;

9. Elaborar normas técnicas com protocolos e ‘linhas guias’ como documentos para direcionar, orientar ¢ unificar o exercicio em
Itabirito, dentro dos principios institucionais especificos a cada pritica ¢ divulgar as recomendagdes técnicas para as boas praticas
para as varias areas das PIC;

10.  Acompanhar sistematicamente a evolugio dos indicadores de satide local, microrregional, estadual e também no nivel federal;

11.  Fomentar a articulagio das redes de atencdo a satide e demais érgdos publicos;

12. Realizar com toda a equipe planejamento e implantagio, monitoramento ¢ avaliagio dos resultados;

13.  Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a arca de atuagio, apresentando problemas e irregularidades, a fim de subsidiar
a defini¢do de procedimentos e agdes a serem adotadas;

14.  Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

REQUISITOS DESEJAVEIS

Ensino Superior Completo.

HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competéncias Técnico/operacionais
e Trabalhar com autonomia e iniciativa
®  Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informagdes exigida para receber ¢/ou comunicar e
compartilhar informagoes, conhecimentos ¢ mensagens verbais e/ou escritas
e  Capacidade de analise critica, responsabilidade e persisténcia
e  Lideranga ¢ habilidade para conduzir situagdes problema e tomar decisoes de forma assertiva ¢ eficaz
e Visao sistémica, organizagio ¢ planejamento
®  Proatividade, cooperagao ¢ comprometimento
e Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade
Competéncias Relacionais
e Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética ¢ respeito
e  Equilibrio emocional ¢ autocontrole sobre a agressividade ¢ impulsividade
®  Capacidade de trabalhar em equipe, argumentar, negociar, gerenciar conflitos ¢ mudancas
e  Paciéncia, flexibilidade ¢ discri¢ao

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

Emitido em: Substitui a de: | Assinatura:
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4@ ITABIRITO Plano de Cargos e Vencimentos
—— Quadros de Especifica¢iao de Classes
DENOMINAGAO PRINCIPAL: SIMBOLODE | CODIGO:
COORDENADOR TECNICO DE REABILITAGAO E FISIOTERAPIA VENCIMENTO
83
DESCRICAO SUMARIA

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

DESCRICAO DETALHADA

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

2. Organizar os servicos, orientando profissionais em relagio 2 administracio da agenda, transporte, grupos operativos, dentre
outros, estabelecendo prioridades de atendimento, bem como prestar suporte no processamento das rotinas administrativas da
area de satde;

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

4. Acompanhar e realizar pré-andlise dos indicadores operacionais da drea da sadde, propondo planos de agio para otimizagio de

resultados;

Participar mensalmente das reunides para discussao dos projetos terapéuticos dos pacientes atendidos;

Ministrar palestras orientando a populagio em relagio as campanhas municipais, quando necessario;

Criar e montar cartilhas de orientagdo a ser usadas nos trabalhos de grupo;

Receber e analisar as reclamagoes, sugestdes e clogios dos registros de atendimento dos pacientes, visando solucionar dividas,

pendéncias e alinhar agdes corretivas e preventivas;

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

10.  Assegurar a conservagio dos bens patrimoniais, solicitando manutengio, reparo ¢/ou reposigio, sempre que necessario;

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

00 NS\

REQUISITOS DESEJAVEIS

Ensino 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 informacoes, conhecimentos ¢ mensagens verbais e/ou escritas

e  Capacidade de analise critica, responsabilidade e persisténcia

® Lideranga ¢ habilidade para conduzir situacoes problema e tomar decisdes de forma assertiva e eficaz
e Visao sistémica, organizagao ¢ planejamento

L]

Proatividade, cooperagiao ¢ comprometimento
e Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade
Competéncias Relacionais
e Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética e respeito
®  Equilibrio emocional ¢ autocontrole sobre a agressividade e impulsividade
e Capacidade de trabalhar em equipe, argumentar, negociar, gerenciar conflitos ¢ mudangas
e Paciéncia, flexibilidade ¢ discri¢ao

CAPACITACAO
Treinamento Introdutorio.
Conhecimentos teorico-praticos adquiridos em capacitagio dirigidos para a execugio de tarefas especificas proprias da drca publica
relacionadas as atividades pelas quais ¢é responsavel.

Emitido em: Substitut a de: | Assinatura:
28/09/2015 16/09/2014
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ITABIRITO Plano de Cargos e Vencimentos
Quadros de Especifica¢io de Classes

DENOMINACAO PRINCIPAL: ) SIMBOLO DE CODIGO:
COORDENADOR TECNICO DE SAUDE BUCAL VENCIMENTO
83
DESCRICAO SUMARIA

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

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 atividades;

2. Coordenar e acompanhar os processos ligados aos atendimentos de satide bucal aos usuarios;

3. Articular as autoridades Estaduais ¢ Federais na obten¢io de recursos financeiros para promover ¢ exccutar os Programas de
Saide Bucal;

4. Desenvolver, apoiar ¢ participar das campanhas municipais ¢ do Ministério da Satide; promovendo a execugio das politicas de
satde bucal para a comunidade;

5. Definir os indicadores de saide bucal do Municipio, bem como fiscalizar ¢ monitorar os mesmos através do sistema de
informacio de saude;

6. Asscgurar e garantir que as metas de satde bucal sejam atingidas de acordo com os procedimentos estipulados pelo Governo
Estadual e Federal;

7. Participar ¢ acompanhar os processos de licitagdes dos materiais ¢ equipamentos odontoldgicos, observando os termos de
referéncia e especificacdes, determinando os procedimentos de acordo com a legislagio vigente;

8. Assessorar tecnicamente a Secretaria Municipal de Saude nos assuntos relativos 2 promogio e prevencio de satde bucal;

9. Garantir atendimento adequado no Centro de Especialidades Odontologicas - CEO, bem como monitorar a quantidade ¢
qualidade dos atendimentos de acordo com as normas de higiene, seguranca do trabalho e biosseguranga;

10.  Programar e executar agoes de ordem educativa, preventiva ¢ curativa de saide bucal;

11. Promover a educagdo continuada aos profissionais que atuam na area de odontologia;

12. Zelar pela guarda, manutengio e higienizag¢io dos equipamentos e materiais utilizados;

13. Zelar pela conservagio dos bens patrimoniais, solicitando manutengio, reparo ¢/ou reposigio, sempre que necessdrio;

14. Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a sua drea de atuagio, apresentando problemas ¢ irregularidades, a fim de
subsidiar a defini¢io de procedimentos e acoes a serem adotadas;

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

REQUISITOS DESEJAVEIS

Ensino Superior Completo.

HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competéncias Técnico/operacionais
e Trabalhar com autonomia e iniciativa
e  Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informacoes exigida para receber ¢/ou comunicar e
compartilhar informacoes, conhecimentos e mensagens verbais e/ou escritas
e Capacidade de analise critica, responsabilidade e persisténcia
e Lideranga c habilidade para conduzir situagdes problema e tomar decisdes de forma assertiva ¢ cficaz
e  Visao sistémica, organizagao ¢ planejamento
e  Proatividade, cooperagao ¢c comprometimento
¢ Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade
Competéncias Relacionais
e  Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética e respeito
e  Equilibrio emocional ¢ autocontrole sobre a agressividade ¢ impulsividade
e  Capacidade de trabalhar em equipe, argumentar, negociar, gerenciar conflitos ¢ mudancas
e Paciéncia, flexibilidade c discri¢cao

CAPACITACAO
Treinamento Introdutorio.
Conhecimentos tedrico-praticos 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:
28/09/2015 16/09/2014
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ITABIRITO Plano de Cargos e Vencimentos
Quadros de Especificagido de Classes

DENOMINACAO PRINCIPAL: ) SIMBOLO DE CODIGO:
COORDENADOR TECNICO DE SAUDE DO TRABALHADOR VENCIMENTO
83
DESCRICAO SUMARIA

Responder  tecnicamente pelas atividades da area de atuagio, organizando e orientando trabalhos especificos, asscgurando o
desenvolvimento das rotinas de trabalho.

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 atividades que desenvolve;

2. Articular as autoridades Estaduais e Federais na obtengio de recursos financeiros para promover ¢ executar os Programas de
Saude do Trabalhador;

3. Desenvolver, apoiar e participar das campanhas municipais ¢ dos Ministérios da Satde promovendo a execugio das politicas de
satide do trabalhador de Ttabirito;

4. Assegurar ¢ garantir que as metas de satide do trabalhador sejam atingidas de acordo com os procedimentos estipulados pelo
Governo Estadual e Federal;

5. Definir, de acordo com o Ministério da Satde, normas, parimetros e indicadores para o acompanhamento das a¢des de saude do
trabalhador a serem desenvolvidas no Sistema Unico de Satde, segundo os respectivos niveis de complexidade destas acoes;

6. Fiscalizar e monitorar os indicadores através do sistema de informagio de saide;

7. Programar e executar agdes de ordem educativa ¢ preventiva de saide do trabalhador;

8. Propor campanhas sobre Satude e Seguranga no Trabalho;

9. Disponibilizar periodicamente informagdes sobre as agdes de satide do trabalhador para conhecimento da sociedade;

1 Estabelecer parcerias com unidades de saude, empresas ¢ Centro de Referéncia em Satde do Trabalhador - CEREST para

acompanhar os processos ligados ao atendimento a satide do trabalhador;

11. Apoitar o superior imediato em assuntos inerentes a sua area de atuagio, apresentando problemas ¢ irregularidades, a fim de
subsidiar a defini¢io de procedimentos ¢ agdes a serem adotadas;

12.  Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

S

REQUISITOS DESEJAVEIS

Ensino Superior Completo.

HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competéncias Técnico/operacionais
e Trabalhar com autonomia e iniciativa
®  Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informacdes exigida para receber ¢/ou comunicar e
compartilhar informagoes, conhecimentos ¢ mensagens verbais ¢/ou escritas
Capacidade de analise critica, responsabilidade e persisténcia

Lideranga ¢ habilidade para conduzir situagdes problema e tomar decisdes de forma assertiva ¢ eficaz
e  Visao sistémica, organizagio ¢ planejamento
®  Proatividade, cooperagao ¢ comprometimento
e Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade
Competéncias Relacionais
e  Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética e respeito
*  Equilibrio emocional ¢ autocontrole sobre a agressividade e impulsividade
e  Capacidade de trabalhar em equipe, argumentar, negociar, gerenciar conflitos ¢ mudancas
e Paciéncia, flexibilidade c discrigdo

CAPACITACAO
Treinamento Introdutério.
Conhecimentos tedrico-praticos adquiridos em capacitagio dirigidos para a execucio de tarefas especificas proprias da area piblica
relacionadas as atividades pelas quais ¢é responsavel.

Emitido em: Substitui a de: | Assinatura:
28/09/2015 16/09/2014
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TABIRITO Plano de Cargos e Vencimentos
Quadros de Especificacao de Classes

DENOMINACAO PRINCIPAL: ) SIMBOLO DE CODIGO:
COORDENADOR TECNICO DE SAUDE MENTAL VENCIMENTO
83

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

DESCRICAO DETALHADA

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

2. Criar ¢ atualizar fluxos-de atendimento aos usuirios de satide mental adulto ¢ infantil, a fim de unificar e otimizar os processos do
Centros de Atencio Psicossocial - CAPS;

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

4. Controlar e contabilizar os procedimentos realizados dentro dos Centros de Atencdo Psicossocial - CAPS, bem como o ponto
dos servidores, a fim de subsidiar os pagamentos pelos servigos prestados;

5. Propor melhorias, de acordo com necessidade da érea, idealizando projetos ¢ aquisigbes que visem promover a saide da

populagio;

6. Convocar reunides com a equipe, visando orientagdo téenica e promogio da educacio continuada, de acordo com a necessidade
identificada;

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

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

9. Reunir e repassar periodicamente a Superintendéncia Regional de Satide de Belo Horizonte, todas as atividades, projetos ¢ agoes
realizadas pelos Centros de Atencio Psicossocial - CAPS;

10. Coordenar a Rede de Atendimento Psicossocial - RAP, consolidando um modelo de atengio aberto e de base comunitaria,
garantindo livre circulagdo das pessoas com problemas mentais pelos servicos e pela comunidade;

11. Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes 4 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, redugio dos custos e maximizagio dos resultados;

Assegurar a conservagio dos bens patrimoniais, solicitando manutengio, reparo e¢/ou reposicio, sempre que necessario;
Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

REQUISITOS DESEJAVEIS
Ensino Superior Completo.

HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competéncias Técnico/operacionais
e Trabalhar com autonomia e iniciativa
e  Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informacdes exigida para receber ¢/ou comunicar e
compartilhar informacoes, conhecimentos e mensagens verbais ¢/ou escritas
e  (Capacidade de analise critica, responsabilidade e persisténcia
e Lideranga c habilidade para conduzir situacoes problema ¢ tomar decisdes de forma assertiva ¢ eficaz
e Visao sistémica, organizagao ¢ planejamento
e  Proatividade, cooperagao ¢ comprometimento
®  Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade
Competéncias Relacionais
e  Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ¢tica ¢ respeito
e  Equilibrio emocional ¢ autocontrole sobre a agressividade e impulsividade
e Capacidade de trabalhar em equipe, argumentar, negociar, gerenciar conflitos ¢ mudancas
e Paciéncia, flexibilidade ¢ discrig¢do

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

Emitido em: Substitui a de: | Assinatura:
28/09/2015 16/09/2014
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. ITABIRITO Plano de Cargos e Vencimentos

Quadros de Especificacio de Classes

DENOMINACAO PRINCIPAL: ) ) SIMBOLO DE CODIGO:
COORDENADOR TECNICO DE URGENCIA E EMERGENCIA VENCIMENTO
83
DESCRIGCAO SUMARIA

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

DESCRICAO DETALHADA

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

2. Coordenar os atendimentos das Unidades de Pronto Atendimento - UPAS ¢ demais unidades de satde, proporcionando
atendimento adequado as demandas do Municipio;

3. Responder pela integragio entre as unidades de satde (UPAS, UAPIS, HOSPITAL, CLINICAS ¢ outras), participando da
estruturagio dos procedimentos para agilizar o processo de urgéncia e emergéncia no atendimento aos pacientes;

4. Coordenar e acompanhar os projetos de atendimento e transferéncia dos pacientes entre as unidades de saide da regido;

5. Participar de reunides com os gestores ¢ demais servidores da drea de satde, visando alinhar os procedimentos ¢ solucionar
pendéncias no atendimento a urgéncia e emergéncia;

6. Atuar como ponto de referéncia no atendimento as urgéncias ¢ emergéncias, solucionando pendéncias ¢ intervindo de modo a
garantir atendimento de qualidade a populagio;

7. Implantar e acompanhar as normas e procedimentos estipulados pela portaria do Ministério da Sadde;

8. Acompanhar transferéncias dos pacientes entre as unidades de saude da regido, avaliando as questdes de estruturas micro ¢ macro
de acordo com o atendimento necessario a ser realizado;

9. Identificar necessidade de promover treinamentos de aperfeicoamento dos servidores da area da satde, visando qualificar os
mesmos para prestar atendimento de urgéncia ¢ emergéncia;

10. Analisar ¢ claborar os dados estatisticos de atendimento de urgéncia e emergéncia realizadas nas unidades de satde,
disponibilizando os dados para o superior imediato ¢ demais 6rgios fiscalizadores, auxiliando nas tomadas de decisoes;

11. Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a sua drea de atuagio, apresentando e discutindo problemas ¢ irregularidades,
bem como implantar melhorias de acordo com as necessidades da édrea, visando atender as expectativas da Prefeitura, quanto aos
indices de produtividade, redu¢ao dos custos e maximizagio dos resultados;

12. Assegurar a conservagio dos bens patrimoniais, solicitando manutengio, reparo e/ou reposicio, sempre que necessario;

13. Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

REQUISITOS DESEJAVEIS

Ensino Superior Completo.

HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competéncias Técnico/operacionais
e Trabalhar com autonomia e iniciativa
e  Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informacoes exigida para receber ¢/ou comunicar e
compartilhar informagoes, conhecimentos ¢ mensagens verbais e/ou escritas
e  Capacidade de anélise critica, responsabilidade e persisténcia
® Lideranga c habilidade para conduzir situacoes problema ¢ tomar decisoes de forma assertiva ¢ eficaz
e  Visao sistémica, organizagio ¢ planejamento
e  Proatividade, cooperagao ¢ comprometimento
e Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade
Competéncias Relacionais
e Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ¢ética e respeito
¢  Equilibrio emocional ¢ autocontrole sobre a agressividade e impulsividade
e  Capacidade de trabalhar em equipe, argumentar, negociar, gerenciar conflitos ¢ mudancas
e Paciéncia, flexibilidade c discrigao

CAPACITACAO
Treinamento Introdutério.
Conhecimentos teorico-praticos adquiridos em capacitagio dirigidos para a execugio de tarefas especificas proprias da area publica
relacionadas as atividades pelas quais ¢ responsavel.

Emitido em: Substitut a de: | Assinatura:
28/09/2015 16/09/2014
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Plano de Cargos e Vencimentos
Quadros de Especifica¢io de Classes

DENOMINACAO PRINCIPAL: X SIMBOLO DE CODIGO:
COORDENADOR TECNICO DE VIGILANCIA AMBIENTAL VENCIMENTO
83
DESCRICAO SUMARIA

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

DESCRICAO DETALHADA

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

2. Apoiar tecnicamente todos os programas de responsabilidade da vigilincia em satide ambiental, tais como: Programa Nacional de

Controle da Dengue, Programa de Controle da Leishmaniose, Programa de Doenca de Chagas, Controle de Animais

Peconhentos, Controle de Animais Si antropicos, qualidade da dgua para o consumo humano, qualidade do ar ¢ do solo, desastres

naturais, acidentes com produtos perigosos ¢ outros;

Promover interface da sua area com a drea de epidemiologia, para auxilio na realizagio de campanhas;

Coordenar as atividades téenicas ¢ administrativas do Centro de Recolhimento de Animais - CRA;

Elaborar e executar os programas ¢ campanhas da drea de sua responsabilidade;

Planejar as atividades de sua area ¢ coordenar os recursos existentes de forma a assegurar o seu bom uso ¢ garantir o atendimento

das necessidades;

Assegurar o desenvolvimento e capacitagio dos servidores de sua drea de modo a garantir o bom funcionamento do servico;

8. Prestar suporte técnico a equipe no atendimento dos programas ¢ campanhas no controle de mancjo de animais, de acordo com
agendamento prévio ou necessidades apresentadas;

9. Definir a equipe de trabalho para a condugio dos programas/campanhas, alocando o profissional adequadamente com base na
especialidade e experiéncia;

10.  Elaborar campanhas educativas de controle de zoonoses, bem como realizar parceria com as demais Secretarias para divulgagio
de campanhas para a comunidade;

11, Participar do Consclho Municipal de Conservagio e Defesa do Meio Ambiente - CODEMA e do Conselho de Saneamento;

12. Articular com autoridades estaduais ¢ federais, agdes, diretrizes ¢ processos ligados a promogio da vigilincia em satide ambiental,
vigilancia epidemiologica, vigilancia sanitiria, saiide do trabalhador e demais setores da Prefeitura;

13. Apotar o superior imediato em assuntos inerentes a sua area de atuagio, apresentando e discutindo problemas ¢ irregularidades,
bem como implantar melhorias de acordo com as necessidades da drea de atuagio, visando atender as expectativas da Prefeitura,
quanto aos indices de produtividade, redugio dos custos ¢ maximizagio dos resultados;

14. Assegurar a conservagio dos bens patrimoniais, solicitando manutengio, reparo ¢/ou reposicio, sempre que necessario;

15. Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.
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REQUISITOS DESEJAVEIS

Ensino Superior Completo.

HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competéncias Técnico/operacionais

e Trabalhar com autonomia e iniciativa

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

Capacidade de analise critica, responsabilidade e persisténcia

Lideranga ¢ habilidade para conduzir situagdes problema e tomar decisdes de forma assertiva ¢ eficaz

Visao sistémica, organizagao ¢ planejamento

Proatividade, cooperagao ¢ comprometimento
e Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade
Competéncias Relacionais
e Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética e respeito
e  Equilibrio emocional e autocontrole sobre a agressividade e impulsividade
e  Capacidade de trabalhar em equipe, argumentar, negociar, gerenciar conflitos ¢ mudancas
e Paciéncia, flexibilidade c discri¢ao

CAPACITACAO
Treinamento Introdutorio.
Conhecimentos terico-praticos adquiridos em capacitagio dirigidos para a execucao de tarefas especificas proprias da drea puablica
relacionadas as atividades pelas quais ¢ responsavel.

Emitido em: Substitui a de: | Assinatura:
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ITABIRITO Plano de Cargos e Vencimentos

Quadros de Especifica¢iao de Classes

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

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

DESCRICAO DETALHADA

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

responsabilidade, mantendo o sigilo sobre assuntos relacionados as atividades que desenvolve;

Coordenar, planejar ¢ executar os projetos de acordo com as demandas epidemioldgicas identificadas, trabalhando na prevencio ¢

promogao da satde;

Envolver e capacitar as equipes multidisciplinares da rea da satide e demais membros envolvidos nos projetos;

Participar e ministrar treinamento qualificando os profissionais com relagio aos projetos e campanhas a serem lancadas;

Elaborar novas técnicas e planos de contingéncias de acordo com as diretrizes ¢ normatizacio do Ministério da Saide;

Compilar as informagdes dos projetos epidemiolégicos, alimentando e atualizando o sistema nacional do Ministério da Satde com

os dados de notificagdes de doengas, campanhas, vacinagio ¢ outros;

7. Promover os dados das campanhas de prevengio epidemioldgicas, interagindo com as escolas e demais instituigoes para divulgar
¢ orientar as informagdes e medidas de controle, buscando atingir a comunidade em geral;

8. Visitar e interagir com pacientes diagnosticados com doencas epidemiolégicas, buscando identificar se o tratamento esta sendo
realizado de acordo com as orientagdes médicas;

9. Participar de reunides com demais Secretarias, buscando esclarecer as informagdes dos projetos epidemiolégicos ¢ fazer parcerias
na divulgagio de prevencio e tratamento das mesmas;

10. Manter-se atualizado com relagio as informagoes epidemioldgicas tais como: forma de contigio, sintomas, campanhas,
tratamento e outros, visando o aprimoramento profissional ¢ repasse de conhecimentos;

11, Analisar, elaborar e disponibilizar relatérios com as informacdes, bem como manter atualizado historico dos dados, visando
subsidiar as tomadas de decisdes da Secretaria Municipal de Saide;

12, Assessorar tecnicamente a Secretaria Municipal de Sadde nos assuntos relativos 2 promogio e prevencio de saide;

13. Apoiar o superior imediato em assuntos increntes a drea de atuacio, apresentando ¢ discutindo problemas e irregularidades, bem
como implantar melhorias de acordo com as necessidades da drea de atuacdo, visando atender as expectativas da Prefeitura,
quanto aos indices de produtividade, reducio dos custos e maximizagio dos resultados;

14. Assegurar a conservagio dos bens patrimoniais, solicitando manutengio, reparo ¢/ou reposicio, sempre que necessario;

15.  Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.
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REQUISITOS DESEJAVEIS

Ensino Superior Completo.

HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competéncias Técnico/operacionais
e Trabalhar com autonomia e iniciativa
e  Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informacdes exigida para receber ¢/ou comunicar e
compartilhar informacdes, conhecimentos e mensagens verbais e¢/ou escritas
e  Capacidade de analise critica, responsabilidade e persisténcia
e Lideranga e habilidade para conduzir situacdes problema e tomar decisdes de forma assertiva e eficaz
e Visao sistémica, organizagao ¢ planejamento
e Proatividade, cooperagao ¢ comprometimento
e Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade
Competéncias Relacionais
e  Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ¢tica ¢ respeito
e  Equilibrio emocional ¢ autocontrole sobre a agressividade e impulsividade
e  Capacidade de trabalhar em equipe, argumentar, negociar, gerenciar conflitos ¢ mudangas
e  Paciéncia, flexibilidade ¢ discrigao

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

Emitido em: Substitui a de: | Assinatura:
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83
DESCRICAO SUMARIA

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

DESCRICAO DETALHADA

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

2. Programar e planejar a execugio das agdes de fiscalizagio da Vigilincia Sanitiria no Municipio, coordenando os trabalhos internos
¢ externos;

3. Direcionar ¢ avaliar a atuagio da equipe de fiscalizagio nos trabalhos a serem realizados, avaliando a finalizacio das acdes
realizadas;

4. Realizar interface com a administragdo municipal ¢ com as esferas superiores de vigilincia sanitiria ¢ com outros 6rgios, quando
necessario;

5. Realizar avaliagio ¢ julgamento de processos administrativos em 1* instincia;

6. Coordenar a emissio de alvaras ¢ laudos sanitarios;

7. Elaborar e efetivar fluxo de trabalho ¢ procedimentos padronizados basicos para as equipes de fiscalizagio;

8. Reavaliar procedimentos e fluxo para devidas corregdes, levando em conta o posicionamento de toda a equipe;

9. Efetuar agdes de mediagdes internas e externas inerentes as atividades funcionais;

10.  Realizar interdicio quando necessirio;

11. Cumprir a legislacao para a garantia da qualidade dos produtos, prestagio de servigos e outros;

12. Proceder ao atendimento de determinactes das esferas administrativas superiores;

13. Seguir procedimentos padronizados e normas internas;

14.  Fazer cumprir a legislagio relativa aos estabelecimentos de sadde ¢ interesse da saide;

15. Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a sua drea 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 e maximizagao dos resultados;

16.  Assegurar a conservagio dos bens patrimoniais, solicitando manutencio, reparo e/ou reposicio, sempre que necessario;

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

REQUISITOS DESEJAVEIS
Ensino Superior Completo.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Competéncias Técnico/operacionais

e Trabalhar com autonomia e iniciativa

®  Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informagdes exigida para receber ¢/ou comunicar e
compartilhar informacdes, conhecimentos e mensagens verbais e/ou escritas
Capacidade de analise critica, responsabilidade e persisténcia
Lideranga ¢ habilidade para conduzir situagdes problema e tomar decisdes de forma assertiva c eficaz
Visao sistémica, organizagio ¢ planejamento
Proatividade, cooperagdo ¢ comprometimento

®  Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade
Competéncias Relacionais

e Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética e respeito

e Equilibrio emocional ¢ autocontrole sobre a agressividade ¢ impulsividade

e Capacidade de trabalhar em equipe, argumentar, negociar, gerenciar conflitos ¢ mudancas
®  Paciéncia, flexibilidade ¢ discrigao

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

_—
Emitido em: Substitui a de: | Assinatura:
28/09/2015 16/09/2014
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89
DESCRICAO SUMARIA

Plancjar, orientar e controlar os processos de responsabilidade do Departamento, disponibilizando informagdes gerenciais ¢
viabilizando a implantagao de diretrizes, visando garantir o alcance dos objetivos estabelecidos ¢ a obtengio ¢ cumprimento dos
resultados projetados para o Municipio em sua irea de atuagio.

DESCRICAO DETALHADA

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

2. Participar das reunides com o superior imediato ¢ representantes de outras Secretarias, buscando parceria para desenvolver
projetos e atividades que favorecam o Municipio;

3. Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a sua drea de atuagio, apresentando e 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, redugio dos custos e maximizacio dos resultados;

4. Gerenciar a equipe sob sua responsabilidade, delegando tarefas, definindo prioridades ¢ orientando tecnicamente, a fim de
cumprir com as atividades plancjadas;

5. Elaborar relatérios diversos, visando subsidiar, disponibilizar ¢ encaminhar informacdes e outros dados inerentes ao Superior
Imediato ¢ demais dreas de acordo com as normas e procedimentos preestabelecidos;

6. Assegurar a conservagio dos bens patrimoniais, solicitando manutencio, reparo e/ou reposicio, sempre que necessario;

7. Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

REQUISITOS DESEJAVEIS

Ensino Superior Completo.

HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competéncias Técnico/operacionais

e Trabalhar com autonomia e iniciativa
e  Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informacdes exigida para receber ¢/ou comunicar e
compartilhar informagoes, conhecimentos e mensagens verbais ¢/ou escritas
Capacidade de anilise critica, responsabilidade e persisténcia
Lideranga ¢ habilidade para conduzir situagdes problema e tomar decisdes de forma assertiva ¢ eficaz
Visao sistémica, organizagio ¢ planejamento
Proatividade, cooperagdo ¢ comprometimento
e Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade
Competéncias Relacionais

e  Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética e respeito

e  Equilibrio emocional ¢ autocontrole sobre a agressividade ¢ impulsividade

e  Capacidade de trabalhar em equipe, argumentar, negociar, gerenciar conflitos ¢ mudangas
e  Paciéncia, flexibilidade ¢ discri¢ao

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

Emitido em: Substitui a de: | Assinatura:
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DESCRICAO SUMARIA

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

11.

12.

14.

15.

16.
17.

DESCRICAO DETALHADA
Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, servicos e informagdes geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo o sigilo sobre assuntos relacionados as atividades que desenvolve;
Organizar, coordenar, controlar e avaliar os trabalhos educacionais desenvolvidos nos estabelecimentos de ensino, elaborando
planejamento escolar anual junto a equipe de trabalho, em consonincia com a Secretaria Municipal de Educagio;
Coordenar, orientar e supervisionar as atividades administrativas e de infraestrutura, garantindo o bom funcionamento das
unidades escolares, por meio dos recursos do Programa Dinheiro Direto na Escola - PDDE;
Administrar a equipe sob sua responsabilidade, cuidando da programagio de férias, controle de ponto, propondo treinamentos
necessarios, opinando sobre a contratagio ¢ adequagio de cargos, garantindo o bom andamento das atividades escolares;
Promover reunides periddicas com vice-diretores, supervisores, professores e demais membros da equipe, orientando, analisando
e apoiando na busca de solugdes para eventuais dificuldades no trabalho;
Atender as familias 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 capacitacao ¢ novas tendéncias na drea educacional, atendendo as necessidades
apresentadas pela equipe de trabalho;
Assegurar boas condicdes de funcionamento dos prédios escolares e suas instalagdes, informando aos 6rgios competentes das
necessidades de reformas, reparos e manutengio;
Representar a escola perante 6rgios administrativos, cumprindo ¢ fazendo-se cumprir as determina¢des emanadas pelos mesmos;
Favorecer a integracio da escola com a comunidade, por meio de mitua cooperacio na realizagio das atividades de cariter civico,
social e cultural;
Auxiliar a Coordenacio, elaboracio e implantagio do Projeto Politico Pedagdgico - PPP, bem como Regimento Escolar,
juntamente com a Vice Dire¢do e Supervisao Pedagogica;
Estabelecer diretrizes ¢ instrugoes referentes ao regime disciplinar para pessoal técnico administrativo, docente e discente;
Favorecer a integragdo das escolas com as comunidades, por meio da mutua cooperacio, na realizagio das atividades de cardter
social e cultural;
Supervisionar a matricula dos alunos, acompanhando junto ao corpo docente as faltas injustificadas ou abandono escolar, a fim de
tomar medidas cabiveis e promover a permanéncia dos mesmos;
Apoiar o superior imediato em assuntos increntes a sua area de atuagio, apresentando e 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, redugdo dos custos e maximizacio dos resultados;
Assegurar a conservagio dos bens patrimoniais, solicitando manutengio, reparo e/ou reposi¢io, sempre que necessario;
Iixecutar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

REQUISITOS DESEJAVEIS

Ensino Superior Completo.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Competéncias Técnico/operacionais

e Trabalhar com autonomia e iniciativa

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

Capacidade de analise critica, responsabilidade e persisténcia

Lideranga ¢ habilidade para conduzir situagdes problema e tomar decisdes de forma assertiva ¢ eficaz

Visao sistémica, organizagao c planejamento

Proatividade, cooperagao ¢ comprometimento

e Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade

Competéncias Relacionais

e (Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética e respeito

e  Equilibrio emocional ¢ autocontrole sobre a agressividade e impulsividade

e Capacidade de trabalhar em equipe, argumentar, negociar, gerenciar conflitos ¢ mudangas
e Paciéncia, flexibilidade ¢ discrigio

Emitido em: Substitui a de: | Assinatura:
28/09/2015 16/09/2014
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DESCRICAO SUMARIA

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

11.

12.

14.

15,

16.

DESCRICAO DETALHADA
Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, servicos e informagdes geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo o sigilo sobre assuntos relacionados as atividades;
Organizar, coordenar, controlar ¢ avaliar os trabalhos educacionais desenvolvidos nos estabelecimentos de ensino, claborando
planejamento escolar anual junto a equipe de trabalho, em consonancia com a Secretaria Municipal de Educacio;
Coordenar, orientar ¢ supervisionar as atividades administrativas e de infraestrutura, garantindo o bom funcionamento das
unidades escolares, por meio dos recursos do Programa Dinheiro Direto na Escola - PDDE;
Administrar a equipe sob sua responsabilidade, cuidando da programacio de férias, controle de ponto, diagnosticando ¢
propondo treinamentos necessarios, opinando sobre a contratagdo e adequagio de cargos, garantindo o bom andamento das
atividades escolares;
Promover reunides periodicas com vice-diretores, supervisores, professores e demais membros da equipe, orientando, analisando
¢ apoiando na busca de solugbes para eventuais dificuldades no trabalho;
Atender as familias dos alunos diante de dificuldades e problemas que reflitam no andamento da sala de aula, buscando formas de
solucionar impasses existentes;
Realizar visitas nas unidades escolares, buscando capacita¢io e novas tendéncias na drea educacional, atendendo as necessidades
apresentadas pela equipe de trabalho;
Assegurar boas condigoes de funcionamento dos prédios escolares ¢ suas instalagoes; informando aos 6rgaos competentes das
necessidades de reformas, reparos e manutengio;
Representar a escola perante 6rgaos administrativos, cumprindo e fazendo-se cumprir as determinagdes emanadas pelos mesmos;
[avorecer a integragio da escola com a comunidade, por meio de mutua cooperacio na realizagio das atividades de caréter civico,
social e cultural;
Auxiliar a Coordenagao, claboragio ¢ implementagio do Projeto Politico Pedagdgico - PPP, bem como Regimento Escolar,
juntamente com a Vice Diregdo e Supervisao Pedagogica;
Estabelecer diretrizes ¢ instrugdes referentes ao regime disciplinar para pessoal téenico administrativo, docente ¢ discente;
Favorecer a integragao das escolas com as comunidades, por meio da mitua cooperagio, na realizagio das atividades de cardter
social e cultural;
Supervisionar a matricula dos alunos, acompanhando junto ao corpo docente faltas injustificadas ou abandono escolar, a fim de
tomar medidas cabiveis e promover a permanéncia dos mesmos;
Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a sua area de atuagio, apresentando e 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;
Assegurar a conservagao dos bens patrimoniais, solicitando manutencao, reparo ¢/ou reposicao, sempre que necessario;
Iixecutar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

REQUISITOS DESEJAVEIS

Ensino Superior Completo.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Competéncias Técnico/operacionais

e Trabalhar com autonomia e iniciativa

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

Capacidade de analise critica, responsabilidade e persisténcia

Lideranga ¢ habilidade para conduzir situa¢oes problema e tomar decisdes de forma assertiva ¢ eficaz

Visio sistémica, organizagio ¢ planejamento

Proatividade, cooperagiao ¢ comprometimento

e  Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade

Competéncias Relacionais

e Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética ¢ respeito

e  Equilibrio emocional e autocontrole sobre a agressividade e impulsividade

e (Capacidade de trabalhar em equipe, argumentar, negociar, gerenciar conflitos ¢ mudangas
e Paciéncia, flexibilidade ¢ discrigao

Emitido em: Substitui a de: | Assinatura: %
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Treinamento Introdutério.

Conhecimentos tedrico-praticos adquiridos em capacitagio dirigidos para a execucio de tarefas especificas proprias da area piblica

CAPACITACAO

relacionadas as atividades pelas quais ¢é responsavel.
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ENCARREGADO DE CONTROLE DE COMPLEMENTAR: VENCIMENTO
ENDEMIAS 31

DESCRICAO SUMARIA

Supervisionar a elaboracio e controle de agdes e servicos dos Agentes de Combate a Endemias - ACE voltadas a vigilincia das
zoonoses e fatores de risco ndo biologicos, inerentes a Vigilincia em Satide Ambiental.

DESCRICAO DETALHADA

1. Receber das dreas contratantes, as minutas para contratacdo de prestagio de servigos ¢/ou aquisi¢io de produtos ¢ locagio de
equipamentos, contendo os parimetros negociados com fornecedores, analisando-os quanto a adequagio legal ¢ as normas
internas de contratacio;

2. Coordenar e executar as atividades de sua drea de atuacio, respondendo pela qualidade, confiabilidade ¢ desempenho dos servigos
e informacgoes geradas;

3. Conhecer os aspectos técnicos e operacionais da dengue, bem como outras doencas transmitidas por vetores ¢ zoonoscs, além de
fatores de risco nio biologicos;

4. Informar-se sobre a situagio da dengue ¢ outras zoonoses, bem como os fatores de risco nio biologicos;

5 Organizar e distribuir o pessoal sob sua responsabilidade, controlando sua frequéncia e realizando supervisoes;

6. Plancjar estratégias ¢ agoes de campo;

7. Participar da avaliacio do impacto das a¢des realizadas;

8. Prever, distribuir ¢ controlar os insumos ¢ materiais utilizados no trabalho de campo;

9 Garantir o fluxo de informag¢des quanto aos resultados das aces realizadas;

10.  Atuar como facilitador, oferecendo esclarecimento sobre as agoes que envolvam o controle vetorial ¢ os fatores de risco nio
biol6gicos;

11. Atuar como elo entre o pessoal de campo e a coordenagio técnica;

12. Mclhorar a qualificacio dos trabalhadores sob sua responsabilidade;

13.  Estimular o bom desempenho da equipe;

14.  Acompanhar sistematicamente o desenvolvimento das atividades de campo, por meio de supervisio direta ¢ indireta;

15.  Garantir o registro completo e correto das atividades de campo;

16.  Realizar a consolidacio das informagdes relativas ao trabalho desenvolvido para alimentar os sistemas de informagio de controle
vetorial e fatores de risco ndo biologicos;

17. Manter organizados e estruturados os postos de apoio e abastecimento;

18. Elaborar a programagcio de trabalho dos ACL;

19.  Promover agdes de mobilizagio na comunidade para prevencio e controle da dengue, demais endemias e fatores de risco nio
biologicos;

20. Garantir que os ACE tenham os materiais e equipamentos necessarios ao desempenho de suas atividades;

21. Garantir que procedimentos e¢ normas sob sua responsabilidade estejam adequados as necessidades da drea, identificando
oportunidades de melhoria, através da analise e revisio dos mesmos;

22.  Eixecutar outras tarefas correlatas, quando necessario.

REQUISITOS DESEJAVEIS
Ensino Médio Completo.

HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competéncias Técnico/operacionais
e Trabalhar com iniciativa
e Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informacoes exigida para receber ¢/ou comunicar e
compartilhar informagoes, conhecimentos ¢ mensagens verbais e/ou escritas
e  Capacidade de aprendizagem c investimento no desenvolvimento pessoal e profissional
e  Visao sistémica, organizagio c¢ planejamento
e Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade
Competéncias Relacionais
e  Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética e respeito
e  Equilibrio emocional ¢ autocontrole sobre a agressividade ¢ impulsividade
e Capacidade de trabalhar em equipe, flexibilidade ¢ discri¢ao
®  Integridade, coeréncia ¢ confiabilidade

CAPACITACAO
Treinamento Introdutorio.
Conhecimentos tedrico-praticos adquiridos em capacitagio dirigidos para a execu¢io de tarefas proprias da drea publica e relativas as
atividades especificas pelas quais ¢ responsavel.

Emitido em: Substitui a de: | Assinatura:
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DENOMINACAO PRINCIPAL: DENOMINACAO SIMBOLO DE CODIGO:
GESTOR DE DIVISAO COMPLEMENTAR: VENCIMENTO
72
DESCRICAO SUMARIA

Gerir as atividades da Divisao, garantindo o cumprimento do plano de metas estipulados, de modo a fornecer 4 Prefeitura as
informacdes que sustentem tomadas de decisdes.

DESCRICAO DETALHADA

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

2. Elaborar relatérios diversos, visando subsidiar, disponibilizar ¢ encaminhar informacoes ¢ outros dados increntes ao Superior
Imediato e demais areas acordo com as normas ¢ procedimentos preestabelecidos;

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

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

5. Assegurar a conservagio dos bens patrimoniais, solicitando manutengio, reparo ¢/ou reposicio, sempre que necessario;

6. Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

REQUISITOS DESEJAVEIS
Ensino Superior Completo.

HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competéncias Técnico/operacionais
e Trabalhar com autonomia e iniciativa

e  Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informagdes exigida para receber ¢/ou comunicar e
compartilhar informagdes, conhecimentos e mensagens verbais ¢/ou escritas
Capacidade de analise critica, responsabilidade e persisténcia
Lideranga c habilidade para conduzir situagdes problema e tomar decisoes de forma assertiva e eficaz
Visio sistémica, organizagio ¢ planejamento
Proatividade, cooperag@o ¢ comprometimento
e Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade
Competéncias Relacionais

e Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética e respeito

e  Equilibrio emocional ¢ autocontrole sobre a agressividade ¢ impulsividade

e  Capacidade de trabalhar em equipe, argumentar, negociar, gerenciar conflitos ¢ mudangas
e  Paciéncia, flexibilidade e discrig¢ao

CAPACITACAO
Treinamento Introdutorio.
Conhecimentos tebrico-praticos adquiridos em capacitacio dirigidos para a execucio de tarefas especificas proprias da drca publica
relacionadas as atividades pelas quais ¢ responsavel.

Emitido em: Substitui a de: | Assinatura:
28/09/2015 16/09/2014




. B 54
erETORA O Manual de Organizacao

TABIRITO Plano de Cargos e Vencimentos

Quadros de Especificagao de Classes

DENOMINACAO PRINCIPAL: DENOMINACAO SIMBOLO DE CODIGO:
OUVIDOR EM SAUDE COMPLEMENTAR: VENCIMENTO
72
DESCRICAO SUMARIA

Assegurar que o transito de sugestdes, propostas ¢ criticas dos usudrios internos ¢ externos da Secretaria Municipal de Saide, sejam
encaminhados para o centro de decisdes, visando o equacionamento e solucio de problemas.

DESCRICAO DETALHADA

1. Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, servigos e informagoes geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo o sigilo sobre assuntos relacionados as atividades que desenvolve;

2. Garantir a participagio da populacao e entidades da sociedade civil organizada, no processo de avaliacao dos servicos prestados
pelo SUS - Ttabirito em conjunto com a Ouvidoria de Saude do Fstado de MG e do Governo Iederal.

3. Receber as manifestagdes dos cidadios, tais como denuncias, reclamacoes, informagoes, clogios, solicitagdes ¢ sugestoes
referentes aos servigos prestados pelo SUS, e encaminha-las aos 6rgaos competentes;

4. Fornecer informagoes gerais sobre o funcionamento do SUS e os direitos dos cidadaos;

5. Identificar e avaliar o grau de satisfagio da populacio em relagio aos servigos de satde executados no ambito do SUS, orientando
corregoes;

6. Realizar a mediagio de situagdes emergenciais, atenuando conflitos;

7. Divulgar relatorios gerenciais para subsidiar o controle social;

8.  Gerenciar o conjunto das manifestagdes recebidas, acompanha-las e elaborar pesquisas para monitoramento do nivel de satisfacao
dos cidadios, dando conhecimento ao Secretirio Municipal de Satide ou a autoridade por cle designada;

Acompanhar as providéncias tomadas pelas Coordenagdes de Sadde, observando o prazo para resposta ao cidadao;

10. Representar a Secretaria Municipal de Saide, como Ouvidor da Saude junto a rede da Ouvidoria Geral do Estado de Minas
Gerais;

11. Representar a Secretaria Municipal de Saude junto a Secretaria de Estado da Sadde, no que se refere a Ouvidoria, quando
necessario;

12. Promover acdes para assegurar a preservaciao dos aspectos éticos, de privacidade e confidencialidade em todas as ctapas do
processamento das informagdes decorrentes de reclamagdes ou criticas positivas advindas da populagio em geral ou de outras
unidades de trabalho;

13.  Assegurar aos cidadios o acesso as informac¢des sobre o direito a satde e as leis relativas ao exercicio desse direito;

14.  Acionar as unidades de trabalho ¢ 6rgios competentes para a corregio de problemas identificados, mediante reclamagoes enviadas
diretamente 2 SEMSA Itabirito, contra atos ilegais ou indevidos e omissdes, no ambito do SUS - Itabirito;

15. Viabilizar e coordenar a realizagio de estudos ¢ pesquisas visando a produgio do conhecimento, no campo da Ouvidoria em
Saude, para subsidiar a formulagio de politicas de gestao do SUS - Itabirito.

16. Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a sua drea de atuagio, apresentando problemas ¢ irregularidades, a fim de
subsidiar a defini¢io de procedimentos e acdes a serem adotadas;

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

REQUISITOS DESEJAVEIS

Ensino Superior Completo.

HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competéncias Técnico/operacionais
e Trabalhar com autonomia e iniciativa

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

e Capacidade de analise critica, responsabilidade e persisténcia

e Lideranga ¢ habilidade para conduzir situacdes problema e tomar decisoes de forma assertiva e eficaz
e  Visao sistémica, organizagao ¢ planejamento

L

Proatividade, cooperagiao ¢ comprometimento
e Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade
Competéncias Relacionais
e Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética e respeito
e  Equilibrio emocional ¢ autocontrole sobre a agressividade ¢ impulsividade
e Capacidade de trabalhar em equipe, argumentar, negociar, gerenciar conflitos ¢ mudancas
e  Paciéncia, flexibilidade ¢ discrigao

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

Emitido em: Substitui a de: | Assinatura:
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ITABIRITO Plano de Cargos e Vencimentos

Quadros de Especificagio de Classes

DENOMINACAO PRINCIPAL: DENOMINACAO SIMBOLO DE CODIGO:
OUVIDOR GERAL COMPLEMENTAR: VENCIMENTO
72
DESCRICAO SUMARIA

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

DESCRICAO DETALHADA

1. Receber do piblico interno ¢ externo dentincias, reclamagdes e representagdes sobre atos que possam comprometer o bom nome
da Prefeitura, o relacionamento entre os Setores ¢ servidores, ¢ o funcionamento de todas as arcas;

2. Receber sugestdes dos diversos 6rgios da administragio sobre aprimoramento dos servicos de modo geral ¢ a valorizacio das
atividades;

3. Propor medidas para apuragio os fatos ¢ responsabilidades, acompanhando o processo até o seu final, de modo a garantir
agilidade e rigor nas apuragdes;

4. Propor as Secretarias providéncias saneadoras ou acauteladoras, visando ao bom funcionamento de 6rgios ¢ servicos;

Comunicar as liderangas fatos ou atitudes desabonadoras a serem esclarecidas ou coibidas, bem como propostas objetivando

beneficiar o funcionamento das respectivas areas;

Requisitar das unidades de trabalho informagdes ou documentos que contribuam para esclarecimentos de questdes levantadas;

Assegurar o sigilo da fonte de informagio;

Dar conhecimento ao responsavel, dos fatos denunciados ou das medidas propostas e representaces recebidas;

Receber documentos de elogios as diversas arcas, encaminhando-as para conhecimento de seus titulares ¢ servidores ¢ a Secretaria

Municipal de Comunicagio para divulgagio, se for o caso;

10. Executar outras tarefas correlatas, do mesmo grau de dificuldade mediante solicitagio do superior imediato.

o

2O 100 =l oy

REQUISITOS DESEJAVEIS

Ensino Superior Completo.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Competéncias Técnico/operacionais

e Trabalhar com autonomia e iniciativa

¢  Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informacdes exigida para receber ¢/ou comunicar e
compartilhar informagoes, conhecimentos ¢ mensagens verbais ¢/ou escritas
Capacidade de analise critica, responsabilidade e persisténcia
Lideranga ¢ habilidade para conduzir situagdes problema e tomar decisdes de forma assertiva e cficaz
Visdo sistémica, organizagio ¢ planejamento

Proatividade, cooperagdo ¢ comprometimento
®  Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade
Competéncias Relacionais
®  Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética e respeito
*  Equilibrio emocional ¢ autocontrole sobre a agressividade ¢ impulsividade
e  Capacidade de trabalhar em equipe, argumentar, negociar, gerenciar conflitos ¢ mudancas
®  Paciéncia, flexibilidade ¢ discri¢ao

CAPACITACAO
Treinamento Introdutorio.
Conhecimentos te6rico-praticos adquiridos em capacitagio dirigidos para a execugio de tarefas especificas proprias da drea pablica
relacionadas as atividades pelas quais ¢ responsavel.

_
Emitido em: Substitui a de: | Assinatura:
28/09/2015 16/09/2014
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TABIRITO Plano de Cargos e Vencimentos

Quadros de Especifica¢iao de Classes

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

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

N

o

o ®

10.
1.
12.

13
14.

15,

16.

17.
18.

19.

20.
21.

DESCRICAO DETALHADA
Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, servigos ¢ informacoes geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo o sigilo sobre assuntos relacionados as atividades que desenvolve;
Emitir parecer sobre questoes juridicas que lhe forem submetidas pelo Prefeito, Secretirios, e pelos dirigentes das unidades e dos
6rgaos do Municipio ou entidades de administragio ptiblica municipal;
Elaborar todos os processos administrativos disciplinares de todos os servidores;
[ifetuar andlise de exames de legalidade dos processos e responder aos Secretarios, conforme demanda;
Emitir pareceres nos processos que tenham por objeto a aplicagio da legislacio relativa ao pessoal estatutirio, propondo, se for o
caso, a edicao de formulagio administrativa ou emissao de parecer normativo;
Participar da elaboragio de projetos de lei, decretos, regulamentos ¢ outros atos normativos que tenham por objeto matérias
relativas ao pessoal estatutirio;
Participar em matéria de sua especialidade, da elaboragao das informacdes e serem prestadas pela autoridade competente em
mandado de seguranca, de injuncio e agio direta de inconstitucionalidade;
Opinar sobre editais de concursos para provimento de cargos publicos;
Exercer as atividades de consultoria e assessoramento juridico do Municipio em matéria de direito administrativo, cabendo-lhe
especialmente: dar vistos ou examinar ¢ participar da claboragio de minutas de contratos, termos de autorizagio, permissio,
patrocinios, escrituras ou editais, quando solicitada;
Examinar ou participar de atos normativos;
Opinar sobre matéria orgamentaria, gestdo patrimonial e financeira dos érgaos da administragio publica municipal;
Examinar ¢ opinar sobre concessdo, permissio e autorizagio de uso de bens piblicos ou para exploragio de servigos publicos
municipais;
Opinar e participar de regularizagio dos titulos de propriedade do Municipio;
Elaborar anteprojetos de leis e regulamentos sobre matérias de sua especialidade, encaminhando-os, com sugestio ao Chefe do
Poder Executivo;
Sugerir providéncias para declaracio de nulidade de atos administrativos ou a propositura de acio direta de inconstitucionalidade
de lei ou ato normativo;
Exercer as atividades de consultoria e assessoramento juridico do Municipio aos Conselhos Municipais ¢ as demais Secretarias da
Administragao Publica Municipal;
Assessorar os 6rgios municipais na condugio de sindicincias e processos administrativos respectivos;
Acompanhar processos administrativos externo em tramitacio no Tribunal de Contas, Ministério Piblico e Secretarias de listado
e Governo Federal, quando houver interesse da administragio municipal;
Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a sua drea de atuagido, apresentando e discutindo problemas e irregularidades,
bem como implantar melhorias de acordo com as necessidades da area, visando atender as expectativas da Prefeitura, quanto aos
indices de produtividade, redugio dos custos e maximizacio dos resultados;
Zelar pela conservagio dos bens patrimoniais, solicitando reparo e/ou reposi¢io, sempre que necessario;
Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Competéncias Técnico/operacionais

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

Capacidade de analise critica

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

Visio sistémica, organizagio ¢ planejamento
*  Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade

Competéncias Relacionais

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

Capacidade de argumentagdo ¢ negociagao

Capacidade para gerenciar conflitos ¢ mudangas

Integridade, coeréncia ¢ confiabilidade

Emitido em: Substitut a de: | Assinatura: / *
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TABIRITO Plano de Cargos e Vencimentos

Quadros de Especificacao de Classes

DENOMINACAO PRINCIPAL: SIMBOLO DE CODIGO:
PROCURADOR JURIDICO CONSULTIVO ASSISTENTE VENCIMENTO
107
DESCRICAO SUMARIA

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

DESCRICAO DETALHADA

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

2. Organizar e manter em arquivo coletaneas de leis, decretos, portarias, resolugdes, pareceres e outros atos, elaborando ficharios ou
outro tipo de controle dos mesmos para consulta;

3. Responder pela guarda e conservagao da Biblioteca juridica, mantendo-a atualizada e organizada;

4.  Examinar ¢ emitir pareceres em processos relativos a matéria de sua competéncia, particularmente quanto a aplicagio ¢
interpretagio de normas juridicas;

5. Supervisionar a eclaboragio de minutas de termos de convénios, acordos, protocolos, editais, normas, instrucdes e outros
documentos de natureza juridico-administrativas;

6. Expedir notificacdes administrativas ¢/ou extrajudiciais;

7. Auxiliar na elaboracao dos projetos de Lei de autoria do Poder Executivo, decretos e demais atos normativos, relacionados com
as atividades municipais;

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

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

10.  Apotar o superior imediato em assuntos inerentes a sua arca de atuagio, apresentando e 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 e maximizagio dos resultados;

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

REQUISITOS DESEJAVEIS
Ensino Superior Completo.

HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competéncias Técnico/operacionais

e Trabalhar com autonomia e iniciativa

e  Capacidade 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 analise critica, responsabilidade e persisténcia

e  Lideranga e habilidade para conduzir situacoes problema ¢ tomar decisoes de forma assertiva ¢ eficaz
e  Visao sistémica, organizagao ¢ planejamento

.

Proatividade, cooperagao ¢ comprometimento
e Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade
Competéncias Relacionais

e  Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética ¢ respeito

e Equilibrio emocional ¢ autocontrole sobre a agressividade e impulsividade

e Capacidade de trabalhar em equipe, argumentar, negociar, gerenciar conflitos ¢ mudancas
e Paciéncia, flexibilidade ¢ discri¢ao

CAPACITACAO
Treinamento Introdutorio.
Conhecimentos te6rico-praticos adquiridos em capacitagio dirigidos para a execugio de tarefas especificas proprias da drea puablica
relacionadas as atividades pelas quais ¢ responsavel.

Emitido em: Substitui a de: | Assinatura:
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ITABIRITO Plano de Cargos e Vencimentos

Quadros de Especificagio de Classes

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

Desenvolver, coordenar ¢ acompanhar a elaboragio, revisio e aprovagio de contratos, processos judiciais ¢ administrativos, emitindo
relatérios de ordem geral, assim como realizar atendimentos a reclamagdes de usudrios, promovendo possiveis negociagoes.
Representar o Prefeito judicialmente, sempre que necessario.

10.
11

12.

13.

14.

1'5:

16.

17.

18.
19

DESCRICAO DETALHADA
Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, servigos e informagdes geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo o sigilo sobre assuntos relacionados as atividades que desenvolve;
Responder a consultas formuladas pelo Gabinete e outras unidades da administragio municipal, emitindo pareceres sobre os
aspectos juridicos;
Disponibilizar informagoes as outras areas quanto a legislagio pertinente, visando manter a legalidade das acdes;
Conduzir negociagdes envolvendo conflitos de interesses ¢ reivindicagdes de terceiros ¢ da administragio municipal, visando
acordos favoraveis aos interesses da Prefeitura;
Elaborar e redigir contratos, peti¢des, editais, mandatos de representagio e outros documentos de conformidade com os modelos
legais, cuidando que as obrigagdes nele contidas sejam cumpridas nos prazos previstos;
Assessorar reunides entre terceiros e a administracio municipal, intervindo e sugerindo inclusdes ¢/ou alteragoes de cliusulas
contratuais, visando assegurar e resguardar legalmente os interesses da Prefeitura;
Responsabilizar-se pela elaboragio, controle e emissio das procuragdes outorgadas pela administragio municipal a tercciros,
servidores ou nio, representante da Prefeitura na drea de relagdes do trabalho e perante aos Sindicatos;
Orientar, acompanhar ¢ controlar os procedimentos/ trabalhos adotados pelos advogados da Assessoria Juridica;
Acompanhar as defesas em agoes civeis, trabalhistas, fiscais ¢ comerciais, assegurando que estejam de acordo com os interesses
da Prefeitura;
Elaborar relatérios de providéncias e acompanhamento de compromissos na area juridica;
Analisar as propostas sugeridas pela equipe, aprovando ou encaminhando para os mesmos as observagdes ¢/ou nova proposta,
buscando seguir os procedimentos estipulados pela Prefeitura;
Acompanhar o andamento dos processos/agdes, entrando em contato com quem de direito, dando subsidios com relacio a
apuracao, elaboragio e definicio de acordos;
Monitorar o cumprimento de liminares e processos envolvendo a administragio municipal, visando atender as determinacdes
judiciais e legais em consonancia com os interesses da Prefeitura;
Responder questionamentos e dividas quanto aos processos/agdes/acordos, via telefone, e-mail, reunides e outros, visando
assegurar a qualidade dos trabalhos;
Supervisionar e acompanhar a produtividade dos advogados, esclarecendo dividas, bem como aplicar feedback, visando
melhores resultados;
Coordenar as atividades do PROCON do Municipio, monitorando as atividades da equipe ¢ participando de audiéncias de
tentativas de acordo sempre que necessario;
Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a area de atuacio, apresentando e 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 e maximizagio dos resultados;
Assegurar a conservacio dos bens patrimoniais, solicitando reparo e/ou reposicio, sempre que necessario;
Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Competéncias Técnico/operacionais

e  Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informagdes exigida para receber ¢/ou comunicar e

compartilhar informacdes, conhecimentos e mensagens verbais e/ou escritas

e Capacidade de analise critica

e  Lideranga c habilidade para conduzir situagdes problema ¢ tomar decisdes de forma assertiva e eficaz
®  Visdo sistémica, organizagio ¢ planejamento

e Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade

Competéncias Relacionais

e (Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética e respeito
p p

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

Capacidade de argumentag@o ¢ negociagao

Capacidade para gerenciar conflitos ¢ mudancas

Integridade, coeréncia ¢ confiabilidade

Emitido em: Substitui a de: | Assinatura:
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ITABIRITO Plano de Cargos e Vencimentos

Quadros de Especifica¢iao de Classes

DENOM}NA(;KO PRINCIPAL: DENOMINACAO SIMBOLO DE CODIGO:
SECRETARIA EXECUTIVA COMPLEMENTAR: VENCIMENTO
72
DESCRICAO SUMARIA

Executar tarefas relativas a recepgio, controle e organizagio de arquivo, anotagdes, agenda de compromissos, reunides, preparagio de
materiais ¢ demais atividades de suporte administrativo ao Prefeito, Secretarios e demais servidores da Prefeitura, tanto em nivel
profissional quanto pessoal.

DESCRICAO DETALHADA

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

2. Recepcionar as pessoas que chegam ao Gabinete, colhendo e prestando informagdes, anunciando e¢/ou encaminhando os
visitantes internamente, buscando sempre melhor atendé-los;

3. Receber e controlar a entrada e saida de correspondéncias que chegam ao Gabinete, bem como providenciar a distribuigio das
correspondéncias nas areas;

4. Receber ligacies, atendendo solicitagdes ¢/ou anotando recados, com a finalidade de agilizar contatos, poupar tempo da equipe
do Gabinete e evitar ligacdes indesejadas;

5. Cuidar do agendamento da sala de reunido, disponibilizando-a conforme prioridades e solicitagies recebidas;

6. Auxiliar no controle de solicitagio e recebimento de materiais administrativos e especificos da irea, dimensionando os pedidos
para o superior imediato autorizar;

7. Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a sua area de atuacio, apresentando e 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, redu¢do dos custos e maximizagio dos resultados;

8. Assegurar a conservagio dos bens patrimoniais, solicitando manutengio, reparo ¢/ou reposigio, sempre que necessario;

9. Exccutar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

REQUISITOS DESEJAVEIS

Ensino Superior Completo.

HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competéncias Técnico/operacionais
e ‘Trabalhar com autonomia e iniciativa
e  Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informacdes exigida para receber e/ou comunicar e
compartilhar informagdes, conhecimentos e mensagens verbais e/ou escritas
e Capacidade de analise critica, responsabilidade e persisténcia
e  Lideranga ¢ habilidade para conduzir situacoes problema e tomar decisdes de forma assertiva ¢ eficaz
e  Visao sistémica, organizagio ¢ planejamento
e  Proatividade, cooperagao ¢ comprometimento
e  Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade
Competéncias Relacionais
e  Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética e respeito
e  Equilibrio emocional ¢ autocontrole sobre a agressividade ¢ impulsividade
e Capacidade de trabalhar em equipe, argumentar, negociar, gerenciar conflitos ¢ mudancas
e  Paciéncia, flexibilidade e discrigao

CAPACITACAO
Treinamento Introdutério.
Conhecimentos tedrico-praticos adquiridos em capacitagio dirigidos para a execucao de tarefas especificas proprias da area publica
relacionadas as atividades pelas quais ¢é responsavel.

Emitido em: Substitui a de: | Assinatura:
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: ITABIRITO Plano de Cargos e Vencimentos

Quadros de Especificacido de Classes
DENOMINACAO PRINCIPAL: SIMBOLODE | CODIGO:
SECRETARIO MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO VENCIMENTO

Subsidio

DESCRICAO SUMARIA
Executar atividades de assessoramento ao Prefeito em sua especialidade, formulando, articulando, coordenando ¢ acompanhando
politicas publicas voltadas para o Municipio, disponibilizando dados e informagoes de interesse publico, no ambito das atividades
executadas pela Secretaria para a populagio.

DESCRICAO DETALHADA

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

2. Gerenciar a equipe sob sua responsabilidade, delegando tarefas, definindo prioridades ¢ orientando tecnicamente, a fim de
cumprir com as atividades planejadas;

3. Gerenciar o processo de abertura de licitagdo da Secretaria, participando da defini¢ao dos critérios técnicos em conformidade com
exigéncias financeiras e de qualidade;

4. Dar suporte as demais Secretarias ¢ ao Prefeito no que se refere aos assuntos da Secretaria Municipal de Administragao;

5. Garantir a adequada condugdo dos procedimentos para aquisicio de materiais e servicos necessarios, 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 e formalizacio de compras;

8.  Elaborar demonstrativos de prestacio de contas, respostas e diligéncias, subsidiando com documentos necessarios e respeitando
os prazos legais, bem como prestar contas ao Departamento de Contabilidade;

9. Prestar informagdes sobre aquisi¢des, projetos, mudangas de estrutura fisica, repassando ao Prefeito dados necessarios para
divulgar a populagio, quando necessario;

10. Interagir coma as demais Secretarias, participando de reunides, visando elaborar planejamento estratégico e orcamento para
atendimento ao planejamento anual, mediante adequada previsio de gastos com material, mao de obra e servigos, para validagio,
bem como coordenar a realizagio de previsdes orgamentarias de longo prazo;

11.  Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a sua area de atuacio, apresentando e discutindo problemas e irregularidades,
bem como implantar melhorias de acordo com as necessidades da area de atuagio, visando atender as expectativas da Prefeitura,
quanto aos indices de produtividade, redugio dos custos ¢ maximizagio dos resultados;

12.  Assegurar a conservacio dos bens patrimoniais, solicitando manutengio, reparo ¢/ou reposi¢io, sempre que necessario;

13. Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Competéncias Técnico/operacionais

e Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informagdes exigida para receber ¢/ou comunicar e
compartilhar informacdes, conhecimentos e mensagens verbais e/ou escritas
Capacidade de analise critica
Lideranga ¢ habilidade para conduzir situagdes problema e tomar decisoes de forma assertiva ¢ eficaz
Visao sistémica, organizagao ¢ planejamento

e Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade
Competéncias Relacionais

e Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética e respeito

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

Capacidade de argumentag@o ¢ negociagao

Capacidade para gerenciar conflitos ¢ mudancas

Integridade, coeréncia c confiabilidade

Emitido em: Substitut a de: | Assinatura:
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_ITABIRITO Plano de Cargos e Vencimentos
Quadros de Especificagio de Classes

DENOMINAGAO PRINCIPAL: SIMBOLO DE CODIGO:

SECRETARIO MUNICIPAL DE AGRICULTURA, PECUARIA E ABASTECIMENTO VENCIMENTO

Subsidio

DESCRICAO SUMARIA

Executar atividades de assessoramento a0 Prefeito em sua especialidade, formulando, articulando, coordenando ¢ acompanhando
politicas publicas voltadas para o Municipio, disponibilizando informagdes de interesse puiblico, no 4mbito das atividades da Secretaria.

13.
14.
15.
16.
17.
19.
20.
21.
22.
23
24.

25.

26.

DESCRICAO DETALHADA
Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, servicos e informagdes geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo o sigilo sobre assuntos relacionados as atividades que desenvolve;
Gerenciar a equipe subordinada, delegando tarefas ¢ orientando tecnicamente, no cumprimento das atividades plancjadas;
Gerenciar o processo de abertura de licitagio da Secretaria, participando da definicio dos critérios técnicos em conformidade com
exigéncias financeiras e de qualidade;
Dar suporte as demais Secretarias e a0 Prefeito no que se refere aos assuntos da Secretaria;
Formular, articular, coordenar ¢ executar as politicas publicas voltadas para a drea rural do Municipio, especialmente a agricultura
familiar, a pecuaria, a silvicultura, aquicultura, apicultura, a agroindustria ¢ o abastecimento alimentar;
Apoiar e fomentar a produgio e comercializagio de produtos da agricultura familiar e de pequenos produtos rurais do Municipio;
Incentivar a agdo coordenada de pesquisa, assisténcia técnica e extensio rural;
Apoiar e estimular 0 acesso dos agricultores familiares ¢ pequenos produtores ao crédito e seguro rurais;
Promover a capacitagio de mio-de-obra rural e a preservagio dos recursos naturais;
Estimular a constituicio e a expansio de cooperativas e outras formas de associativismo e organizacio rural;
Supervisionar, administrar e fiscalizar o funcionamento do Mercado Municipal e das feiras livres do Municipio;
Desenvolver programas de educagio sanitaria visando fomentar n adrea rural a consciéncia critica sobre a importancia da inspecio
e fiscalizagdo sanitaria; '
Coordenar o Servigo de Inspegdo Municipal — SIM, para garantir o controle sanitirio dos produtos comercializados no Municipio;
Promover estudos socioecon6micos e ambientais, pesquisas ¢ experimenta¢oes com vistas ao desenvolvimento do agronegocio;
Criar e manter unidades, equipamentos e instalagdes para o desenvolvimento da politica agropecuaria, agroindustrial ¢ de
abastecimento;
Promover agdes relacionadas com a conservagio do solo e da agua na zona rural, em articulagio com outros 6rgios ¢ entidades;
Incentivar e fomentar a modernizacio da area rural;
Manter intercimbio com outras entidades publicas e privadas, a fim de obter cooperagio técnica ¢ financeira objetivando o
desenvolvimento sustentavel do agronegdcio e do meio rural;
Promover e participar eventos com o proposito de divulgar as potencialidades da agricultura familiar, da pecudria, silvicultura
agricultura, apicultura e agroindustrias de Itabirito;
Administrar 0 Fundo Municipal de desenvolvimento Rural destinado a financiar as despesas de investimentos ¢ custcio dos
agricultores familiares e atrair novos investimentos no agronegcio para o Municipio;
Coordenar a elaboragao do Plano Municipal de Desenvolvimento Rural Sustentavel - PMDRS, com a participagio das entidades
representativas da area rural;
Articular com a Unido, o Estado ¢ Municipios, bem como com os demais orgdos e institui¢des publicas e privadas, visando a
modernizacio e a melhoria de vida do homem do campo;
Assegurar a conservagio dos bens patrimoniais, solicitando manutencio, reparo e/ou reposicio, sempre que necessario;
Interagir coma as demais Secretarias e/ou representantes da area, participando de reunides, visando elaborar planejamento
estratégico e orgamento para atendimento ao planejamento anual, mediante adequada previsio de gastos com material, mio de
obra e servigos, para validagao, bem como coordenar a realizagio de previsdes orcamentarias de longo prazo;
Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a area de atuagio, apresentando e 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, redu¢io dos custos e maximizacio dos resultados;
Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

>

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Competéncias Técnico/operacionais

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

e  Capacidade de analise critica, visao sistémica, organizagao ¢ planejamento

e  Lideranga e habilidade para conduzir situagdes problema e tomar decisdes de forma assertiva e eficaz

e Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade

Competéncias Relacionais

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

Capacidade de argumentag@o ¢ negociagio

Capacidade para gerenciar conflitos ¢ mudancas

Integridade, coeréncia ¢ confiabilidade

Emitido em: Substitui a de: | Assinatura:
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. ITABIRITO Plano de Cargos e Vencimentos
Quadros de Especificagido de Classes

DENOM,INACAO PRINCIPAL: . SIMBOLO DE CODIGO:
SECRETARIO MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL VENCIMENTO
Subsidio

DESCRICAO SUMARIA

Exccutar atividades de assessoramento ao Prefeito em sua especialidade, formulando, articulando, coordenando ¢ acompanhando
politicas publicas voltadas para o Municipio, disponibilizando dados e informagoes de interesse publico, no ambito das atividades
executadas pela Secretaria para a populagio.

N~

13.
14.
15.

DESCRICAO DETALHADA
Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, servigos ¢ informacdes geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo o sigilo sobre assuntos relacionados as atividades que desenvolve;
Gerenciar a equipe sob sua responsabilidade, delegando tarefas, definindo prioridades e orientando tecnicamente, a fim de cumprir
com as atividades planejadas;
Gerenciar o processo de abertura de licitagio da Secretaria, participando da definigio dos critérios técnicos em conformidade com
exigéncias financeiras ¢ de qualidade;
Dar suporte as demais Secretarias ¢ ao Prefeito no que se refere aos assuntos da Secretiria Municipal de Assisténcia Social;
Formular e executar a Politica Municipal de Assisténcia Social em conformidade com o Sistema Unico de Assisténcia Social -
SUAS, a Politica Nacional de Assisténcia Social ¢ com a Lei Organica de Assisténcia Social;
Planejar, organizar, controlar e dirigir o Sistema Unico de Assisténcia Social - SUAS, bem como promover a implementacio ¢ o
fortalecimento do mesmo no Municipio;
Planejar, coordenar e monitorar programas, servigos ¢ atividades, visando a protecio da familia, maternidade, infancia,
adolescéncia e velhice, contribuindo para o rompimento do ciclo intergeracional da pobreza;
Planejar, coordenar e monitorar programas e atividades, visando o amparo a crianga e ao adolescente carente;
Planejar, coordenar e monitorar programas e atividades, visando a habilitacio e reabilitagio das pessoas portadoras de deficiéncia e
sua integracio a sociedade;
Articular parcerias com movimentos ¢ entidades socioassistenciais do Municipio, bem como estimular a celebragio de convénios
especificamente dirigidos a solucdo de problemas comunitarios;
Articular a interlocucio entre Municipio, Estado e Unido, bem como gerenciar os programas sociais do Governo Federal e
Estadual;
Firmar parcerias com as demais Secretarias Municipais com objetivo de integrar as politicas publicas sociais ¢ ampliar o acesso do
usuario da Assisténcia Social aos seus direitos;
Assessorar as instincias de controle social e aperfeicoar o sistema de controle ¢ avaliagio;
Estruturar e qualificar as equipes de referéncia e demais trabalhadores do SUAS;
Interagir coma as demais Secretarias e/ou representantes da area, participando de reunides, visando elaborar plancjamento
estratégico e orgamento para atendimento ao planejamento anual, mediante adequada previsio de gastos com material, mio de
obra e servigos, para validagio, bem como coordenar a realizagio de previsdes orcamentarias de longo prazo;
Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a sua drea de atuagio, apresentando e discutindo problemas e irregularidades,
bem como implantar melhorias de acordo com as necessidades da area, visando atender as expectativas da Prefeitura, quanto aos
indices de produtividade, redugdo dos custos e maximiza¢io dos resultados;
Assegurar a conservagao dos bens patrimoniais, solicitando manutencio, reparo ¢/ou reposicio, sempre que necessario;
Executar outras atividades correlatas, 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 e/ou comunicar e
compartilhar informacdes, conhecimentos ¢ mensagens verbais e¢/ou escritas

Capacidade de analise critica

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

Visao sistémica, organizagao ¢ planejamento
e Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade

Competéncias Relacionais

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

Capacidade de argumentagao ¢ negociagao

Capacidade para gerenciar conflitos ¢ mudancas

Integridade, coeréncia ¢ confiabilidade

Emitido em: Substitui a de: | Assinatura:
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TABIRITO Plano de Cargos e Vencimentos

Quadros de Especificacido de Classes

DENOMINACAO PRINCIPAL: DENOMINAGAO SIMBOLO DE CODIGO:
SECRETARIO MUNICIPAL DE COMPLEMENTAR: VENCIMENTO
COMUNICAGAO Subsidio

DESCRICAO SUMARIA

Executar atividades de assessoramento ao Prefeito em sua especialidade, formulando, articulando, coordenando e acompanhando
politicas publicas voltadas para o Municipio, disponibilizando dados e informagdes de interesse publico, no ambito das atividades
executadas pela Secretaria para a populagio.

10.

11.

12.
13.

DESCRICAO DETALHADA
Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, servicos e informagdes geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo o sigilo sobre assuntos relacionados as atividades que desenvolve;
Gerenciar a equipe sob sua responsabilidade, delegando tarefas, definindo prioridades e orientando tecnicamente, a fim de cumprir
com as atividades planejadas;
Gerenciar o processo de abertura de licitagio da Secretaria, participando da definicao dos critérios técnicos em conformidade com
exigéncias financeiras e de qualidade;
Dar suporte as demais Secretarias e ao Prefeito no que se refere aos assuntos da Secretaria Municipal de Comunicacao;
Desenvolver campanhas de comunicagio, de acordo com planejamento preestabelecido, a fim de promover a divulgagio de
eventos, campanhas de conscientizagio e demais informativos;
Gerenciar ¢ definir as estratégicas e os veiculos de comunicagio interna e externa (fisicos ou eletronicos) da Prefeitura,
selecionando assuntos prioritarios, visando a transmissao eficaz de informacdes ao publico;
Desenvolver modelos para documentos, comunicados, e-mails e outros, a fim de padronizar as formas de comunicacio e
linguagem utilizada entre as Secretarias e o publico externo;
Coordenar a atuagio de veiculos de comunicagio terceirizados, avaliando tecnicamente ¢ elaborando contratos de prestacao de
servigo;
Gerenciar a equipe sob sua responsabilidade, delegando tarefas, definindo prioridades e orientando tecnicamente, a fim de cumprir
com as atividades plancjadas;
Interagir coma as demais Secretarias ¢/ou representantes da drea, participando de reunides, visando elaborar planejamento
estratégico e or¢amento para atendimento ao plancjamento anual, mediante adequada previsio de gastos com material, mao de
obra e servigos, para validagio, bem como coordenar a realizagio de previsdes orcamentarias de longo prazo;
Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a sua area de atuagio, apresentando e 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, redu¢ao dos custos e maximizagio dos resultados;
Assegurar a conservacio dos bens patrimoniais, solicitando manutencio, reparo e/ou reposi¢io, sempre que necessario;
Iixecutar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Competéncias Técnico/operacionais

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

Capacidade de analise critica

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

e Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade

Competéncias Relacionais

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

Capacidade de argumentagao ¢ negociagao

Capacidade para gerenciar conflitos ¢ mudangas

Integridade, coeréncia ¢ confiabilidade

Emitido em: Substitui a de: | Assinatura:
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TABIRITO Plano de Cargos e Vencimentos

Quadros de Especificagio de Classes

DENOMINAGAO PRINCIPAL: DENOMINACAO SIMBOLODE | CODIGO:
SECRETARIO MUNICIPAL DE, COMPLEMENTAR: VENCIMENTO
DESENVOLVIMENTO ECONOMICO Subsidio

DESCRICAO SUMARIA

Executar atividades de assessoramento ao Prefeito em sua especialidade, formulando, articulando, coordenando ¢ acompanhando
politicas publicas voltadas para o Municipio, disponibilizando dados e informacoes de interesse publico, no ambito das atividades
executadas pela Secretaria para a populagio.

10.
11.

12

13.

14.

15.
16.

DESCRICAO DETALHADA
Responder pela qualidade, confiabilidade ¢ desempenho dos recursos, servicos e 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 atividades planejadas;
Gerenciar o processo de abertura da Sccretaria, participando da definicio dos critérios técnicos em conformidade com exigéncias
financeiras e de qualidade;
Dar suporte as demais Sccretarias ¢ ao Prefeito no que se refere aos assuntos da Secretaria Municipal de desenvolvimento
Econ6mico;
Planejar e incentivar parcerias com a iniciativa privada e publica promovendo agdes ¢ programas de implantagio de
empreendimentos estruturadores e fomentadores da economia municipal;
Reunir com empresirios, estimulando ¢ apoiando iniciativas voltadas para o desenvolvimento da industria, comércio ¢ servicos
bem como propor agdes voltadas a captagio de investimentos para implantagio ou ampliacio de empreendimentos;
Apoiar e promover eventos para a divulgagio de produtos locais, incentivando a criagio e a organizagio de grupos setoriais de
producio;
Propor a implantagio e o desenvolvimento de micro, pequenas ¢ médias empresas, estimulando a integragio do poder executivo
municipal com a classe empresarial;
Incentivar a reabertura de diversos cursos de qualificagio, visando a geracio de emprego, renda ¢ a valorizagio da mio de obra
local;
Realocar empresas voltadas para o ramo de carpintaria, marcenaria ¢ serralheria para o polo industrial;
Acompanhar e garantir a gestao das atividades desenvolvidas pelo SINE, Minas Facil e CEPEP, Telecentro — EAD e outros;
Implantar e coordenar os Projetos dos comerciantes informais (Ambulantes), acompanhado as acdes de regularizacio;
Interagir com as demais Secretarias e/ou representantes da drea, participando de reunides, visando claborar plancjamento
estratégico e orgamento para atendimento ao planejamento anual, mediante adequada previsio de gastos com material, mio de
obra e servigos, para validagio, bem como coordenar a realizacio de previsdes orgamentirias de longo prazo;
Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a sua area de atuagio, apresentando e 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, redu¢io dos custos e maximizacio dos resultados;
Assegurar a conservagio dos bens patrimoniais, solicitando manutencio, reparo e/ou reposicio, sempre que necessario;
Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

>

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Competéncias Técnico/operacionais

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

e  Capacidade de analise critica

e  Lideranga c habilidade para conduzir situagdes problema e tomar decisdes de forma assertiva ¢ eficaz

e Visao sistémica, organizagio ¢ planejamento

®  Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade

Competéncias Relacionais

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

Capacidade de argumentagdo ¢ negociagao

Capacidade para gerenciar conflitos e mudancas

Integridade, coeréncia ¢ confiabilidade

Emitido em: Substitui a de: | Assinatura:
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é@‘\... - ITABIRITO Plano de Cargos e Vencimentos

e Quadros de Especificagdo de Classes
DENOMINACAO PRINCIPAL: | DENOMINAGAO SIMBOLODE | CODIGO:
SECRE’I'/\RI() MUNICIPAL DE COMPLEMENTAR: VENCIMENTO
EDUCAGAO Subsidio

DESCRICAO SUMARIA

Executar atividades de assessoramento ao Prefeito em sua especialidade, formulando, articulando, coordenando e acompanhando
politicas publicas voltadas para o Municipio, disponibilizando dados e informagoes de interesse publico, no ambito das atividades
executadas pela Secretaria para a populagio.

14.
15:
16.
17.

18.
19.

20.

21.

22
23;

DESCRICAO DETALHADA
Responder pela qualidade, confiabilidade ¢ desempenho dos recursos, servicos ¢ informagdes geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo o sigilo sobre assuntos relacionados as atividades que desenvolve;
Gerenciar a equipe sob sua responsabilidade, delegando tarefas, definindo prioridades e orientando tecnicamente, a fim de
cumprir com as atividades planejadas;
Gerenciar o processo de abertura de licitagio da Secretaria, participando da definicio dos critérios técnicos em conformidade
com exigéncias financeiras e de qualidade;
Dar suporte as demais Secretarias ¢ 20 Prefeito no que se refere aos assuntos da Secretaria Municipal de Educagio;
Gerenciar, acompanhar e participar de projetos de captacio de recursos e adesio aos programas de FEducacio do Governo
Municipal, Estadual e Federal;
Desenvolver em conjunto com os Diretores Escolar o planejamento anual das escolas;
Gerenciar o trabalho pedagogico, assessorando o corpo docente e discente na elaboragio e realizagio das atividades relacionadas;
Gerenciar a politica de transporte escolar ¢ intermunicipal, participando da definigio das rotas, horarios e regulamentacoes;
Elaborar planejamento estratégico da drea de educagio, por meio da interagio com demais Secretirios e levantamento de
necessidades didrias, a fim de tomar decisdes estratégicas que visem a preservacio da qualidade do ensino das escolas;
Participar de eventos, relacionados a sua area de atuagio, bem como representar o Prefeito, sempre que solicitado;
Administrar e garantir a organizagio da Secretaria definindo carga horaria, locais de trabalho, escala e outros,
Elaborar e supervisionar a execugio dos planos, programas ¢ projetos educacionais do Municipio;
Ministrar e promover a execugdo, desenvolvimento e melhoria do ensino infantil, fundamental, especial ¢ EJA de educagio no
ambito municipal;
Acompanhar as unidades escolares mantidas pelo Municipio, fazendo cumprir a legislagio educacional, promovendo constantes
adequagdes dos documentos que regularizam a parte administrativa e pedagdgica cada escola;
Prover suprimentos para a educagio, como merenda escolar e material escolar de qualidade;
Garantir ¢ acompanhar a manutengio e reforma dos prédios escolares e do respectivo mobiliario;
Promover convénios com entidades publicas e privadas para o desenvolvimento do ensino municipal, bem como propor a
concessao de auxilios a entidades educacionais no ambito do Municipio;
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 execugdo orgamentéria ¢ financeira, determinados
pelas fontes de repasses, acompanhando e monitorando as despesas referentes a2 Educagio Bisica;
Interagir com as demais Secretarias e/ou representantes da unidade, participando de reunides, visando claborar planejamento
estratégico e orcamento para atendimento ao planejamento anual, mediante adequada previsio de gastos com material, mio de
obra e servigos, para validagio, bem como coordenar a realizacio de previsdes orgamentarias de longo prazo;
Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a area de atuagio, apresentando e 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, redugao dos custos e maximizacao dos resultados;
Assegurar a conservagio dos bens patrimoniais, solicitando manutengio, reparo e/ou reposi¢io, sempre que necessario;
[ixecutar outras atividades correlatas, 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 e/ou comunicar e
compartilhar informacdes, conhecimentos ¢ mensagens verbais ¢/ou escritas

Capacidade de analise critica

Lideranga ¢ habilidade para conduzir situagdes problema ¢ tomar decisdes de forma assertiva ¢ cficaz

Visao sistémica, organizagao ¢ planejamento
e Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade

Competéncias Relacionais

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

e  Capacidade de trabalhar em equipe

e  Capacidade de argumentagao ¢ negociagao

e Capacidade para gerenciar conflitos ¢ mudancas

®  Integridade, coeréncia ¢ confiabilidade
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28/09/2015 16/09/2014




: ~ 66
— Manual de Organizacao

ITABIRITO Plano de Cargos e Vencimentos

Quadros de Especifica¢iao de Classes

DENOMINAGAO PRINCIPAL: SIMBOLO DE CODIGO:
SECRETARIO MUNICIPAL DE ESPORTES E LAZER VENCIMENTO
Subsidio
DESCRICAO SUMARIA

Executar atividades de assessoramento ao Prefeito em sua especialidade, formulando, articulando, coordenando e acompanhando
politicas publicas voltadas para o Municipio, disponibilizando dados e informa¢des de interesse publico, no ambito das atividades
executadas pela Secretaria para a populagio.

10.

11,

12

13.

14.
15:

DESCRICAO DETALHADA
Responder pela qualidade, confiabilidade ¢ desempenho dos recursos, servigos e informagdes geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo o sigilo sobre assuntos relacionados as atividades que desenvolve;
Gerenciar a equipe sob sua responsabilidade, delegando tarefas, definindo prioridades ¢ orientando tecnicamente, a fim de
cumprir com as atividades planejadas;
Gerenciar o processo de abertura de licitagio da Secretaria, participando da defini¢io dos critérios técnicos em conformidade
com exigeéncias financeiras ¢ de qualidade;
Dar suporte as demais Secretarias ¢ ao Prefeito no que se refere aos assuntos da Secretaria Municipal de Esporte ¢ Lazer;
Planejar o calendario anual dos eventos e programacdes da Secretaria Municipal de Esporte ¢ Lazer;
Interagir com os Orgi()s Publicos, Policia Militar ¢ demais Secretarias, realizando parceria para realizar os eventos de Esporte e
Lazer para a comunidade;
Elaborar e validar os regulamentos dos eventos de Esportes, definindo regras claras e objetivas;
Organizar e planejar os eventos esportivos, jogos escolares, campeonatos, ginasticas e também os eventos de lazer envolvendo a
comunidade;
Observar os eventos, visando identificar as atividades que podem ser repetidas ¢ as que devem ser extintas por algum motivo,
buscando sempre qualidade nos servigos prestados pela Secretaria;
Acompanhar os campeonatos de futebol, assegurando e participando da logistica de transporte, hospedagem, alimentagio,
atestados médicos e demais documentos necessarios, bem como representar a Institui¢ao sempre que necessario nos jogos;
Assegurar e zelar pelo bom estado de conservagio das quadras, ginasios e demais dreas de esporte e lazer de responsabilidade da
Prefeitura Municipal de Itabirito;
Interagir com as demais Secretarias ¢/ou representantes da unidade, participando de reunides, visando elaborar plancjamento
estratégico e orgamento para atendimento ao planejamento anual, mediante adequada previsao de gastos com material, mio de
obra e servigos, para validagao, bem como coordenar a realizagao de previsdes orcamentarias de longo prazo;
Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a area de atuagio, apresentando e 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, redu¢do dos custos e maximizagio dos resultados;
Assegurar a conservagao dos bens patrimoniais, solicitando manutencio, reparo e/ou reposi¢ao, sempre que necessario;
Executar outras atividades correlatas, 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 informagdes, conhecimentos e mensagens verbais e/ou escritas

e  (Capacidade de analise critica

e  Lideranga c habilidade para conduzir situagbes problema e tomar decisdes de forma assertiva ¢ eficaz

e  Visao sistémica, organizagio ¢ planejamento

e Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade

Competéncias Relacionais

e Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ¢ética e respeito
e  Equilibrio emocional ¢ autocontrole sobre a agressividade e impulsividade
e (Capacidade de trabalhar em equipe
e (Capacidade de argumentagao ¢ negociagao
Capacidade para gerenciar conflitos ¢ mudancas

e  Integridade, coeréncia ¢ confiabilidade
z
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Quadros de Especifica¢io de Classes

DENOMINAGAO PRINCIPAL: SIMBOLO DE CODIGO:
SECRETARIO MUNICIPAL DE FAZENDA VENCIMENTO
Subsidio
DESCRICAO SUMARIA

Executar atividades de assessoramento ao Prefeito em sua especialidade, formulando, articulando, coordenando e acompanhando
politicas publicas voltadas para o Municipio, disponibilizando dados ¢ informagdes de interesse publico, no Ambito das atividades
executadas pela Secretaria para a populagio.

DESCRICAO DETALHADA

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

2. Gerenciar a equipe sob sua responsabilidade, delegando tarefas, definindo prioridades ¢ orientando tecnicamente, a fim de
cumprir com as atividades plancjadas;

3. Gerenciar o processo de abertura de licitacio da Secretaria, participando da defini¢io dos critérios téenicos em conformidade
com exigéncias financeiras e de qualidade;

4. Dar suporte as demais Secretarias ¢ a0 Prefeito no que se refere aos assuntos da Secretaria Municipal da Fazenda;

5. Gerenciar ¢ assessorar o Prefeito, garantindo o controlar contabil, tributirio, financciro, orcamentiria, administrativo ¢
patrimonial do Municipio;

6. Acompanhar as atividades referentes ao langamento, arrecadagio e fiscalizacio dos tributos, movimentando valores do
Municipio;

7. Garantir o controle dos pagamentos, assegurando a conferéncia dos respectivos documentos para a liberacio do pagamento;

8.  Efetuar o acompanhamento e controle do fluxo financeiro, quedas entre outros;

9. Controlar a receita, para verificar se as verbas estdo em dia ¢ nos valores corretos;

10.  Gerenciar o controle do Valor Adicional Fiscal - VAF, para verificar indice de recebimento ICMS;

11. Coordenar e¢/ou preencher Lei de Responsabilidade Fiscal- LRF e Sistema de Informacio do Tesouro Nacional- SISTN,
homologar na Caixa Econdémica Federal - CEF, publicagio ¢ encaminhamento do relatorio preenchido bimestral, semestral e
anual para Tesouro Nacional, a fim de atender legislagio;

12. Responder pelo PCA - Prestaciao de Contas Anual, para prestagio de contas junto ao TCE;

13. Controlar a divida publica interna (previdencidria e nio previdenciaria) do Municipio;

14, Controlar as cotas para licitacio das Secretarias, analisando e liberando os valores de acordo com a demanda;

15.  Efetuar a conciliagio bancaria para apurar a disponibilidade financeira da Instituicio, priorizando o fechamento mensal;

16.  Assegurar e acompanhar a importacio dos dados ¢ arquivos de receitas, conforme procedimentos estabelecidos;

17. Responder tecnicamente pelas atividades contibeis, emitindo pareceres ¢ orientando as demais unidades, sempre que
necessario/solicitado;

18.  Garantir a conferéncia de balancete, identificando as nio conformidades e propondo solucdes para as mesmas;

19. Responder pelos langamentos de TPTU - Imposto Predial Territorial Urbano, I'TBI - Imposto Sobre a Transmissio de Bens
Imoveis, alvaras e certiddes, bem como lancamentos de divida ativa;

20. Acompanhar a fiscalizagio tributaria em geral no sentido de orientar o contribuinte;

21. Efetuar a Compensagio Financeira da Exploragio Minera- CFEM, verificando e controlando impostos que as mineradoras
pagam ao Municipio, emitindo notificagio em caso de ndo pagamento;

22. Responder pelo Plano Plurianual - PPA, Lei Orcamentéria Anual — LOAS ¢ Lei de Diretrizes Orcamentdrias do Municipio -
L.DO;

23.  Zelar pelo controle de arquivo de documentos, de forma a facilitar futuras consultas;

24. Interagir com as demais Secretarias ¢/ou representantes da unidade, participando de reunides, visando elaborar plancjamento
estratégico e orcamento para atendimento ao planejamento anual, mediante adequada previsio de gastos com material, mio de
obra e servigos, para validagio, bem como coordenar a realizagio de previsdes orcamentérias de longo prazo;

25.  Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a area de atuagdo, apresentando e 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, redu¢io dos custos e maximizacio dos resultados;

26. Assegurar a conservacao dos bens patrimoniais, solicitando manutengio, reparo e/ou reposicio, sempre que necessirio;

27. Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.
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Quadros de Especifica¢io de Classes

HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competéncias Técnico/operacionais
®  Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informagdes exigida para receber ¢/ou comunicar e
compartilhar informagoes, conhecimentos e mensagens verbais e/ou escritas
e Capacidade de anilise critica, visdo sistémica, organizagio ¢ planejamento
e  Lideranga ¢ habilidade para conduzir situagdes problema e tomar decisdes de forma assertiva e eficaz
®  Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade
Competéncias Relacionais
®  Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética e respeito
*  Equilibrio emocional ¢ autocontrole sobre a agressividade e impulsividade
e  Capacidade de trabalhar em equipe, argumentar ¢ negociar
® Integridade, coeréncia ¢ confiabilidade
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— Quadros de Especifica¢io de Classes
DENOMINACAO PRINCIPAL: SIMBOLO DE | CODIGO:
SECRETARIO MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE E DESENVOLVIMENTO VENCIMENTO
SUSTENTAVEL Subsidio

DESCRICAO SUMARIA

Executar atividades de assessoramento ao Prefeito em sua especialidade, formulando, articulando, coordenando e acompanhando
politicas publicas voltadas para o Municipio, disponibilizando dados e informacdes de interesse publico, no ambito das atividades
executadas pela Secretaria para a populagio.

10.
11.
12.

13.

14.
15.
16.
17

18.
19.

20.

DESCRICAO DETALHADA
Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, servicos e informagdes geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo o sigilo sobre assuntos relacionados as atividades que desenvolve;
Gerenciar a equipe sob sua responsabilidade, delegando tarefas, definindo prioridades e orientando tecnicamente, a fim de cumprir
com as atividades planejadas;
Gerenciar o processo de abertura da Secretaria, participando da definicio dos critérios téenicos em conformidade com exigéncias
financeiras e de qualidade;
Dar suporte as demais Secretarias ¢ ao Prefeito no que se refere aos assuntos da Secretaria;
Responder pelo licenciamento da Prefeitura junto aos 6rgios competentes, garantindo que as documentagdes condicionantes
estejam em conformidade com as exigéncias legais municipais, estaduais e federais;
Presidir o CODEMA, respondendo por deliberagdes quando aos assuntos relacionados a licenciamentos ambientais;
Presidir o Subcomité da Bacia Hidrogrifica do Rio Itabirito, promovendo reunides periédicas para elaboragio de projetos de
angariamento de fundos para a recuperagio do rio;
Participar das reunides dos Consclhos Regionais, Estaduais ¢ Federais referentes ao Meio Ambiente;
Responder pelo planejamento e realizacio da coleta de lixo, bem como sua destinagio final, administrando mio de obra e recursos;
Gerir as areas verdes do Municipio, atuando na preservacio, manutengio e solucio de problemas de invasio;
Gerir o parque ecologico do Municipio, respondendo pela manutengio, preservacio e coordenacio de eventos culturais;
Estabelecer, renovar ¢ manter convénios com 6rgaos ligados ao meio ambiente, como Instituto Brasileiro de Meio Ambiente —
IBAMA, Recursos Naturais Renovaveis, Instituto Estadual de Floresta — IEF, dentre outros;
Elaborar projetos e planos de agdo voltados para a educagio ambiental, recuperagio de arcas degradadas, gestio de residuos
solidos, dentre outros, a fim de solicitar junto a empresas privadas ¢ 6rgios publicos, a concessio de verbas para o custeamento
dos mesmos;
Coordenar a fiscalizagio ambiental em todo o Municipio, notificando loteamentos irregulares, desmatamento, invasio de areas de
preservagao, dentre outras agdes nio condizentes com a legislagio em vigor;
Responder pela andlise de recursos administrativos de multas aplicadas, analisando a pertinéncia ¢ atuando em conciliagdes de
ajustamento de conduta e assinatura de termos de acordo;
Elaborar pareceres e relatorios de prestagio de contas das verbas destinadas a projetos ¢ acoes da Secretaria, de acordo com
exigéncias do Ministério Publico e legislagio vigente;
Responder pela liberagio de corte e poda de arvores, recebendo solicitagoes e priorizando atendimentos de urgéncia;
Atualizar a legislagio municipal de meio ambiente, realizando adaptagdes necessarias, conforme exigéncias estaduais e federais;
Interagir com as demais Secretarias e/ou representantes da unidade, participando de reunides, visando elaborar planejamento
estratégico e orgamento para atendimento ao planejamento anual, mediante adequada previsio de gastos com material, mido de
obra e servigos, para validagio, bem como coordenar a realizagio de previsdes orcamentarias de longo prazo;
Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a area de atuagio, apresentando e 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, redugao dos custos e maximizagio dos resultados;
Assegurar a conservacio dos bens patrimoniais, solicitando manutengio, reparo e/ou reposicao, sempre que necessario.
Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Competéncias Técnico/operacionais

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

e  Capacidade de analise critica

e  Lideranga e habilidade para conduzir situagoes problema e tomar decistes de forma assertiva e eficaz

e  Visao sistémica, organizagao ¢ planejamento

e Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade

Competéncias Relacionais

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

Capacidade de argumentagao ¢ negociagao

Capacidade para gerenciar conflitos ¢ mudangas

Integridade, coeréncia ¢ confiabilidade
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i Quadros de Especifica¢io de Classes
DENOMINAGAO PRINCIPAL: SIMBOLODE | CODIGO:
SECRETARIO MUNICIPAL DE OBRAS VENCIMENTO

Subsidio

DESCRICAO SUMARIA

Executar atividades de assessoramento ao Prefeito em sua especialidade, formulando, articulando, coordenando ¢ acompanhando
politicas publicas voltadas para o Municipio, disponibilizando dados e informagdes de interesse publico, no ambito das atividades
executadas pela Secretaria para a populagio.

14.

DESCRICAO DETALHADA
Responder pela qualidade, confiabilidade ¢ desempenho dos recursos, servicos ¢ informagdes geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo o sigilo sobre assuntos relacionados as atividades que desenvolve;
Gerenciar a equipe sob sua responsabilidade, delegando tarefas, definindo prioridades ¢ orientando tecnicamente, a fim de cumprir
com as atividades planejadas;
Gerenciar o processo de abertura da Secretaria, participando da defini¢io dos critérios técnicos em conformidade com exigéncias
financeiras e de qualidade;
Dar suporte as demais Secretarias e ao Prefeito no que se refere aos assuntos da Secretaria Municipal de Obras;
Acompanhar os requerimentos de manutengdes e obras diversas, analisando a demanda e definindo prioridades de atendimento, a
fim de planejar o trabalho a ser executado, de acordo com or¢amento disponivel;
Gerenciar as atividades de manutengio civil, elétrica, recuperagio de prédios, pragas ¢ demais bens da Prefeitura, garantindo o
adequado estado de conservacio e funcionamento do Municipio;
Gerenciar as atividades de restauragio e pintura das dependéncias sob a responsabilidade da Prefeitura, definindo prioridades de
atendimento e coordenando a sua execugio;
Responder pela manutengio e conservagio das estradas e vias publicas do Municipio, por meio do acompanhamento sistematico
das atividades dos coordenadores, a fim de garantir que o servico seja realizado dentro do planejamento;
Responder por todas as atividades de Engenharia Civil, por meio do acompanhamento de planilhas e especificagdes dos projetos
realizados;
Realizar vistorias iz /loco, a fim de inspecionar o trabalho realizado ¢ levantar informacdes para a elaboragio de relatorios
estratégicos de andlise de produtividade, visando propor melhorias e garantir o atendimento as necessidades da Prefeitura;
Gerenciar o processo de abertura de licitagio da Secretaria, participando da definicio dos critérios técnicos em conformidade com
exigéncias financeiras e de qualidade;
Coordenar a captagao de recurso para a Secretaria, providenciando documentagio e informagdes necessarias para tal fim;
Garantir o atendimento as metas ¢ planejamento da Secretaria, por meio do acompanhamento sistematico das atividades, em
conformidade com o plano de governo anual;
Interagir com as demais Secretarias ¢/ou representantes da unidade, participando de reunides, visando claborar planejamento
estratégico ¢ orgamento para atendimento ao planejamento anual, mediante adequada previsio de gastos com material, mio de
obra e servigos, para validagio, bem como coordenar a realizagio de previsdes orcamentarias de longo prazo;
Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a area 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, redu¢do dos custos e maximiza¢io dos resultados;
Assegurar a conservagio dos bens patrimoniais, solicitando manutengio, reparo ¢/ou reposicio, sempre que necessario;
Executar 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 receber ¢/ou comunicar e
compartilhar informacoes, conhecimentos e mensagens verbais ¢/ou escritas

Capacidade de analise critica

Lideranga c habilidade para conduzir situagdes problema e tomar decisdes de forma assertiva e eficaz

Visao sistémica, organizagio ¢ planejamento

¢  Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade

Competéncias Relacionais

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

Capacidade de argumentagio ¢ negociagao

Capacidade para gerenciar conflitos ¢ mudancas

Integridade, coeréncia ¢ confiabilidade
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Quadros de Especifica¢io de Classes

DENOMINACAO PRINCIPAL: X SIMBOLO DE CODIGO:
SECRETARIO MUNICIPAL DE PATRIMONIO CULTURAL E TURISMO VENCIMENTO
Subsidio
DESCRICAO SUMARIA

Executar atividades de assessoramento ao Prefeito em sua especialidade, formulando, articulando, coordenando e acompanhando
politicas publicas voltadas para o Municipio, disponibilizando dados e informagdes de interesse publico, no ambito das atividades
executadas pela Secretaria para a populagio.

DESCRICAO DETALHADA

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

2. Gerenciar a equipe sob sua responsabilidade, delegando tarefas, definindo prioridades ¢ orientando tecnicamente, a fim de
cumprir com as atividades plancjadas;

3. Difundir e defender a politica da Organizagio para a Secretaria de Patrimonio Cultural e Turismo;

4. Garantir a execucio de eventos ¢ festas regionais, acompanhando a organizacio, de acordo com o plancjamento anual, a fim de
assegurar a adequada realizagio dos mesmos;

5. Garantir a execugio de projetos referentes a preservagio do patriménio histérico do Municipio, interagindo com responsaveis,
propondo e alinhando agdes conforme legislagdes pertinentes;

6. Acompanhar as atividades desenvolvidas pela Casa de Cultura e Cine Pax, garantindo o adequado uso do espago para a realizagio
dos eventos e programas que beneficiem a populacio e promova o desenvolvimento cultural;

7. Acompanhar as atividades e agdes referentes ao Departamento de Turismo, a fim de promover o desenvolvimento turistico da
regiao;

8. Encaminhar ao Gabinete, até o dia trinta e um de outubro, o plano de atividades para o exercicio seguinte, bem como apresentar
informagdes ¢ sumulas dos trabalhos realizados ou em curso de realizagio, acompanhando propostas orgamentirias
correspondentes;

9. Analisar relatorios emitidos mensalmente pelas dreas subordinadas, acompanhando situacio da Secretaria ¢ auxiliando na
climinagdo de anomalias, quando existentes, atuando em causas fundamentais;

10.  Submeter ao Gabinete os projetos relativos a area de atuagao ¢ os regulamentos de servigos, promovendo a execugio daqueles
que forem aprovados;

11.  Garantir o atendimento as metas e planejamento da Secretaria, por meio do acompanhamento sistematico das atividades, em
conformidade com o plano de governo anual;

12. Interagir com as demais Secretarias ¢/ou representantes da unidade, participando de reunides, visando elaborar plancjamento
estratégico e orgcamento para atendimento ao planejamento anual, mediante adequada previsio de gastos com material, mio de
obra e servigos, para validagio, bem como coordenar a realizagio de previsdes orgamentarias de longo prazo;

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

14. Assegurar a conservagio dos bens patrimoniais, solicitando manutencio, reparo e/ou reposigao, sempre que necessario;

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

HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competéncias Técnico/operacionais
e  Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informacoes exigida para receber ¢/ou comunicar e
compartilhar informagoes, conhecimentos e mensagens verbais e/ou escritas
Capacidade de analise critica
Lideranga ¢ habilidade para conduzir situagoes problema e tomar decisoes de forma assertiva ¢ eficaz

Visao sistémica, organizagao ¢ planejamento
®  Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade
Competéncias Relacionais
e  Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética ¢ respeito
Equilibrio emocional ¢ autocontrole sobre a agressividade ¢ impulsividade
Capacidade de trabalhar em equipe
Capacidade de argumentagao ¢ negociagao
Capacidade para gerenciar conflitos ¢ mudancas
Integridade, coeréncia ¢ confiabilidade

Emitido em: Substitui a de: | Assinatura: i
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ITABIRITO Plano de Cargos e Vencimentos

Quadros de Especifica¢ido de Classes

DENOMINAGCAO PRINCIPAL: SIMBOLO DE CODIGO:
SECRETARIO MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO VENCIMENTO
Subsidio
DESCRICAO SUMARIA

Executar atividades de assessoramento ao Prefeito em sua especialidade, formulando, articulando, coordenando e acompanhando
politicas publicas voltadas para o Municipio, disponibilizando dados e informagdes de interesse publico, no ambito das atividades
executadas pela Secretaria para a populagio.

13.
14.
15.
16.

17.

18.
19.

DESCRICAO DETALHADA
Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, servicos e informagdes geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo o sigilo sobre assuntos relacionados as atividades que desenvolve;
Gerenciar a equipe sob sua responsabilidade, delegando tarefas, definindo prioridades e orientando tecnicamente, a fim de
cumprir com as atividades planejadas;
Gerenciar o processo de abertura de licitagio da Secretaria, participando da definicio dos critérios técnicos em conformidade com
exigéncias financeiras ¢ de qualidade;
Dar suporte as demais Secretarias ¢ ao Prefeito no que se refere aos assuntos da Secretaria Municipal de Planejamento;
Responder pela elaboragio do Plano Plurianual - PPA da Prefeitura;
Responder pela elaboragao da Lei Organica da Assisténcia Social - LOAS e Let de Diretrizes Or¢amentirias - LDO, efetuando
or¢amento anual;
Acompanhar a execu¢io do orcamento nas Secretarias, visando verificar a conformidade com o planejado;
Buscar recursos no Governo e iniciativas privadas, visando a realiza¢io de programas dentro do Municipio;
Efetuar o planejamento politico para liberagio de verbas;
Responder pelo relacionamento com empresas alocadas no Municipio, a fim de manter um relacionamento de cordialidade,
respeitando os direitos de cada um, considerando acordos firmados;
Desenvolver plano de trabalho em parceria com Secretarias para utilizagio dos recursos captados;
Responder pela aprovagio dos projetos pelo Sistema Integrado de Convénios - SICONV e demais programas de acordo com a
Secretaria envolvida;
Garantir a entrega de documentacio para aprovagio de recurso;
Garantir que as certidoes estejam atualizadas, a fim de evitar atrasos que impliquem em cancelamentos de recursos;
Implantar novas agoes ¢ estratégias para a Secretaria;
Interagir coma as demais Secretarias ¢/ou representantes da unidade, participando de reunides, visando elaborar planejamento
estratégico e orgamento para atendimento ao planejamento anual, mediante adequada previsio de gastos com material, mio de
obra e servigos, para validagio, bem como coordenar a realizagio de previsdes orcamentarias de longo prazo;
Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a area de atuagdo, apresentando e 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;
Assegurar a conservacao dos bens patrimoniais, solicitando manutencao, reparo e/ou reposi¢io, sempre que necessario;
Executar outras atividades correlatas, 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 informacdes, conhecimentos ¢ mensagens verbais e¢/ou escritas

Capacidade de analise critica

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

Visao sistémica, organizagao c¢ planejamento

®  Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade

Competéncias Relacionais

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

Capacidade de argumentagio ¢ negociagiao

Capacidade para gerenciar conflitos ¢ mudangas

Integridade, coeréncia ¢ confiabilidade

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

DENOM’INAQAO PRINCIPAL: SIMBOLO DE CODIGO:
SECRETARIO MUNICIPAL DE SAUDE VENCIMENTO
Subsidio

DESCRICAO SUMARIA

Executar atividades de assessoramento ao Prefeito em sua especialidade, formulando, articulando, coordenando ¢ acompanhando
politicas publicas voltadas para o Municipio, disponibilizando dados ¢ informagdes de interesse publico, no ambito das atividades
executadas pela Secretaria para a populagio.

DESCRICAO DETALHADA

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

2. Gerenciar a equipe sob sua responsabilidade, delegando tarefas e prioridades, a fim de cumprir com as atividades plancjadas;

3. Gerenciar o processo de abertura de licitagio da Secretaria, participando da defini¢io dos critérios técnicos em conformidade com
exigéncias financeiras e de qualidade;

4. Dar suporte as demais Secretarias ¢ ao Prefeito no que se refere aos assuntos da Secretaria Municipal de Satde;

5. Organizar a rede local de saide publica e administrar as unidades de assisténcia médica e odontolégica com a implementagio das
acdes e servicos de saude no territorio municipal, supervisionando a promogio dos servicos de saide prestados 2 comunidade
local;

6. Desenvolver mecanismos de controle ¢ avaliagio dos servicos de atengio bisica a satde e prestar apoio técnico na organizagio de
agoes de atendimento basico;

7. Prestar suporte técnico e administrativo ao conselho Municipal de Saide, bem como assessora-lo no diagnostico das necessidades
da populagio, estimulando o seu bom funcionamento e criando mecanismos para sua avaliagio permanente;

8. Elaborar e avaliar as politicas de média ¢ alta complexidade, ambulatorial e hospitalar do SUS, Urgéncia ¢ Emergéncia ¢ Atengio
hospitalar;

9. Articular, entre outros, os programas de Satide Mental da Mulher, do Trabalhador, do Jovem e Adolescente, da Crianca, do Idoso,
do Penitenciario, dos Portadores de Defici¢ncia, de Trauma e Violéncia, orientando os profissionais na execugio dos mesmos;

10. Elaborar a politica de regulagio assistencial, avaliando a prestagio de servigos assistenciais, definindo os critérios para a
padronizagio das técnicas e procedimentos relativos as areas de controle e avaliagio, além de manter ¢ atualizar um cadastro de
estabelecimentos de saude;

11. Encontrar solugdes para uma politica de Educagio Permanente em satide garantindo uma oferta cfetiva e significativa de cursos
de formagao técnica, de qualificagio e de especializagio para o conjunto dos profissionais da satide e para diferentes segmentos da
populagio;

12, Coordenar a politica, as estratégias e mecanismos de fortalecimento da gestio do SUS, considerando a articulagio com os diversos
setores relacionados com os determinantes da saide e a utilizagio da informagio de interesse da drea pela sociedade;

13. Reforgar, fortalecer, ampliar as a¢des de Vigilancia Epidemioldgica, entre as quais estio incluidos os Programas Nacionais de
Combate a Dengue, 2 Maldria e outras doencas transmitidas por vetores;

14. Reunir todas as a¢des de prevengio e controle de doengas na mesma estrutura, possibilitando uma abordagem mais integrada ¢
mais eficaz;

15. Supervisionar a organizagio dos bancos de dados sobre as condigdes de saide da populagio, com informagdes bioestatisticas ¢
epidemiologicas;

16. Articular com os ()rgﬁos Puablicos Municipais, Estaduais e Federais, visando alcangar a melhor integragio possivel de recursos ¢
métodos de trabalho em favor da consecugio racionalizada dos objetivos de saide;

17. Planejar e coordenar nos niveis ambulatorial e hospitalar as atividades de atencio a saude médicas e odontoldgicas, de controle de
zoonoses, de vigilancia epidemioldgica e de fiscalizacio e vigilincia sanitaria, de vigilincia ambiental, de saide do trabalhador, de
controle, avaliagio e regulagio da rede contratada e conveniada do SUS, articulando-se com os outros niveis de gestio do SUS
para as atividades integradas de atengio e gestio da saide no Municipio, bem como propor ¢ elaborar normas no seu nivel de
gestao sobre essas atividades;

18. Elaborar em articulagio com a Assessoria de Planejamento, planos programas ¢ projetos relacionados com a saude,
responsabilizando-se por sua execugio, controle e avaliacio;

19. Promover a integracio dos recursos e das agdes de saide com as demais instituicdes e esferas de governo no ambito do
Municipio, bem como com instituigdes de ensino e pesquisa nacionais e estrangeiras;

20. Participar da atualizagio de leis, decretos e portarias relativas ao controle da fiscalizagio e manutengio da Saide Publica no ambito
do Municipio;

21.  Organizar ¢ executar a distribui¢io de medicamentos a populagio segundo os critérios definidos no planejamento municipal;

22. Interagir coma as demais Secretarias e/ou representantes da unidade, participando de reunides, visando claborar planejamento
estratégico e or¢amento para atendimento ao planejamento anual, mediante adequada previsio de gastos com material, mio de
obra e servicos, para validagao, bem como coordenar a realizagio de previsdes orgamentarias de longo prazo;

23.  Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a area de atuagio, apresentando ¢ discutindo problemas e irregularidades, bem
como implantar melhorias de acordo com as necessidades da area, visando atender as expectativas da Prefeitura, quanto aos
indices de produtividade, redugio dos custos e maximizagio dos resultados;

24.  Assegurar a conservagao dos bens patrimoniais, solicitando manutengio, reparo e/ou reposicao, sempre que necessario;

25. Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

Emitido em: Substitui a de: | Assinatura: "
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TABIRITO Plano de Cargos e Vencimentos

Quadros de Especifica¢iao de Classes

HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competéncias Técnico/operacionais
®  Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informacdes exigida para receber ¢/ou comunicar e
compartilhar informacdes, conhecimentos e mensagens verbais e/ou escritas
e  Capacidade de andlise critica, visdo sistémica, organizagio ¢ planejamento
e Lideranga c habilidade para conduzir situagdes problema e tomar decisdes de forma assertiva e eficaz
®  Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade
Competéncias Relacionais
e Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética e respeito
¢  Equilibrio emocional ¢ autocontrole sobre a agressividade ¢ impulsividade
e Capacidade de trabalhar em equipe, argumentar, negociar e gerenciar conflitos ¢ mudangcas
e  Integridade, coeréncia ¢ confiabilidade

Emitido em: Substitui a de: | Assinatura:
28/09/2015 16/09/2014
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n ITABIRITO Plano de Cargos e Vencimentos

— Quadros de Especifica¢io de Classes
DENOMINAGAO PRINCIPAL: ] SIMBOLODE | CODIGO:
SECRETARIO MUNICIPAL DE SEGURANGA E TRANSITO VENCIMENTO

Subsidio

DESCRICAO SUMARIA

Executar atividades de assessoramento ao Prefeito em sua especialidade, formulando, articulando, coordenando e acompanhando
politicas piblicas voltadas para o Municipio, disponibilizando dados e informagdes de interesse publico, no dmbito das atividades
executadas pela Secretaria para a populagio.

Hoven

i

10.
11.

13.
14.

DESCRICAO DETALHADA
Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, servicos ¢ informagdes geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo o sigilo sobre assuntos relacionados as atividades que desenvolve;
Gerenciar a equipe sob sua responsabilidade, delegando tarefas, definindo prioridades ¢ orientando tecnicamente, a fim de
cumprir com as atividades planejadas;
Gerenciar o processo de abertura de licitacio da Secretaria, participando da definicio dos critérios técnicos em conformidade com
exigéncias financeiras e de qualidade;
Dar suporte as demais Secretarias e ao Prefeito no que se refere aos assuntos da Secretaria Municipal de Seguranga ¢ ‘T'ransito;
Formular, articular, coordenar e executar as politicas publicas voltadas para anuidade de Seguranca ¢ Transito do Municipio;
Planejar, organizar, controlar e dirigir o Plano Plurianual - PPA da Secretaria, bem como a conformidade com o plancjado;
Planejar e incentivar parcerias com a iniciativa privada e publica, visando a captagio de recursos, bem como a realizacio dos
programas de Seguranca e Transito dentro do Municipio;
Planejar, acompanhar e garantir a concessio de transporte publico coletivo no Municipio;
Garantir o monitoramento e a vigilincia através das cimeras de seguranca instaladas na cidade;
Plancjar, organizar as vias de transito do Municipio, através da criagio de Estatutos e novas sinalizacdes;
Interagir com as demais Secretarias ¢/ou representantes da drea, participando de reunides, visando claborar plancjamento
estratégico e orgamento para atendimento a0 planejamento anual, mediante adequada previsio de gastos com material, mio de
obra e servigos, para validagio, bem como coordenar a realizagio de previsdes orcamentérias de longo prazo;
Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a sua drea de atuagido, 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, redu¢io dos custos e maximizagio dos resultados;
Assegurar a conservagio dos bens patrimoniais, solicitando manutencio, reparo ¢/ou reposicio, sempre que necessario;
Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Competéncias Técnico/operacionais

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

e Capacidade de analise critica

e  Lideranga ¢ habilidade para conduzir situacdes problema e tomar decisdes de forma assertiva ¢ cficaz

e  Visao sistémica, organizagao ¢ planejamento

e Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade

Competéncias Relacionais

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

Capacidade de argumentagao ¢ negociagao

Capacidade para gerenciar conflitos ¢ mudancas

Integridade, coeréncia ¢ confiabilidade

Emitido em: Substitui a de: | Assinatura: ?
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. ITABIRITO Plano de Cargos e Vencimentos
Quadros de Especificagdo de Classes

DENOMINACAO PRINCIPAL: SIMBOLO DE CODIGO:
SECRETARIO MUNICIPAL DE URBANISMO VENCIMENTO
Subsidio
DESCRICAO SUMARIA

Executar atividades de assessoramento ao Prefeito em sua especialidade, formulando, articulando, coordenando e acompanhando
politicas publicas voltadas para o Municipio, disponibilizando dados e informagdes de interesse publico, no ambito das atividades
executadas pela Secretaria para a populagio.

DESCRICAO DETALHADA

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

2. Gerenciar a equipe sob sua responsabilidade, delegando tarefas, definindo prioridades ¢ orientando tecnicamente, a fim de
cumprir com as atividades planejadas;

3. Gerenciar o processo de abertura de licitagio da Secretaria, participando da definigio dos critérios téenicos em conformidade com
exigéncias financeiras e de qualidade;

4. Dar suporte as demais Secretarias ¢ ao Prefeito no que se refere a0s assuntos da Secretaria Municipal de Urbanismo;

5. Coordenar o recebimento de solicitagdes de projetos da Prefeitura Municipal de Itabirito, como reformas, revitalizacdes,
restauragoes e construgoes, a fim de deliberar sobre as prioridades de atendimento;

6. Gerenciar ¢ coordenar tecnicamente a claboragio dos planos diretores, visando o adequado uso ¢ ocupacio do solo, em

conformidade com as leis vigentes de urbanismo;

Coordenar a liberacio de informagdes basicas ¢ alvards de construgio para a populacio em geral, de acordo com solicitacoes;

Coordenar a inspegao de obras ¢ construgdes, a fim de analisar a concordancia com o projeto aprovado, a fim de proceder a

liberagio do Habite-se e alvards de construgio;

9. Presidir o Consclho Municipal de Politica Urbana - COMPURB, promovendo discussoes ¢ fomentando deliberages referentes a
Secretaria de Urbanismo;

10.  Deliberar sobre solicitagdes de loteamentos, desmembramentos e divisdes de terrenos, de acordo com a lei vigente;

11. Garantir a implantagio do georeferenciamento, visando a adequada cartografia do Municipio;

12, Coordenar a fiscalizagdo urbanistica ¢ claborar pareceres e laudos técnicos para regularizacio de construcdes;

13. Responder pela manutengdo dos espagos puiblicos do Municipio, por meio do adequado planejamento de atividades, visando a
preservagio do patrimonio publico;

14. Responder pelas atividades de limpeza urbana, manutengio e sinalizagio de vias publicas, por meio do plancjamento das
atividades e coordenagio de sua execugio;

15.  Coordenar o atendimento a dentncias de ilegalidades, invasio de terrenos, dentre outros, intervindo de modo a garantir que scja
cumpria a lei em vigor;

00 =

16. Interagir com as demais Secretarias ¢/ou representantes da unidade, participando de reunides, visando elaborar planejamento
estratégico e orgamento para atendimento ao planejamento anual, mediante adequada previsio de gastos com material, mio de
obra e servigos, para validagio, bem como coordenar a realizagio de previsdes or¢amentarias de longo prazo;

17. Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a sua drea de atuagio, apresentando e 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, redu¢io dos custos e maximizacio dos resultados;

18.  Assegurar a conservagio dos bens patrimoniais, solicitando manutengio, reparo e/ou reposi¢io, sempre que necessario;

19. Executar outras atividades correlatas, 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 e/ou comunicar e
compartilhar informagdes, conhecimentos e mensagens verbais e/ou escritas
Capacidade de analise critica
Lideranga ¢ habilidade para conduzir situagdes problema ¢ tomar decisdes de forma assertiva e eficaz
Visdo sistémica, organizagio ¢ planejamento
e Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade
Competéncias Relacionais

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

Capacidade de argumentagao ¢ negociagao

Capacidade para gerenciar conflitos ¢ mudangas

Integridade, coeréncia ¢ confiabilidade

Emitido em: Substitui a de: | Assinatura:
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- ITABIRITO Plano de Cargos e Vencimentos

— Quadros de Especificaciao de Classes
DENOMINAGAO PRINCIPAL: SIMBOLODE | CODIGO:
SUPERINTENDENTE ADMINISTRATIVO VENCIMENTO

107

DESCRICAO SUMARIA

Assegurar o atendimento as solicitagdes de compras de materiais ¢ servigos, mediante a supervisio de seus recursos humanos ¢
materiais, em conformidade com as diretrizes preestabelecidas ¢ a0 orgamento anual da Prefeitura.

DESCRICAO DETALHADA

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

2. Analisar as solicitagbes de compras e servigos, a fim de verificar a viabilidade de compra direta ou necessidade de abertura de
licitagdo, de acordo com saldo limite definido, a fim de dar inicio ao processo;

3. Assegurar a qualidade das compras adquiridas pela Secretaria, mediante reclamagdes junto aos fornecedores, sobre incorregdes
apresentadas pelos produtos recebidos;

4. Responder pelo gerenciamento da qualidade dos fornecedores, avaliando a capacidade de fornecimento, cumprimento de prazos,
pregos e qualidade do material /servicos fornecidos;

5. Orientar a equipe de compras, nos critérios a serem observados sobre qualidade do produto, precos, prazos de pagamento ¢ de
entrega, visando garantir a aquisi¢io de itens, compatibilizando qualidade e custo;

6. Desenvolver fornecedores, visando gerar concorréncia para garantir melhores negociagoes;

7. Elaborar justificativas de escolha de fornecedores, registrando em documentos os critérios utilizados para a decisio, a fim de
salvaguardar a Secretaria em casos de investigagao;

8.  Garantir o cumprimento dos tramites legais do processo de compra, autorizando empenhos, assegurando o recebimento da nota
fiscal de acordo com empenho prévio, a fim de encaminhar documentos para as unidades responsaveis pelo pagamento;

9. Acompanhar a entrega dos servicos e/ou mercadoria no almoxarifado central, orientando o controle interno de qualidade,
acondicionamento, distribui¢iao, bem como solicitar troca e/ou reposi¢io, sempre que necessario;

10.  Responder pelo processo de licitagdo, recebendo solicitagio ¢ definindo prioridades, a fim de eleger a modalidade a ser utilizada e
acompanhar todas as etapas até a selegio do prestador de servico, de acordo com exigéncias e necessidade da Prefeitura;

11, Realizar reunides com a equipe, solucionando pendéncias e alinhando agdes, visando garantir a adequada conclusio das atividades
sob sua responsabilidade;

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

13.  Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a sua area de atuagao, apresentando e discutindo problemas e irregularidades,
bem como implantar melhorias de acordo com as necessidades da area, visando atender as expectativas da Prefeitura, quanto aos
indices de produtividade, redugio dos custos e maximizagio dos resultados;

14.  Assegurar a conservagio dos bens patrimoniais, solicitando manutencio, reparo e/ou reposicio, sempre que necessario;

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

REQUISITOS DESEJAVEIS
Ensino Superior Completo.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Competéncias Técnico/operacionais

e Trabalhar com autonomia e iniciativa

e Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informagdes exigida para receber ¢/ou comunicar e
compartilhar informacoes, conhecimentos ¢ mensagens verbais ¢/ou escritas
Capacidade de analise critica, responsabilidade e persisténcia
Lideranga ¢ habilidade para conduzir situacoes problema ¢ tomar decisoes de forma assertiva ¢ eficaz
Visao sistémica, organizag¢ao ¢ planejamento
Proatividade, cooperagao ¢ comprometimento

e  Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade
Competéncias Relacionais

e Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética e respeito

e  Equilibrio emocional ¢ autocontrole sobre a agressividade ¢ impulsividade
e  Capacidade de trabalhar em equipe, argumentar, negociar, gerenciar conflitos ¢ mudangas
e  Paciéncia, flexibilidade ¢ discri¢ao

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

o
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ITABIRITO Plano de Cargos e Vencimentos
Quadros de Especificagdo de Classes

DENOMINACAO PRINCIPAL: SIMBOLO DE CODIGO:
SUPERINTENDENTE DE OBRAS VENCIMENTO
107
DESCRICAO SUMARIA

Responder pelo planejamento, acompanhamento e orientacio técnica dos servicos de engenharia das Secretarias Municipais, garantindo
0 adequado suprimento de mio de obra e materiais para a execugio das atividades, em conformidade com exigéncias técnicas, de
qualidade e orcamentarias.

DESCRICAO DETALHADA

1. Responder pela qualidade, confiabilidade ¢ desempenho dos recursos, servigos e informagdes geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo o sigilo sobre assuntos relacionados s atividades que desenvolve;

2. Supervisionar os contratos de prestacio de servico e fornecimento de materiais da Seccretaria, realizando medicoes e
inspecionando a qualidade dos servigos;

3. Apoiar o Secretirio na elaboragio do plancjamento das atividades da Secretaria, definindo quantidade de materiais ¢ mio de obra,
dimensionando equipes e acompanhando a produtividade, visando cumprir com cronograma preestabelecido;

4. Supervisionar a abertura dos processos de licitagio, definindo especificagdes técnicas para os editais ¢ avaliando os requisitos em
empresas concorrentes, em conformidade com as exigéncias de qualidade, orcamentaria ¢ técnica da Secretaria;

5. Prestar suporte técnico as demais Secretarias na elaboragio de laudos, projetos, orgamentos, fiscalizaces e demais especificagoes
técnicas referentes a engenharia, de acordo com necessidade e solicitagio;

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

7. Assegurar a conservagio dos bens patrimoniais, solicitando manutengio, reparo e/ou reposigio, sempre que necessario;

8. Eixecutar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

REQUISITOS DESEJAVEIS
Ensino Superior Completo.

HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competéncias Técnico/operacionais
e Trabalhar com autonomia e iniciativa

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

e  Capacidade de analise critica, responsabilidade e persisténcia

e Lideranga c habilidade para conduzir situagdes problema e tomar decisdes de forma assertiva e eficaz
e Visdo sistémica, organizagio ¢ planejamento

L]

Proatividade, cooperagio ¢ comprometimento
®  Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade
Competéncias Relacionais
e Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética e respeito
e  Equilibrio emocional ¢ autocontrole sobre a agressividade e impulsividade
e  Capacidade de trabalhar em equipe, argumentar, negociar, gerenciar conflitos ¢ mudancas
®  Paciéncia, flexibilidade ¢ discrigao

CAPACITACAO
Treinamento Introdutério.
Conhecimentos teorico-praticos adquiridos em capacitagio dirigidos para a execucio de tarefas especificas proprias da drea publica
relacionadas as atividades pelas quais é responsavel.

Emitido em: Substitui a de: | Assinatura:
28/09/2015 16/09/2014
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TABIRITO Plano de Cargos e Vencimentos |
Quadros de Especificagdo de Classes |

DENOMINACAO PRINCII’AL: SIMBOLO DE CODIGO:
SUPERINTENDENTE DE SAUDE VENCIMENTO
107
DESCRICAO SUMARIA

Promover estudos, propor e implementar novos processos de trabalho ¢ linhas de acio para o permanente aprimoramento das
atividades de satide, em consonincia com as dirctrizes estabelecidas pela Prefeitura.

DESCRICAO DETALHADA
1. Dirigir as atividades relativas a concepcio e implementacio de sadde, buscando otimizar os recursos materiais ¢ humanos da
Prefeitura, em vista da satisfacio de sua missio;
Gerir a elaboracio do Plano de Trabalho ¢ orcamento de sua drea de atuacio, observando as diretrizes estratégicas da Prefeitura,
bem como acompanhar a sua execucio, recomendando os AJUSLES NECEssarios;
3. Deadir, no limite de sua responsabilidade, sobre matéria atinente a sua drea de competéncia, inclusive visando ou assinando o
respectivo expediente, de conformidade com as normas aprovadas;
4. Opinar sobre assuntos referentes a sua drea de competéncia, buscando subsidios junto a outras areas, sempre que necessari
submetendo a consideracio da lideranca imediata;

o

5. Dirigir a elaboracio e controlar o cumprimento dos Planos ¢ Programas de Trabalho no seu nivel de competéncia;
6. Prestar contas e cientificar a lideranga imediata do cumprimento de suas determinacoes do andamento dos servicos;
7. Controlar, acompanhar ¢ avaliar os trabalhos levados a efeito no sentido de majorar os resultados da Prefeitura;

8. Cumprir e fazer cumprir na esfera de sua competéncia os regulamentos, politicas e normas internas em vigor;

9. Apresentar relatorios periddicos das atividades das dreas sob sua responsabilidade;

10.  Contribuir para o fortalecimento da marca da Prefeitura, mediante prestacao de servicos afetos a sua drea;

11, Plancjar ¢ dirigir os trabalhos que visem a formulacio de diretrizes ¢ politicas, abrangendo as diversas areas da Prefeitura;

12, Assessorar as liderancas nos assuntos referentes a sua drea;

13. Participar de reunides, estudos e grupos de trabalho que atuem no plancjamento, acompanhamento e avaliagio das atividades
desenvolvidas pela Prefeitura;

14. Monttorar com plena observancia e cumprimento dos principios ¢ normas da Prefeitura, através do acompanhamento com as
demais liderancas, tomando as providéncias necessdrias;

15, Dirigir e analisar os procedimentos existentes nas areas sob sua responsabilidade, visando a sua padronizagio ¢ formalizacio em
procedimentos escritos, para utilizagio da equipe;

16. Identificar deficicncias em processos, sistemas ¢ tarefas, promovendo a conscientizagio das pessoas ¢ 4
envolvidas, visando o seu engajamento na busca de solu¢des ¢ implantacio das acdes corretivas;

17. Representar, quando necessario, a Prefeitura em 6rgios internos ¢ externos, publicos ¢ privados, dentro de sua drea de atuacio,
no encaminhamento e soluciio de questdes relativas aos interesses da Prefeitura;

18.  Elaborar, executar ¢ monitorar o plano orcamentario anual da Prefeitura na sua drea de atuacio;

as dirctamente

19, Analisar os processos inerentes a sua arca de atuagio, propondo ¢ implantando melhorias para a maximizacio dos resultados;

20. Responder pela qualidade, confiabilidade ¢ desempenho dos recursos, servicos ¢ informagdes geradas pela drea sob sua
responsabilidade;

21. Manter-se atualizado quanto a novos procedimentos ¢ processos inerentes a sua area de atuacio;

22.  Executar outras atividades correlatas, quando solicitado.

REQUISITOS DESEJAVEIS

Ensino Superior Completo.

HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competéncias Técnico/operacionais
e ‘Trabalhar com autonomia e iniciativa
e Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informacoes exigida para receber ¢/ou comunicar e
compartilhar informagoes, conhecimentos ¢ mensagens verbais e/ou escritas
e  Capacidade de analise critica, responsabilidade e persisténcia
*  Lideranga ¢ habilidade para conduzir situacoes problema ¢ tomar decisdes de forma assertiva e eficaz
e Visao sistémica, organizagao ¢ planejamento
e  Proatividade, cooperagao ¢ comprometimento
®  Autoconhecimento, resiliéncia ¢ 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, gerenciar conflitos ¢ mudancas
®  Paciéncia, flexibilidade ¢ discri¢iao

Emitido em: Substitut a de: | Assinatura:
28/09/2015 16/09/2014
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Treinamento Introdutorio.

CAPACITAGCAO

Conhecimentos tedrico-praticos adquiridos em capacitacio dirigidos para a execucao de tarefas especificas proprias da drea publica
relacionadas as atividades pelas quais ¢ responsavel.
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ITABIRITO Plano de Cargos e Vencimentos
Quadros de Especifica¢ido de Classes

DENOMINACAO PRINCIPAL: DENOMINACAO COMPLEMENTAR: SIMBOLO DE | CODIGO:
SUPERVISOR DE SERVICO DE SAUDE VENCIMENTO
60
DESCRICAO SUMARIA

Supervisionar as atividades administrativas, abrangendo as dreas de pessoal, manutencio, agendamento, almoxarifado, compras,

seguranga visando contribuir para o alcance dos resultados desejados pelo Setor.

RN

=

10.
11,
12,
13.

15.
16.
1%
18.

19.
20.

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

Executar acdes inerentes a fungao, as definidas em regulamentos e as que lhe forem determinadas por instincia superior;
Acompanhar ¢ executar normas ¢ rotinas administrativas do servico de saude;

Zelar pela organizacio administrativa da unidade de sadde;

Delegar funcoes para o bom funcionamento dos setores administrativos da unidade de satde;

Aperfeicoar normas e métodos de trabalho;

Supervisionar os trabalhos realizados pelos auxiliares administrativos, recepcionistas, telefonistas, digitadores, porteiros, vigias ¢
auxiliares de servicos gerais;

Realizar levantamento ¢ inventarios do patrimonio de cada unidade de saide, monitorar recebimento, baixa e remanejamento de
equipamentos imobilidrios pertencentes ao patrimonio de cada unidade de sadde;

Elaborar relatorios e correspondéncias bem como controlar o fluxo de documentos e formularios utilizados na organizacio;
Atender ao publico referente a criticas, sugestoes e elogios relativos aos servicos/atendimentos;

Realizar reunides em equipe facilitando o relacionamento interpessoal ¢ aprimoramento do servico;

Controlar junto a coordenacio téenica os servicos de transporte conforme a escala disponibilizada para a unidade de saude;
Exercer atividades de acompanhamento de recursos humanos realizando o monitoramento da frequencia ao trabalho,
cumprimento de carga horiria, agendamento de férias, acompanhamento de licencas,
regulamentagdes pertinentes ¢ por decisoes superiores, para atender as determinacoes legais:
Elaborar ¢ controlar os mapas de consumo de materiais ¢ insumos necessarios ao funcionamento da unidade, bem como o
planejamento de reposicio de estoque e compra de materiais;

Responsabilizar-se pelo recebimento ¢ conferéncia dos materiais recebidos na unidade de trabalho;

Auxiliar o superior imediato na elaboragio da listagem de materiais necessartos para a realizacio dos processos licitatorios da area;
Responsabilizat-se pelo gerenciamento dos conflitos internos dentro da unidade;

dentre outros, orientando-se pelas

Zelar pelo patrimonio e manter o pleno funcionamento dos equipamentos do sctor, bem como da estrutura fisica da unidade de
saude (rede eldtrica, hidraulica, dentre outras);

Acompanhar visita da assisténcia téenica, visando reparos ¢ manutencoes nos aparelhos das unidades:

\poiar o superior imediato em assuntos inerentes a area de atuacio, apresentando e 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 resultados;

Assegurar a conservagio dos bens patrimontais, solicitando manutencio, reparo ¢/ou reposicao, sempre que necessario;

Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

REQUISITOS DESEJAVEIS

Ensino Superior Completo.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Competéncias Técnico/operacionais

e [rabalhar com autonomia e iniciativa

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

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

e  Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade

Competéncias Relacionais

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

e Capacidade de trabalhar em equipe

e  Paciéncia, flexibilidade ¢ discri¢ao

CAPACITACAO

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

Emitido em: Substitut a de: | Assinatura:
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— Manual de Organizacao
ITABIRITO Plano de Cargos e Vencimentos

Quadros de Especifica¢ao de Classes

DENOMINACAO PRINCIPAL: DENOMINACAO SIMBOLO DE CODIGO:
SUPERVISOR DE SETOR COMPLEMENTAR: VENCIMENTO
60

DESCRICAO SUMARIA
Supervisionar as atividades das diversas unidades da Prefeitura, organizando e 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 e informacoes geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo o sigilo sobre assuntos relacionados as atividades;
2. Gerenciar a equipe de trabalho subordinada, orientando procedimentos e determinando acdes a serem executadas;
Controlar a qualidade dos servicos prestados pela drea sob sua responsabilidade, tomando providéncias para a correcio imediata
de falhas que forem identificadas;

4. Atender aos clientes internos e externos em assuntos relativos as atividades pelas quais ¢ responsavel;

5. Elaborar documentos, relatorios, mapas e indicadores relativos as atividades da drea;

6. Zclar pela conservagio dos bens patrimoniais, solicitando manutencio, reparo ¢/ou reposicio, sempre que necessario:

7. Apotar o superior imediato em assuntos inerentes a sua drea de atuacio, apresentando problemas e irregularidades, a fim de

subsidiar a definicao de procedimentos ¢ acoes a serem adotadas;
8. Lxecutar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

REQUISITOS DESEJAVEIS
Ensino Técnico Completo.

HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competéncias Técnico/operacionais
e Trabalhar com iniciativa
e C(Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informacoes exigida para receber ¢/ou comunicar e
compartilhar informagoes, conhecimentos ¢ mensagens verbais ¢/ou escritas
e  Capacidade de aprendizagem c investimento no desenvolvimento pessoal ¢ profissional
e Utilizar a criatividade para melhorar a qualidade do trabalho
e Visao sistémica, organizagao ¢ planejamento
e  Proatividade, cooperagdo ¢ comprometimento
®  Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade
Competéncias Relacionais
e (Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ¢tica e respeito
e  Equilibrio emocional ¢ autocontrole sobre a agressividade ¢ impulsividade
e  Capacidade de trabalhar em equipe
e Integridade, coeréncia ¢ confiabilidade
e  Paciéncia, flexibilidade ¢ discri¢ao

CAPACITAGCAO
Treinamento Introdutorio.
Conhecimentos tedrico-praticos adquiridos em capacitagio dirigidos para a execucio de tarefas proprias da area publica e relativas as
atividades especificas pelas quais ¢ responsavel.

Emitido em: Substitui a de: | Assinatura:
28/09/2015 16/09/2014
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- ITABIRITO Plano de Cargos e Vencimentos
Quadros de Especificacdo de Classes

DENOMINACAO PRINCIPAL: DENOMINACAO SIMBOLO DE CODIGO:
VICE-DIRETOR ESCOLAR COMPLEMENTAR: VENCIMENTO
50

DESCRICAO SUMARIA
Assessorar o Diretor no gerenciamento do funcionamento da Unidade Escolar, compartilhando a execucio das tarefas que lhe sio
inerentes, bem como zelar pelo cumprimento da legislacao ¢ normas educacionais.

DESCRICAO DETALHADA
1. Responder pela qualidade, confiabilidade ¢ desempenho dos recursos, servigos e informacoes geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo o sigilo sobre assuntos relacionados as atividades que desenvolve;

2. Substituir o Dirctor em sua falta e nos seus impedimentos eventuais;

3. Exercer as atividades de apoio administrativo-financeiro, de acordo com necessidade da unidade;

4. Acompanhar o desenvolvimento das tarefas de Secretaria Escolar ¢ do pessoal de apoio;

5. Controlar a frequéncia do pessoal docente ¢ téenico-administrativo, encaminhando relatorio ao superior imediato para as

providéncias necessarias;

6. Zelar pela manutengio ¢ limpeza do estabelecimento no seu turno;

7. Supervisionar e controlar os servicos de distribuicio de verbas do Fundo Nacional de Desenvolvimento da Educacio - FNDIL

8. Supervisionar os recursos relacionados a venda de alimentos dentro da escola;

9. Elaborar, analisar e confeccionar os avisos, circulares, convites internos e externos da escola;

10.  Comunicar ao Consclho Tutelar da cidade a respeito de faltas ¢ abandonos dos alunos registrados na escola;

11.  Efetuar as intervengoes disciplinares como lavratura de termos, adverténcias ¢ suspensoes, assim como comunicar a0s pais sobre
comportamento dos alunos;

12, Auxiliar na montagem de aparclhagem de som, DVD, tela interativa, dentre outros, a fim de propiciar o adequado funcionamento
dos mesmos:

13. Organizar, plancjar ¢ executar atividades escolares internas e externas;

14.  Dar suporte ao atendimento pedagogico dos alunos, bem como em demais demandas, de acordo com necessidade ¢ solicitacio:

5. Apotar o superior imediato em assuntos inerentes a 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 e maximizagio dos resultados;

16.  Assegurar a conservagio dos bens patrimoniais, solicitando manutencio, reparo e/ou reposigio, sempre que necessario;

Iixecutar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

REQUISITOS DESEJAVEIS

Ensino 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 informacoes exigida para receber ¢/ou comunicar e
compartilhar informacdes, conhecimentos ¢ mensagens verbais ¢/ou escritas
e Capacidade de andlise critica, responsabilidade e persisténcia
e Lideranga c habilidade para conduzir situacdes problema ¢ tomar decisoes de forma assertiva e eficaz
e Visao sistémica, organizagao ¢ planejamento
e Proatividade, cooperagao ¢ comprometimento
e Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade
Competéncias Relacionais
e Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ¢tica e respeito
e Equilibrio emocional ¢ autocontrole sobre a agressividade ¢ impulsividade
e Capacidade de trabalhar em equipe, argumentar, negociar, gerenciar conflitos ¢ mudancas
e Paciéncia, flexibilidade ¢ discrigao

CAPACITACAO
Treinamento Introdutdrio.
Conhecimentos tedrico-praticos adquiridos em capacitagio dirigidos para a exccugio de tarefas especificas proprias da area publica
relacionadas as atividades pelas quais ¢ responsavel.

Emitido em: Substitui a de: | Assinatura:
28/09/2015 16/09/2014
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Manual de Organizacao

Plano de Cargos e Vencimentos
Especificacdo de Classes

DENOMINACAO PRINCIPAL: DENOMINACAO FAIXA DE CODIGO:
ADMINISTRADOR DE EMPRESAS | COMPLEMENTAR: YENCIMENTOS
Inicial: | Final:
78 108

DESCRICAO SUMARIA
Planejar, organizar, controlar ¢ implantar servicos téenico-administrativos, programas e projetos, promovendo estudos ¢ controle
de desempenho organizacional, responsabilizando-se pelas atividades administrativas, de pessoal, de material ¢ financeira,
estabelecendo principios, normas ¢ fungdes, para assegurar a correta aplicacio, produtividade ¢ eficicia nas atividades relativas a
unidade em que seu cargo esta lotado.

DESCRICAO DETALHADA
1. Responder pela qualidade, confiabilidade ¢ desempenho dos recursos, servicos e informacoes geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo sigilo sobre assuntos confidenciais relacionados as atividades que desenvolve;
Conhecer a politica da Instituigio ¢ contribuir para o bom andamento das atividades em geral, participando de reunides,
cursos ¢ treinamentos;
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3. Conhecer os objetivos da unidade a que estd vinculado ¢ cumprir os procedimentos que The forem delegados;
4. Contribuir para a concretizagio do plancjamento das atividades da unidade onde estd lotado, especialmente no que se refere as
acoes vinculadas a sua drea de atuacio;

5. Analisar as caracteristicas de atividades, os recursos disponiveis ¢ a rotina dos servicos, colhendo informacoes em documentos,

junto ao pessoal ou por outro meio para avaliar, estabelecer ou alterar praticas administrativs

6. Istudar e propor métodos que conduzam a simplificacdo ¢ racionalizacio dos servicos ¢ respectivos planos de aplicacio,
utilizando organogramas, fluxogramas ¢ outros recursos, para operacionalizar os referidos servicos;

7. Analisar os resultados de implantacio dos novos métodos, efetuando comparacdes entre as metas programadas ¢ os resultados

atingidos, para corrigir distorgdes, avaliar desempenhos e elaborar novos planejamentos para o servico administrativo;

8. Determinar a mctodologia a ser utilizada nos servicos ligados a analise, classificacio ¢ avaliacio de cargos, redigindo as
instrucoes necessarias para implantar ¢/ou aperfeicoar o sistema:

9. Preparar estudos pertinentes ¢ recrutamento, sclegio, treinamento, promocio ¢ demais aspectos da gestio de pessoas,
utilizando seus conhecimentos téenicos ¢ compilando dados, para definir metodologia, formularios e instrugoes a serem
utilizadas;

10.  Acompanhar o desenvolvimento da estrutura administrativa da organizacao, verificando o funcionamento de suas unidades
segundo regimentos e regulamentos vigentes, para propor e efetivar sugestoes;

11. Participar da claboracio e revisido das politicas de pessoal, apotando no levantamento de informacdes, tabulacio de dados,
claboracio de relatorios gerenciais, visando contribuir para a melhoria dos processos;

12, Analisar e elaborar diversos relatorios, bem como disponibilizar os mesmos para superior imediato, para tomadas de
decisoes;

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

14.  Asscgurar a conservacio dos bens patrimoniais, solicitando reparo e/ ou reposicio, sempre que necessario;

Iixecutar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.
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REQUISITOS DESEJAVEIS

Graduagio em Administracio de Empresas com registro no Conselho Regional de Administracio.

HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competéncias Técnico/operacionais
e Trabalhar com autonomia e iniciativa
e Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informacoes exigida para receber ¢/ou comunicar e
compartilhar informacoes, conhecimentos ¢ mensagens verbais ¢/ou escritas
e Capacidade de aprendizagem c investimento no desenvolvimento pessoal ¢ profissional
e Capacidade de analise critica, autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade
e  Lideranga e habilidade para conduzir situagoes problema e tomar decisoes de forma assertiva ¢ eficaz
e Visao sistémica, organizagido ¢ planejamento
Competéncias Relacionais
e Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ¢tica € respeito
e Capacidade de trabalhar em equipe, paciéncia, flexibilidade ¢ discri¢ao
e Capacidade de argumentagao ¢ negociagiao

CAPACITACAO
Treinamento Introdutério.
Conhecimentos teorico-praticos adquiridos em capacitacio dirigidos para a exccucio de tarefas especificas proprias da drea publica
e relativas a arca de atuacio.

Emitido em: Substitut a de: Assinatura:
28/09/2015 16/09/2014
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Plano de Cargos e Vencimentos

R e ~
Especifica¢iao de Classes
DENOMINACAO PRINCIPAL: [ DENOMINACAO COMPLEMENTAR: FAIXADE | CODIGO:
ADVOGADO VENCIMENTOS
Inicial: | Final:
78 108

DESCRIQAO SUMARIA
Representar a Prefeitura, em juizo ou fora dele, nas agdes em que for autora, ré ou interessada, acompanhando o andamento do
processo, prestando assisténcia juridica, apresentando recursos em qualquer instancia, comparecendo as audiéncias em outros atos,
para defender direitos ou interess

S.

DESCRICAO DETALHADA
1. Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, servicos ¢ informacoes geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo sigilo sobre assuntos confidenciais relacionados as atividades que desenvolve;
Fstudar a matéria juridica ¢ de outra natureza, consultando codigos, leis, jurisprudéncia e outros documentos, para adequar os
fatos a legislacio aplicavel:

o

ssoas ¢ tomando

3. Complementar ou apurar as informagdes levantadas, inquirindo o cliente, as testemunhas ¢ outras pe
medidas, para obter os elementos necessarios a defesa ou acusacio;

4. Preparar a defesa ou acusacio, arrolando ¢ correlacionando os fatos e aplicando o procedimento adequado, para apresenta-lo
em juizo;

5. Acompanhar o processo em todas as suas fases, requerendo seu andamento através de peticoes especificas, para garantir scu
tramite legal até a decisao final;

6. Representar a Prefeitura em juizo, comparecendo as audiéncias ¢ tomando sua defesa, para pleitear uma decisao favoravel;

7. Redigir ou eclaborar documentos juridicos, pronunciamentos, minutas ¢ informagdes sobre questdes de narureza
administrativa, fiscal, comercial, trabalhista, ou outras aplicando a legislacio, forma ¢ terminologia adequadas ao assunto em
questio, para utiliza-los na defesa da Prefeitura;

8. Orientar a Prefeitura com relagio aos seus dircitos ¢ obrigacoes legais;

9. Emitir parecer juridico sobre matéria de sua competéncia;

10, Prestar servicos de consultoria juridica;

Apoiar o superior imediato em assuntos increntes a sua arca de atuagdo, apresentando ¢ discutindo problemas e
irregularidades, bem como implantar melhorias de acordo com as necessidades da unidade de trabalho, visando atender as
expectativas da Prefeitura, quanto aos indices de produtividade, reducao dos custos ¢ maximizagio dos resultados;

Assegurar a conservacao dos bens patrimontais, solicitando reparo ¢/ou reposicio, sempre que necessario;

Iixecutar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.
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REQUISITOS DESEJAVEIS

Graduacio em Direito com registro na Ordem dos Advogados do Brasil.

HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competéncias Técnico/operacionais
e Trabalhar com autonomia e iniciativa
e Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informagdes exigida para receber ¢/ou comunicar e
compartilhar informacoes, conhecimentos ¢ mensagens verbais ¢/ou escritas
e Capacidade de aprendizagem c investimento no desenvolvimento pessoal e profissional
e Capacidade de andlise critica, autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade
. Lideranga ¢ habilidade para conduzir situacoes problema e tomar decisdes de forma assertiva e eficaz
e Visao sistémica, organizagao ¢ planejamento
Competéncias Relacionais
e Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com Ctica e respeito
e Capacidade de trabalhar em equipe, paciéncia, flexibilidade ¢ discrigao
e Capacidade de argumentagio ¢ negociagao

CAPACITACAO
Treinamento Introdutorio.
Conhecimentos tedrico-praticos adquiridos em capacitacio dirigidos para a exccucio de tarefas especificas proprias da drea publica
e relativas a area de atuacio.

Emitido em: Substitut a de: Assinatura:
28/09/2015 16/09/2014
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Plano de Cargos e Vencimentos
Especificac¢io de Classes

DENOMINACAO PRINCIPAL: DENOMINACAO FAIXA DE CODIGO:
AGENTE DE MONITORAMENTO COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS
Inicial: Final:
19 49

DESCRICAO SUMARIA
Analisar as informacdes captadas pelas cameras de monitoramento de transito, trabalhando diretamente com os computadores que
armazenam as informagoes transmitidas ¢ respondendo a incidentes monitorados ¢/ou reportados.

DESCRI(;AO DETALHADA

14. Responder pela qualidade, confiabilidade ¢ desempenho dos recursos, servicos e informagoes geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo sigilo sobre assuntos confidenciais relacionados as atividades que desenvolve;

15, Realizar o monitoramento das cimeras de seguranca da cidade, analisando possiveis atitudes suspeitas ou problemas de
transito ocasionados por automdveis com defeito;

16. Preencher no livro de registro todas as ocorréncias levantadas ao longo do turno, identificando o motivo da ocorréncia, o
hordrio do acontecimento ¢ para quem a mesma foi repassada:

17. Comunicar a corporagdo municipal quando houver ocorréncia, monitorando sempre todas as atividades para a resolucio do
problema;

18. Zelar pela conservacio dos bens patrimoniais, solicitando reparo ¢/ou reposicio, sempre que necessario;

19. Apotar o superior imediato em assuntos inerentes a sua arca de atuacio, apresentando problemas e irregularidades, a fim de
subsidiar a definicio de procedimentos ¢ acoes a serem adotadas;

20. Exccutar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

REQUISITOS DESEJAVEIS

Ensino Médio Completo.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Competéncias Técnico/operacionais

®  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 analise critica, proatividade, coopera¢do ¢ comprometimento

®  Visao sistémica, organizagao ¢ planejamento

¢  Responsabilidade, persisténcia, autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade
Competéncias Relacionais

e  Capacidade de trabalhar em equipe

e Integridade, coeréncia ¢ confiabilidade

*  Paciéncia, flexibilidade ¢ discrigao

®  Autoconfianga, sociabilidade ¢ disponibilidade

CAPACITACAO
Treinamento Introdutorio.
Conhecimentos teorico-praticos adquiridos em capacitacio dirigidos para a execucio de tarefas especificas proprias da drea piblica
e relativas a area de atuacio.

JORNADA DE TRABALHO SEMANAL DIFERENCIADA

30 horas conforme necessidade da area de trabalho.

Emitido em: Substitut a de: Assinatura:
28/09/2015 16/09/2014
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Plano de Cargos e Vencimentos
Especificagio de Classes

DENOMINAGCAO PRINCIPAL: DENOMINACAO FAIXA DE CODIGO:
AGENTE DE RECOLHIMENTO DE ANIMAIS | COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS
Inicial: Final:
1 31

DESCRIGAO SUMARIA

Realizar atividades de recolhimento e cuidado aos animais abandonados na rua.
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DESCRIQAO DETALHADA
Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, servicos ¢ informacdes geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo sigilo sobre assuntos confidenciais relacionados as atividades que desenvolve;
Recolher animais de médio e grande porte das vias publicas, preenchendo o registro do animal e tirando fotos;
Transportar os referidos animais do local de recolhimento até os piquetes do Centro de Recolhimento de Animais — CRA
¢/ou para o local de doacio;
Cuidar de todos os animais apreendidos no Centro de Recolthimento de Animais — CRA, inclusive nos finais de semana e
feriados, alimentando, providenciando dgua, assim como medicamentos conforme prescricio ¢ orientagio do médico
veterinario responsavel;
Dar banho higi¢énico conforme a necessidade;
Realizar pulverizacio para controle de ectoparasitas conforme a necessidade;
Manter limpo e organizado as instalagoes, utensilios ¢ equipamentos do Centro de Recolhimento de Animais — CRA ¢ seu
entorno;
Zelar pela conservacio dos bens patrimoniais, solicitando reparo ¢/ ou reposicio, sempre que necessario;
Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a sua area de atuacao, apresentando problemas e irregularidades, a fim de
subsidiar a definicao de procedimentos ¢ agdes a serem adotadas;
Lixecutar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

REQUISITOS DESEJAVEIS

Ensino Fundamental Incompleto.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Competéncias Técnico/operacionais

e Trabalhar com autonomia e iniciativa

¢  Proatividade, cooperagio ¢ comprometimento
e  Responsabilidade e persisténcia

*  Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade

Competéncias Relacionais

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

¢ Integridade, coeréncia ¢ confiabilidade

e Paciéncia, flexibilidade ¢ discrigao

e Autoconfianga, sociabilidade ¢ disponibilidade

CAPACITACAO

Treinamento Introdutorio.
Conhecimentos teorico-praticos adquiridos em capacitacio dirigidos para a execucao de tarefas especificas proprias da area publica

¢ relativas 2 area de atuacio.

Emitido em: Substitui a de: Assinatura:
28/09/2015 16/09/2014
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Plano de Cargos e Vencimentos
Especifica¢dao de Classes

DENOMINAGAO PRINCIPAL: DENOMINAGAO FAIXA DE CODIGO:
AJUDANTE DE MANUTENCAO COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS
Inicial: Final:
7 37

Auxiliar nas atividades de manutencao da oficina, bem como separar ferramentas, instrumentos ¢ aparclhos de testes, nece

DESCRICAO SUMARIA

rios a

execucao dos trabalhos com o objetivo de agilizar o processo de manutencio, sob a orientacio ¢ acompanhamento do superior

imediato.
DESCRIQ;\O DETALHADA

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

2. [Efetuar inspecoes nas maquinas, equipamentos, ferramentas e instrumentos, verificando seu funcionamento, ¢ comunicando
as irregularidades a lideranca imediata, para as providéncias necessarias;

3. Auxiliar os oficiais de manutencio nas montagens ¢ desmontagens de componentes das maquinas ¢ cquipamentos,
observando e procurando assimilar os conhecimentos praticos ¢ tedricos necessarios a execucio desses trabalhos;

4. Separar ferramentas, instrumentos e aparclhos de testes necessarios a execucio dos trabalhos, bem como limpa-los ¢ manté-
los em perfeitas condicoes de uso;

5. Realizar tarefas auxiliares de: limpeza, transporte, fixaciao ¢ posicionamento de pegas, sempre que requisitado;

6. [Executar servicos de troca de juntas, retentores, manguciras ¢ correias, sob a orientacio dos mecanicos, a fim de agilizar os
trabalhos de manutencio das maquinas e equipamentos;

7. Desmontar pecas, acessorios ou componentes, sob orientacio, lavando-os ¢ organizando-os em locais apropriados, de
mancira a facilitar as montagens;

8. Buscar pegas no almoxarifado, de acordo com solicitacio de responsavel da drea;

9. Dar acabamento nas pecas, utilizando lixa ou outras ferramentas;

10. Acompanhar o superior imediato nas consultas a catalogos ¢ manuais de servigos, a fim de poder auxiliar na aquisicao de
pecas e na verificacao de especificagdes téenicas exigidas nas montagens de componentes;
Zelar pela conservacio dos bens patrimoniais, solicitando manutengio, reparo ¢/ou reposicao, sempre que 1ecessirio;

2. Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a sua area de atuagdo, apresentando problemas e irregularidades, a fim de

subsidiar a definicao de procedimentos e acoes a serem adotadas;

13.  Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

REQUISITOS DESEJAVEIS

Ensino Fundamental Completo.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Competéncias Técnico/operacionais

e Organizagio ¢ planejamento

e Proatividade, cooperagio ¢ comprometimento
e  Responsabilidade e persisténcia

e Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade

Competéncias Relacionais

e Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com Ctica ¢ respeito
e Capacidade de trabalhar em equipe e confiabilidade

e  Paciéncia, flexibilidade ¢ discrigao

e  Sociabilidade ¢ disponibilidade

CAPACITACAO

Treinamento Introdutorio.
Conhecimentos tedrico-praticos adquiridos em capacitagio dirigidos para a execucio de tarefas especificas proprias da area publica
¢ relativas a area de atuacio.

Emitido em: Substitui a de: Assinatura:
28/09/2015 16/09/2014
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DENOMINACAO PRINCIPAL: DENOMINAGCAO FAIXA DE CODIGO:
AJUDANTE GERAL COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS
Inicial: Final:
1 31

DESCRICAO SUMARIA

Execcutar os servicos de natureza simples referentes as atividades de atendimentos as solicitacdes administrativas diversas, de

acordo com solicitacio do superior imediato.

DESCRICAO DETALHADA

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

imediato;

das atividades da unidade de trabalho;

Providenciar reposicio de materiais ¢ mantimentos na Secretaria, de acordo com necessidade e solicitagio do superior

3. Realizar pequenos reparos e manutengdes, de acordo com necessidade e solicitacao, a fim de auxiliar para 0 bom andamento

4. Auxiliar nos servigos referentes a atividades de pintura, carpintaria, bombeiro hidraulico, obras e outros, sob a orientagio ¢

acompanhamento do superior imediato;

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

6. Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a sua drea de atua¢io, apresentando problemas e irregularidades, a fim de

subsidiar a definicio de procedimentos ¢ agdes a serem adotadas;
[ixecutar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

~J

REQUISITOS DESEJAVEIS

Ensino Fundamental Incompleto.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Competéncias Técnico/operacionais
e Organizagao ¢ planejamento
e Proatividade, cooperagio ¢ comprometimento
e  Responsabilidade e persisténcia
e Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade
Competéncias Relacionais
e Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ¢tica e respeito
e  Capacidade de trabalhar em equipe e confiabilidade
e Paciéncia, flexibilidade ¢ discrigao
®  Sociabilidade ¢ disponibilidade

CAPACITACAO

Treinamento Introdutério.

Conhecimentos teorico-priticos adquiridos em capacitagio dirigidos para a execucio de tarefas especificas proprias da drea publica

e relativas a area de atuacio.

Emitido em: Substitut a de: Assinatura:
28/09/2015 16/09/2014
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Plano de Cargos e Vencimentos
Especifica¢iao de Classes

DENOMINACAO PRINCIPAL: DENOMINAQAO FAIXA DE CODIGO:
APONTADOR COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS
Inicial: Final:
7 37
DESCRICAO SUMARIA

Acompanhar as atividades de produgio, registrando os dados relativos aos servicos exccutados, controlando as horas trabalhadas,
dentre outras informacdes, por meio da observacio no local de trabalho, registrando todos os detalhes possiveis, a fim de fornecer

dados para o controle de custos ¢ producio.

DESCRIQAO DETALHADA

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

2. Supervisionar a apuracio dos cartdes de ponto da Instituicio, de acordo com os procedimentos estabelecidos;

3. Acompanhar o registro de ponto dos servidores, faltas, atestados, aniversdrios, atrasos, férias e afastamentos, solucionando
as pendéncias detectadas:

4. Acompanhar o fluxo de entrada e saida de pessoas, veiculos e materiais, solicitando identificacio e assunto a ser tratado;

5

Dar suporte diario no controle e distribui¢io de marmitas ¢ sobremesa por drea, bem como acompanhar a entrega dos
mesmos visando melhorar a qualidade dos servicos prestados:

6. Efetuar relatorios de sugestoes de melhoria ¢ repassar para a unidade de trabalho responsavel para as devidas providéncias;
Fiscalizar as atividades de seguranca, refeitério ¢ limpeza, observando normas internas, buscando manter/melhorar a
qualidade dos servicos prestados;

8. Zclar pela conservacao dos bens patrimoniais, solicitando manutencio, reparo e/ ou reposicio, sempre que necessario;

9. Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a sua area de atuacio, apresentando problemas e irregularidades, a fim de
subsidiar a definicio de procedimentos ¢ agdes a serem adotadas;

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

REQUISITOS DESEJAVEIS

Ensino Fundamental Completo.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Competéncias Técnico/operacionais
e Trabalhar com autonomia e iniciativa
e Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informacoes exigida para receber e compartilhar
intormacoes
e Capacidade de analise critica, organizagao ¢ planejamento
e Proatividade, cooperagao ¢ comprometimento
e  Responsabilidade e persisténcia
e Autoconhecimento, resiliéncia ¢ adaptabilidade
Competéncias Relacionais
e Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ¢tica ¢ respeito
e  Capacidade de trabalhar em equipe e confiabilidade
e  Paciéncia, flexibilidade ¢ discrigao
¢  Sociabilidade ¢ disponibilidade

CAPACITACAO
Treinamento Introdutério.
Conhecimentos tedrico-praticos adquiridos em capacitagio dirigidos para a execucio de tarefas especificas proprias da drea publica
e relativas a area de atuacio.

Emitdo em: Substitut a de: Assinatura:
28/09/2015 16/09/2014
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Plano de Cargos e Vencimentos
Especificagao de Classes

DENOMINAGAO PRINCIPAL: |[DENOMINACAO FAIXA DE CODIGO:
ARMADOR COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS
Inicial: Final:
7 37

DESCRICAO SUMARIA
Realizar corte, dobra ¢ alinhamento de armacoes de ferro e aco, para construir vigas, lajes ¢ outros clementos estruturais de
concreto, seguindo os projetos ¢ as orientagdes do superior imediato.

DESCRICAO DETALHADA
1. Responder pela qualidade, confiabilidade ¢ desempenho dos recursos, servicos ¢ informacoes geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo sigilo sobre assuntos confidenciais relacionados as atividades que desenvolve;

2. Ler e interpretar desenhos ¢ projetos a fim de executar as armacdes conforme c<pcciﬁcncf>cs. identificando o tipo de aco a
ser usado quanto a sua especificacio e bitola, solucionando eventuais dividas com o superior imediato;
3. Verificar as medidas das pecas para corte ¢ dobramento, definindo o corte nas barras, conforme o comprimento das pecas,

montando gabaritos ¢ serrando-as de acordo com o projeto;
4. Montar ferragens de vigas, pilares, lajes, fundacoes e blocos, amarrando-as adequadamente ¢ de acordo com as especificagoes
técnicas previstas no projeto;

o

Solicitar o transporte das ferragens de vigas, pilares, lajes, fundacoes ¢ blocos, amarrando-as adequadamente ¢ de acordo com

as especificacoes téenicas previstas no projeto;

6. Analisar as caracteristicas das armagdes, a fim de obter dobragem correta, conforme os angulos determinados;

Realizar trabalho de corte, dobra, alinhamento ¢ montagem de pecas, preparando armagoes de ferro e ago, para construir

vigas, lajes ¢ outros elementos estruturais de concreto, seguindo os projetos e as orientacoes do superior imediato;

8. Acompanhar a concretagem das pecas armadas, quando necessario, com o intuito de reparar qualquer possivel distor¢io
percebida no momento;

9. Zelar pela conservagio dos bens patrimoniais, solicitando reparo e/ou reposicio, sempre que necessario;

10.  Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a sua area de atuacio, apresentando problemas e irregularidades, a fim de
subsidiar a definicio de procedimentos e acoes a serem adotadas;

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

~l

REQUISITOS DESEJAVEIS

Ensino Fundamental 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 e compartilhar

informacoes

e  Capacidade de analise critica, organizagdo c planejamento

e  Proatividade, cooperagdao ¢ comprometimento

e Responsabilidade e persisténcia

e Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade
Competéncias Relacionais

e Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ctica ¢ respeito

e  Capacidade de trabalhar em equipe e confiabilidade

e Paciéncia, flexibilidade ¢ discrigao

e  Sociabilidade ¢ disponibilidade

CAPACITA(;AO
Treinamento Introdutorio.
Conhecimentos tedrico-praticos adquiridos em capacitacio dirigidos para a exccugio de tarefas especificas proprias da drea publica
e relativas a drea de atuacio.
e
Emitido em: Substitui a de: Assinatura:
28/09/2015 16/09/2014
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Especifica¢io de Classes

DENOMINAGCAO PRINCIPAL: |DENOMINAGAO FAIXA DE CODIGO:
ARQUITETO COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS
Inicial: Final:
78 108

DESCRICAO SUMARIA
Elaborar e verificar projetos arquitetonicos da obra, especificacdes téenicas, bem como programar, controlar ¢ acompanhar o
trabalho realizado, visando asscgurar que construcio ¢ montagem ocorram dentro dos padrdes e normas preestabelecidas.

DESCRIQAO 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. Elaborar pré-projetos ¢ projetos arquitetonicos conforme o cronograma da obra a ser executada, de acordo com as diretrizes
da Instituiciio;

3. Coordenar ¢ acompanhar a execugio de projetos arquitetonicos ¢ complementares tais como hidraulico, clétrico,
sonorizac¢do, dentre outros, visando a harmonizacio ¢ uniformizacio dos mesmos;

4. Levantar informagdes referentes a equipamentos, mio-de-obra, materiais, dentre outros, examinando a variacio de custos
nas diversas arcas ¢ a possibilidade de sua reducio;

5. Subsidiar as dreas envolvidas na execu¢do de obras, repassando informacoes vitais para claboragio de plancjamentos, custos
¢ materiais necessarios no desenvolvimento da producio:

6. Assessorar o superior imediato, prestando informacoes, solucoes e alteracoes de projetos, visando o atendimento as
necessidades dos mesmos;

7. Supervisionar o atendimento as solicitagoes de manutengio ¢ modificacdes em obras, providenciando o agendamento de

visitas, 0 encaminhamento a drea responsavel ¢ acompanhando o processo de execucao dos servigos;

8. Elaborar ¢ emitir relatorios de acompanhamento de atendimento as solicitacdes de seu superior imediato;

9. Calcular custos de alteragdes de projeto e manutencio;

10. Apotar o superior imediato em assuntos increntes a sua arca de atuacdo, apresentando ¢ discutindo problemas e
irregularidades, bem como implantar melhorias de acordo com as necessidades da unidade de trabalho, visando atender as
expectativas da Prefeitura, quanto aos indices de produtividade, reducio dos custos e maximizacio dos resultados;

11, Assegurar a conservacio dos bens patrimoniais, solicitando reparo ¢/ou reposicao, sempre que necessario;

12, Exccutar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

REQUISITOS DESEJAVEIS

Graduacao em Arquitetura com registro no Conselho Regional de classe.

HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competéncias Técnico/operacionais
e T'rabalhar com autonomia e iniciativa
e Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informacoes exigida para receber ¢/ou comunicar e
compartilhar informacoes, conhecimentos ¢ mensagens verbais ¢/ou escritas
. Capacidade de aprendizagem c investimento no desenvolvimento pessoal e profissional
e  Capacidade de analise critica, autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade
. Lideranga c habilidade para conduzir situacoes problema ¢ tomar decisoes de forma assertiva e eficaz
e Visao sistémica, organizagao ¢ planejamento
Competéncias Relacionais
e Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ¢tica ¢ respeito
e Capacidade de trabalhar em equipe, paciéncia, flexibilidade ¢ discrig¢ao
e (Capacidade de argumentagao ¢ negociagao

CAPACITA(}AO
Treinamento Introdutorio.
Conhecimentos teorico-praticos adquiridos em capacitagio dirigidos para a execucio de tarefas especificas proprias da area publica
e relativas a area de atuacio.

Emitido em: Substitut a de: Assinatura:
28/09/2015 16/09/2014
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Especifica¢iao de Classes

DENOMINACAO PRINCIPAL: DENOMINACAO FAIXA DE CODIGO:
ASSISTENTE SOCIAL COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS
SAUDE Inicial: | Final:
72 102

Atuar de acordo com as competéncias ¢ atribuicoes profis

DESCRICAO SUMARIA

stonais do Servico Social, direcionadas as politicas publicas de saide.

o

w

ol == B

ol =4

14.
15.
16.
17,

18.

21.
22.
23
24.
25.
26.
27.
28.

DESCRI(}AO DETALHADA
Responder pela qualidade, confiabilidade ¢ desempenho dos recursos, servicos e informacoes geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo sigilo sobre assuntos confidenciais relacionados as atividades que desenvolve;
Realizar atendimentos na Unidade Basica de Satide e no Hospital, visando prestar servico de orientacdes sociais aos clientes,
familiares ¢/ou cuidadores;
Identificar as caracterfsticas econdmicas, culturais e sociais do paciente e de sua familia, no sentido de subsidiar intervencoes,
facilitando acesso aos recursos, servicos sociais ¢ previdencidrios;
Realizar visitas domiciliares indicadas pela equipe interdisciplinar, visando prestar servico de orientacdes sociais aos clientes,
familiares ¢/ou cuidadores;
Promover a integracio das atividades de vida didria ¢ de trabalho do paciente, fornecendo esclarecimentos, subsidios ¢
indicando atividades;
Promover integracio dos casos recebidos entre a equipe existente dentro da Unidade Basica de Saide e do [Hospital;
Manter-se atualizado quanto a novos procedimentos ¢ processos inerentes a sua drea de atuacio;
Colocar-se a disposi¢io dos familiares nas orientacoes ¢ na ocorréncia de 6bito do paciente internado;
Realizar e orientar estudos ¢ pesquisas no campo do servico social:
Desenvolver atividades coletivas e comunitarias;
Realizar busca ativa ¢ desenvolver programas ¢ projetos que visem promover o desenvolvimento social ¢ a prevencio no
aumento de incidéncia de situagdes de risco, violacio de direitos ¢ vulnerabilidade social;
Realizar encaminhamentos ¢ acompanhamentos para a rede socioassistencial ¢ para os servicos das demais politicas publica
Participar de reunides sistematicas para o planejamento das acoes a serem desenvolvidas como estratégias de resposta as
diversas demandas do sistema de saide, objetivando o fortalecimento das potencialidades do territério e também como
forma de avaliar ¢ melhorar os servigos, programas ¢ projetos oferecidos aos usuarios ¢ suas familias;
Desempenhar suas atividades profissionais, com eficiéncia ¢ responsabilidade, observando a legislagio em vigor;
Orientar a comunidade sobre direitos e deveres, acesso a direitos instituidos, rotinas e recursos dos servicos;
Acolher, acompanhar e orientar familias em situagdes de vulnerabilidade;
Realizar visitas domiciliares as familias em situacio de risco ¢/ou vulnerabilidade social;
Realizar atendimentos individualizados, com familiares ¢ ou em grupos, com garantia da inviolabilidade do local de trabalho ¢
respectivos arquivos e documentacio, garantindo o sigilo profissional;
Organizar cursos, palestras, reunioes ¢ eventos téenicos e sociais;
Participar de reunides com equipe interdisciplinar no local do trabalho, além de reunides com a rede de atendimento para
discussao de casos pertinentes;
Acompanhar e estimular os trabalhos de grupos operativos com equipe interdisciplinar;
Emitir laudos, pareceres ¢ relatorios;

Participar ¢ colaborar para efetivacio de agoes de humanizacio na assisténcia ¢ gestao;

Apoiar e desenvolver téenicas de educacio ¢ mobiliza¢io em saude, além de agdes socioeducativas ¢ culturais;

Estimular, acompanhar ¢ orientar o fortalecimento das agoes de controle social;

Fxecutar as atividades inerentes a profissio de acordo com o Codigo de Etica do consclho Regional de Servico Social;

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

Apoiar o superior imediato em assuntos increntes a sua area de atuagio, apresentando problemas e irregularidades, a fim de
subsidiar a definicao de procedimentos e agoes a serem adotadas;

Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

REQUISITOS DESEJAVEIS

Graduacio em Servico Social com registro no Consclho Regional de classe.

Emitido em: Substitui a de: Assinatura:

28/09/2015 16/09/2014
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Plano de Cargos e Vencimentos
Especifica¢ao de Classes

HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competéncias Técnico/operacionais
e T'rabalhar com autonomia e iniciativa
e  Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informacoes exigida para receber e/ou comunicar e
compartilhar informacoes, conhecimentos ¢ mensagens verbais ¢/ou escritas
e Capacidade de aprendizagem c investimento no desenvolvimento pessoal e profissional
e  Capacidade de analise critica, autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade
e  Lideranga ¢ habilidade para conduzir situagoes problema e tomar decisoes de forma assertiva e eficaz
e Visdo sistémica, organizagao ¢ planejamento
Competéncias Relacionais
e Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ¢tica ¢ respeito
e Capacidade de trabalhar em equipe, paciéncia, flexibilidade ¢ discrig¢ao
e Capacidade de argumentagio ¢ negociagao

CAPACITACAO
Treinamento Introdutério.
Conhecimentos teorico-praticos adquiridos em capacitacio dirigidos para a exccucio de tarefas especificas proprias da drea publica
e relativas a area de atuacio.

JORNADA DE TRABALHO SEMANAL DIFERENCIADA

30 horas conforme necessidade da area de trabalho.

Emitido em: Substitui a de: Assinatura:
28/09/2015 16/09/2014
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DENOMINACAO PRINCIPAL: | DENOMINACAO FAIXA DE CODIGO:
ASSISTENTE SOCIAL COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS
SUAS Inicial: | Final:
72 102

DESCRICAO SUMARIA
Atuar de acordo com as competéncias ¢ atribuigoes profissionais do Servico Social, direcionadas as politicas pablicas de as
social.

sisténcia

DESCRICAO 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. Elaborar, implementar, executar ¢ avaliar politicas sociais junto aos 6rgiaos ¢ entidades da Administracio Publica Municipal;

3. Elaborar, coordenar, executar e avaliar planos, programas ¢ projetos no ambito de atuacio do Servico Social;

4. Plancjar, executar ¢ avaliar pesquisas que possam contribuir para a andlise da realidade social e para subsidiar acoes da
Administragao Publica Municipal;

5

Prestar assessoria ¢ consultoria aos 6rgios da Administracio Publica Municipal e outras entidades, em matéria relacionada as
politicas sociais, no exercicio ¢ na defesa dos dircitos civis, politicos ¢ sociais da coletividade, dentre outros;

6. Analisar, elaborar e executar programas, projetos ¢ planos de atendimentos, em equipes multiprofissionais, com o objetivo de
detectar necessidades, perceber limitacoes ¢ desenvolver potencialidades do usudrio do Servico Unico de Assisténcia Social
(SUAS) ¢ das demais politicas sociais;

Realizar estudos socioeconémicos com os usudrios com vistas a obtencio de beneficios sociais junto aos Orgios da
Administragio Pablica Municipal.

8. Zelar pela conservacio dos bens patrimoniais, solicitando reparo e/ou reposicio, sempre que necessario;

9. Aporar o superior imediato em assuntos inerentes a sua area de atuacio, apresentando problemas ¢ irregularidades, a fim de
subsidiar a definicao de procedimentos ¢ agdes a serem adotadas;
10.  Exccutar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

REQUISITOS DESEJAVEIS

Graduacio em Servico Social com registro no Consctho Regional de classe.

HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competéncias Técnico/operacionais
e Trabalhar com autonomia e iniciativa
e C(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 de aprendizagem c investimento no desenvolvimento pessoal e profissional
e Capacidade de andlise critica, autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade
e Lideranga ¢ habilidade para conduzir situagoes problema ¢ tomar decisdes de forma assertiva e eficaz
e Visdo sistémica, organizagido ¢ planejamento
Competéncias Relacionais
e Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ¢tica e respeito
e  Capacidade de trabalhar em equipe, paciéncia, flexibilidade ¢ discrigao
e Capacidade de argumentagio ¢ negociagao

CAPACITACAO
Treinamento Introdutorio.
Conhecimentos teorico-praticos adquiridos em capacitacio dirigidos para a exccucio de tarefas especificas proprias da drea publica
e relativas a area de atuacio.

JORNADA DE TRABALHO SEMANAL DIFERENCIADA

30 horas conforme necessidade da arca de trabalho.

Emitido em: Substitui a de: Assinatura:
28/09/2015 16/09/2014
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DENOMINACAO PRINCIPAL: DENOMINACAO FAIXA DE CODIGO:
AUXILIAR ADMINISTRATIVO I COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS
Inicial: Final:
7 37

DESCRICAO SUMARIA
Executar procedimentos operacionais referentes as atividades de recebimento, conferéncia ¢ armazenagem de materiais, produtos,
insumos ¢ ferramentas de consumo da Prefeitura, bem como recepcionar, anotando ¢ repassando recados e informagoes.

DESCRICAO DETALHADA

1. Responder pela qualidade, confiabilidade ¢ desempenho dos recursos, servigos ¢ informacoes geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo sigilo sobre assuntos confidenciais relacionados as atividades que desenvolve;

Conhecer a politica da Instituigio e contribuir para o bom andamento das atividades em geral, participando de reunioes,
Cursos ¢ treinamentos;

3. Conhecer os objetivos da drca a que esta vinculado executando tarefas administrativas ¢ cumprindo os procedimentos que

lhe forem delegados;
4. Preencher requisicoes de materiais, conferindo scu recebimento e distribuindo-os de acordo com a necessidade de cada local,

)

a fim de fazer reposicio de acordo com o consumo;

5. Classificar ¢ calcular dados necessarios ao desenvolvimento de trabalhos que lhe forem delegados;

6. Responder pela reproducio de todos os papéis impressos, copias ¢ da documentacio administrativa de arquivo;

7. Organizar ¢ arquivar documentos, ficharios, relatorios e pastas relativas as atividades da area de atuacio;

8. Lixecutar trabalhos de digitacdo para sua drea de atuacio;

9. Zelar pela conservacio dos bens patrimoniais, solicitando manutencio, reparo ¢/ou reposicio, sempre que necessario;

10.  Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a sua drea de atuacio, apresentando problemas e irregularidades, a fim de

subsidiar a definicao de procedimentos ¢ agoes a serem adotadas;
11.  Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

REQUISITOS DESEJAVEIS

Ensino Médio Completo.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Competéncias Técnico/operacionais

e Trabalhar com autonomia e iniciativa

e Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informacdes exigida para receber e compartilhar

informacoes

e Capacidade de aprendizagem ¢ investimento no desenvolvimento pessoal e profissional

e Capacidade de analise critica, organizagao ¢ planejamento

e Visao sistémica, organizagao ¢ planejamento

e  Proatividade, cooperagio ¢ comprometimento

¢  Responsabilidade e persisténcia

e Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade
Competéncias Relacionais

e Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com Ctica e respeito

e  Capacidade de trabalhar em equipe e confiabilidade

e Paciéncia, flexibilidade ¢ discrigao

e  Sociabilidade ¢ disponibilidade

CAPACITAQAO
Treinamento Introdutorio.
Conhecimentos tebrico-priticos adquiridos em capacitacio dirigidos para a execucio de tarefas especificas proprias da drea publica
¢ relativas a drea de atuacio.

Emitido em: Substitut a de: Assinatura:
28/09/2015 16/09/2014
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DENOMINAGAO PRINCIPAL: DENOMINACAO FAIXADE | CODIGO:
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 1T | COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS
Inicial: | Final:
19 49

DESCRICAO SUMARIA
Executar procedimentos operacionais referentes as atividades de recebimento, conferéncia, armazenagem, controle ¢ distribuicao
de materiais, produtos, insumos ¢ ferramentas de consumo da Prefeitura, bem como recepcionar, anotando ¢ repassando recados ¢
informacoes, responsabilizando-se pelo fornecimento de informacoes ¢ orientacoes gerais, além de resolucio de pendéncias
diversas.

DESCRICAO DETALHADA
1. Responder pela qualidade, confiabilidade ¢ desempenho dos recursos, servicos ¢ informagoes geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo sigilo sobre assuntos confidenciais relacionados as atividades que desenvolve;
Conhecer a politica da Instituicio ¢ contribuir para o bom andamento das atividades em geral, participando de reunides,
Cursos ¢ treinamentos;

o

3. Conhecer os objetivos da area a que esta vinculado executando tarefas administrativas ¢ cumprindo os procedimentos que the
forem delegados;

4. Preencher ¢ acompanhar a tramita¢io das requisicoes de materiais, conferindo seu recebimento e distribuindo-os de acordo
com a necessidade de cada local, a fim de fazer reposicio de acordo com o consumo;

5. Classificar e calcular dados necessarios ao desenvolvimento de trabalhos que lhe forem delegados;

6. Responder pela reproducio de todos os papéis impressos, copias ¢ da documentagio administrativa de arquivo;

7 Organizar, cadastrar ¢ arquivar documentos, ficharios, relatorios ¢ pastas relativas

8. Exccutar trabalhos de digitacio para sua drea de atuacio;

9. Elaborar documentos, relatérios e preencher planilhas ¢ formulirios relativos a unidade de trabalho a que esta vinculado:

10.  Recepcionar, atender ¢ orientar pessoas a respeito das atividades a que esta vinculado;

1. Zelar pela conservacio dos bens patrimoniais, solicitando reparo ¢/ou reposicio, sempre que necessirios

2. Apotar o superior imediato em assuntos inerentes a sua drea de atuacio, apresentando problemas e irregularidades, a fim de

subsidiar a definicdo de procedimentos ¢ acoes a serem adotadas;

atividades da drea de atuacio;

13.  Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

REQUISITOS DESEJAVEIS

Ensino Médio Completo.

HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competéncias Técnico/operacionais
e T'rabalhar com autonomia e iniciativa

. “apacidade para compreender e lidar com a complexidade de informacoes exigida para receber e compartilhar
informacoes
e Capacidade de aprendizagem ¢ investimento no desenvolvimento pessoal e profissional
e Capacidade de analise critica, organizagao ¢ planejamento
e Visao sistémica, organizagao ¢ planejamento
e Proatividade, cooperagao ¢ comprometimento
e  Responsabilidade ¢ persisténcia
e  Autoconhecimento, resiliéncia ¢ adaptabilidade
Competéncias Relacionais
e Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ctica ¢ respeito
e Capacidade de trabalhar em equipe e confiabilidade
e  Paciéncia, flexibilidade ¢ discrigao
e  Sociabilidade ¢ disponibilidade

CAPACITACAO
Treinamento Introdutorio.
Conhecimentos tedrico-praticos adquiridos em capacitagio dirigidos para a execucio de tarefas especificas proprias da drea publica
e relativas a area de atuacio.

JORNADA DE TRABALHO SEMANAL DIFERENCIADA

12 por 36 ou 40 horas conforme necessidade da unidade de trabalho.

Emitido em: Substitui a de: Assinatura:
28/09/2015 16/09/2014
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Plano de Cargos e Vencimentos
Especificacdo de Classes

DENOMINAGAO PRINCIPAL: DENOMINACAO FAIXA DE CODIGO:
AUXILIAR DE ENFERMAGEM COMPLEMENTAR VENCIMENTOS
Inicial: Final:
30 60

DESCRICAO SUMARIA
Prestar assisténcia ao paciente zelando pelo seu conforto e bem estar; administrar medicamentos; organizar o ambiente de trabalho;
trabalhar em conformidade com as boas priticas, normas ¢ procedimentos de bios
técnicos; desempenhar atividades e realizar agdes para promocio da saide da familia.

guranca; realizar registros e elaborar relatorios

DESCRICAO DETALHADA
1. Responder pela qualidade, confiabilidade ¢ desempenho dos recursos, servicos e informacoes geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo sigilo sobre assuntos confidenciais relacionados as atividades que desenvolve;

2. DParticipar da prestagdo de assisténcia de enfermagem segura, humanizada ¢ individualizada aos usudrios dos servicos:

3. Preparar pacientes para consultas ¢ exames, orientando-os sobre condicoes de realizacio dos mesmos:

4. Orientar e auxiliar pacientes, prestando informacdes relativas a higiene, alimentacio, utilizacio de medicamentos e cutdados
especificos em tratamento de sadde;

5. Verificar sinais vitais ¢ as condi¢oes gerais dos pacientes, seguindo prescricio médica ¢ de enfermagem:

6. Realizar a movimentac¢io ¢ o transporte de pacientes de maneira segura;

7. Preparar ¢ administrar medicagdes por via oral, tépica, intradérmica, subcutanea, intramuscular, endovenosa e retal, seguindo
prescricio médica;
Efetuar o controle diario do material utilizado;
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9. Exccutar atividades de esterilizagio de materiais e equipamentos, bem como sua conservacio, preparo, armazenamento ¢
distribuicdo, comunicando ao superior imediato eventuais problemas:

10.  Cumprir as medidas de prevencio e controle de infeccio hospitalar;

11, Organizar salas de vacina e realizar aplicacao dos imunobiologicos:

12, Realizar anotacdes nos cartdes de vacina e espelho as vacinas aplicadas e o aprazamento, quando necessario;

13.  Fazer curativos sob supervisio do enfermeiro;

14, Realizar visitas domiciliares, participar de atividades de grupos ¢ todas as acoes previstas na politica nacional de Atengao
Basica — [istratégia de Saude da Familia;

15, Exccutar as atividades inerentes a profissio de acordo com o codigo de ética do Conselho Regional de Enfermagem;

16. Participar de programa de treinamento, quando convocado;

17. Zelar pela conservagio dos bens patrimoniais, solicitando reparo e/ou reposicio, sempre que necessario;

18. Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a sua area de atuacio, apresentando problemas e irregularidades, a fim de
subsidiar a definicao de procedimentos e acoes a serem adotadas;

19.  Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

REQUISITOS DESEJAVEIS

Ensino Médio Completo com registro no Conselho Regional de classe.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Competéncias Técnico/operacionais

e Trabalhar com autonomia e iniciativa

e Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informacoes exigida para receber e compartilhar

informacoes

e Capacidade de aprendizagem c investimento no desenvolvimento pessoal ¢ profissional

e Capacidade de analise critica, organizag¢io ¢ planejamento

e  Visao sistémica, organizagao ¢ planejamento

e Proatividade, cooperag¢ao ¢ comprometimento

e  Responsabilidade e persisténcia

¢ Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade
Competéncias Relacionais

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

e  Capacidade de trabalhar em equipe e confiabilidade

e Paciéncia, flexibilidade ¢ discrigao

e Sociabilidade ¢ disponibilidade

CAPACITAGCAO
Treinamento Introdutorio.
Conhecimentos teorico-praticos adquiridos em capacitacio dirigidos para a execucio de tarefas especificas proprias da area publica
¢ relativas a area de atuacio.
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