LEI N° 3261, de 13 de julho de 2018.

Altera a Lei n° 3008 — Plano de Cargos e
Vencimentos dos Servidores do Municipio de
ltabirito, de 22 de maio de 2014, com
alteragdes posteriores.

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

Art. 1° - Fica alterado o anexo Il — Quadro de Especificacdo de Classes de Cargos
de Provimento Efetivo da Lei Municipal n° 3008, de 22 de maio de 2014, com
alteragbes posteriores, passando a vigorar conforme Anexo da presente Lei.

Art. 2° - Fica alterado o anexo IV — Quadro de Cargos com Jornadas de Trabalho
Semanais Diferenciadas da Lei Municipal n° 3008, de 22 de maio de 2014, com
alteragbes posteriores, passando a vigorar conforme Anexo da presente Lei.

Art. 3° - Fica alterado o anexo V — Quadro Geral de Cargos da Lei Municipal n°®

3008, de 22 de maio de 2014, com alteragdes posteriores, passando a vigorar conforme
Anexo da presente Lei.

Art. 4° - Fica alterado o anexo VIl — Quadro Especifico de Classes de Cargos de
Provimento Efetivo da Lei Municipal n° 3008, de 22 de maio de 2014, com alteragdes
posteriores, passando a vigorar conforme Anexo da presente Lei.

Art. 5° - Fica alterado o anexo IX — Quadro Setoriais de Lotagdo da Lei Municipal

n® 3008, de 22 de maio de 2014, com alteragdes posteriores, passando a vigorar
conforme Anexo da presente Lei.

Art. 6° - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao, revogadas as
disposi¢cdes em contrario.

Prefeitura Municipal de ltabirito, 13 de jutho de 2018.

Alexander Silya Salvador de Oliveira
PREFEITO MUNICIPAL
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Plano de Cargos e Vencimentos

Especificagio de Classes para Mapa de
Enquadramento Especial

Fica revogado o amexo IV da Lei 2.056 que trata das
especificagbes de classes — cargos de provimento efetivo. Os
cargos a serem mantidos estio descritos a seguir, conservando-

se as mesmas DenominacSes orginais, Atribuices e Pré-

requisitos.

Enquadramento Especial e, na sua vacincia, serio considerados

Estes cargos fario parte do Mapa de

extintos.
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LEI N° 3008, de 22 de maio de 2014.

DispSe sobre ¢ Plano de Cargos e Vencimentos — PCV
dos servidores do Municipio de ltabirito & da outras
providéncias

O Povo do Municipio de Itabirito, por seus representantes na Camara Municipal,
aprovau, & eu em seu nome, sanciono a seguinte Lei:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - Fica instituido no &mbito da Prefeitura Municipal de Itabirito, o Plano de
Cargos e Vencimentos — PCV, que regulamernita a situac8o funcional dos servidores
investidos em cargos pliblicos de provimento efetivo, sob o regime estatutario, a
excegao dos servidores da autarquia Servigo Autdnomo de Agua e Esgoto de Itabirito,
que tém seu plano especifico.

At. 2° - O Plano de Cargos e Vencimentos baseia-se nas atribuicdes e
responsabilidades previstas na estrutura organizacional do Municipio, de acordo com a
legisiacdo vigente da Administracio Publica

Art. 3°- O Plano de Cargos e Vencimentos visa prover a Administracio Municipal, com
estrutura de cargos organizados em classes, mediante:

|. A adogéo de um sistema de capacitagfio dos profissionais;

Il O recanhecimento e a valorizagdo dos profissionais, através de critérios que lhes
proporcionem igualdade de oportunidades, ao mesmo tempo, garantindo a boa
qualidade dos servigos prestados no ambito da Prefeitura Municipal de ltabirito &

populacio.
CAPITULO NI
DOS PRINCIPIOS E DIRETRIZES

Art. 4° - Este Plano fundamenta-se em principtos que visam assegurar aos servidores
do Municipio a profissionalizagdo e o desenvolvimento de slas competéncias e
atribuicbes legais com eficiéncia, eficacla e efetividade, com vista & melhoria da
qualidade dos servigos piiblicos municipais, em especial:

I. lgualdade: integram-se ao Plano de Cargos e Vencimentos, sujeitando-se as
respactivas normas, todos os servidores municipais estatutarios que ocupam cargos
efetivos no ambito da Prefeitura Municipal de Itabirito,
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Il - Impessoalidade: fica assegurado tratamento impessoal e isento para profissionais
integrantes de cargos idénticos, quanto aos direitos, deveres e obrigagdes,

Ml — Legalidade: o concurso publico é a unica forma de ingressar no quadro de cargos
efetivos no &mbito da Prefeitura Municipal de Itabirito:

IV — Eficiéncia. serd assegurado tratamento isonémico nos processos de avaliagéo de
desempenho para efeifo de progresséo e promog¢ho para todos os ocupantes de
cargos efetivos, observando-se o atendimento de qualidade relativa 3s competéncias
do cargo que ocupa, a $eus deveres, obrigagdes e direitos,

V — Moralidade: todos os fatos e atos administrativos referentes a este Plano de
Cargos e Vencimenios serfo publicos, garantindo-lhe total e permanante
transparéncia.

Art. 5° - A atividade administrative da Prefeitura distribuj-se por carges plblicos aos
quais cabera o exercicio das afividades bésicas previstas nas Especificagtes de
Classes, segundo a natureza geral do trabalho e das respectivas tarefas tipicas, bem
como da complexidade e responsabilidade a elas inerentes, considerando, ainda, a
escolaridade exigida e, se for o caso, a experiéncia requerida para seu regular
desempenho.

CAPITULO i
DOS CONCEITOS
Art. 6° - Para efeitos desta lei, os conceitos referentes 3s pessoas sao definidos como:

. Tarefa: refere-se a uma agéio simples individualizada e executada por um ocupante
de cargo;

II. Atribuicao: refere-se 2 salegao e agrupamento de algumas tarefas especificas,
dentro do conjunto que pode ser exercido por uma classe, que deverio ser
sistematicamente executadas por um ocupante de cargo;

lll. Classe: € o conjunto de atnbuicbes descritas e reunidas numa mesma
especificacio e que exijam, dos servidores nela enquadrados, o8 mesmos requisitos
basicos;

IV. Grupo: é o conjunto de classes de caracteristicas semelhantes quanto a forma de
desempenho, a0 provimente, ao grau de escolaridade requerido para a realizag#o do
trabalho ou & 4rea especifica de atuagfio a que esta vinculado (CO — Cargos em
Comiss#o; ES — Ensino Superior; ET — Ensino Técnico, EM — Ensino Médio e EF -
Ensino Fundamental);

V. Cargo: representa o conjunto de atribuigdes que a um servidor cabera exercer na

/g.

classe em que se enquadrar.
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VL. Quadro: representa um conjunto de informagbes indicative dos aspectos
quantitativos e/ou qualitativos da forga de trabalho necessaria ao desempenho das
atividades normais e especificas do todo da Organizagdo ou de suas unidades.

Art. 7° - Para efeito deste Plano de Cargos e Vencimentos, os conceltos referentes ao
trabalho s&o definidos corno:

I. Unidade de Trabalho: representa o agrupamento das principais fungbes relativas ao
atendimento sistematico de uma parte da estrutura organizacional da Prefeitura;

II. Vinculagdo Organizacional: refere-se ao nivel arganizacional em gque a unidade de
trabalho se encontrar, assim como suas intersectes diretivas (relativas s unidades
deliberativas), intersegSes coaperativas (com unidades parceiras) e as intersegdes
executivas (com unidades que coordena);

Ill. Missdo. refere-se ao resumo das atividades especificas que deverio ser
executadas em uma unidade de trabalho;

IV. Atividades Especificas: refere-se 80 conjunto de agbes simples e/ou complexas a
serem executadas dentro de uma unidade de trabalho.

CAPITULO IV
DA COMPOSICAO DO QUADRO

Art. 8° - A Descniggo do Conjunto de Atividades compreende a especificagdo das
principais fungbes a serem executadas por uma unidade de trabalho que, reunidas,
caracterizam uma posigéo formal na estrutura organica da Prefeitura.

Art. 8° - Os Quadros de Especificagiio de Classe indicam as principais tarefas e
atnbuicbes a serem desempenhadas pelo ocupante de cargo pertencente a essa
classe, bem como sobre os requisitos minimos necessérios para sua admisséo,
relativos a escolaridade, as habilidades e & capacitacio necessaria.

Art. 10 — O Quadro Geral de Pessoal é o demacnstrativo que, resumidamente,
apresenta a composi¢io fotal dos Quadros de Lotagio de pessoal da Prefeitura,
relacionando todos 08 grupos existentes, suas classes, o nimero total de cargos e
seus simbolos de vencimentos correspondentes.

Art. 11 — Os Quadros de Lotagéo representam, resumidamente, a composicio da forca
de trabalho necesséria ac desempenho das atividades de cada Secretaria Municipal
em seus aspectos quantitativos e qualitativos.

CAPITULO V
DOS GRUPOS

Art. 12 — Para efeitos desta lei, os Grupos s&o subdivididos da seguinte forma:
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I. O Grupo de Cargos em Comiss&o (sigla CO) é defimdo em relagdo a trabalhos de
gerenciamento, supervisdo, assist8ncia e execucio especial, exercidos
especificamente em razfio das fungbes do comando de aconsclhamento iéchico-
cientffico, e que requerem acentuada autonomia para seu desempenho em virtude de
competéncia deiegada sendo constituide pelas classes de cargos de provimento eimn
comissio.

Il. O Grupo de Educagdo Superior (sigla £S) & definido em relagdo a trabalhos
profissionais que exijam, para seu desempenho normal, conhecimentos adquiridos no
ensino superior sendo constituldo pelas classes de cargos de provimento efetivo.

HI ~ O Grupo de Ensino Técnico (sigla ET) é definido em relagéo a trabathos que
exijam, para seu desempenho normal, conhecimentos adquiridos no ensino técnico
especializado sendo canstituido pelas classes de cargos de provimento efetivo.

IV — O Grupo de Ensino Madio (sigla EM) ¢ definido em relagio a trabalhos que
exijam, para seu desempenho normal, conhecimentos adquiridos no ensine médio
sendo constituido pelas classes de cargos de provimento efativo.

V — O Grupo de Ensino Fundamental (sigla EF) & definido em relagdo a trabalhos que
exijam, para seu desempenho normal, conhecimentos adquiridos no ensing
fundamental sendo constituido pelas classes de cargos de provimento efetiva

CAPITULO VI
DAS CLASSES

Art. 13 — Para efeito desta lei, a Denominagdo Principal corresponde a categoria
profissional ou ocupacional do grupo a que pertence.

Paragrafo Unico - Poder4 ainda ser atribuida uma Denominag8o Complementar a
classe, de modo a possibilitar maior identidade com a area especifica de trabalho ou
fungdo

Art. 14 — Nas Especificagdes de Classe correspondentes ao exercicio de determinado
cargo deverfo constar:

. & Denominagéo Principal e a Denominagsio Complementar (quando necessaria) da
classe, seguida de algarismo romano quando pertencer a uma série de classes;

Il. a Faixa de Vencimentos, indicando o simbolo inicial e o final da classe, ou, no caso
de cargo em comissio, o sfmbolo tnico;

. o Cédigo da Classe correspondente, antecedido pela Sigla do Grupo a que
pertence;

IV. & Descrigdo Sumaria indicando o campo de atuagao e uma sintese das atribuigtes
a serem executadas pelo ocupante de cargo enquadrado na classe em questdo,
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V. a Descrigho Detalhada especificando a natureza das atividades que comptiem o
trabalho a ser executado pelo ocupante do cargo enguadrado na classe em questio:

VI. 03 Requisitos B&sicos desejaveis para o provimento de cargo da classe, podendo
conter o grau de escolaridade e outros dados complementares requeridos para a
execugio das atividades previstas;

VIl. as Habilidades para o provimento de cargo da classe, contendo a experiéncia
necesséarna e outros dados complementares relevantes;

VIIl. a Capacitagéo para o provimento de cargo da classe, caracterizando o tipo de
treinamento indicado para 6 bom exercicio das atividades previstas

Art, 15 — A cada classe comrespondera uma faixa de vencimentos indicada no
respectivo Quadro de Especificagéic de Classes, através de um simbolo inicial @ um
simbolo final, canforme previsto na Tabela de Vencimentos vigents.

§ 1° - A organizagsio em faixa de vencimentos visa assegurar ao servidor publico,
ocupante de cargo efetivo, a movimentacio dentro da variagio de vencimentos
atribuidos a classe a que pertence.

§ 2° - A toda classe de cargos serd atribuida o mesmo numero de simbalos de
vencimentos e corresponderdo a dura¢io normal de trabalho pertinente aos cargos da
classe.

CAPITULO VII
DA CRIAGAO E EXTINCAO DE CLASSES E CARGOS

Art. 16 — Para a criagfo e a extingdio de classes e cargos, sera necessano um parecer
prévio do Departamento de Recursos Humanos ou outro que vier a substitui-lo, com
base na proposta da unidade de trabalho interessada, cabendo ao poder executivo
tomar a decisdo final na forma de um Projeto de Lei que serd encaminhado & Camara
Municipal para apreciag¢so.

Art. 17 — Os cargos serdo sempre distribuidos pelas Secretarias Municipais, no
respectivo Quadro de Lotagdio, podendo ser remanejados entre essas, segundoe o
interesse do servico & com a aprovagdo dos respectivos Secretarios Municipais
envolvidos,

Art. 18 — As classes de cargos efetivos, discriminadas nas Especificagfes de Classe
estruturam-se em grupos de acordo com o nivel de escolaridade.

CAPITULO VIII
DO CONCURSO PUBLICO
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Art. 19 — Concurso Plblico é o processo de captacdo e ingresso de recursos humanos
pela administrag&o municipal e é regulamentado pelo Estatuto dos Servidores Publicos
do Municlpio de Itabirito e pelo Edital correspondente,

CAPITULO IX
DO ESTAGIO PROBATORIO

Art. 20 — O estagio probatorio constitui-se no periodo correspondente aos primeiros 03
(trés) anos de atividades ininterruptas no exercicio do cargo para ¢ qual o servidor foi
admitido em concurso, deduzindo-se da contagem corrente, os eventuais perfodos
conforme disposfo no Estatuto dos Servidores Plblicos do Municipio de [tabirito,
exceto o gozo de férias regulares.

Paragrafo Unico — Durante o estagio probatdric o desempenho do servidor sera
avaliado, como condigdo para adquirir estabilidade, respeitando-se o que for
regulamentado no Manual de Avaliag&io de Desempenhao.

CAPITULO X
DO PROVIMENTO DE CARGOS
Art. 21 — Os cargos s4o de provimento;
l. em comissio;
Il. efetivo.

Art. 22 — O provimento de cargos em comissdo aplica-se aos carges de confianga
sendo de competéncia do chefe do Pader Executivo, de livre nomeagao e exoneragso,
na forma da lei aplicavel

Art, 23 - O provimento de cargos efetivos, mediante atos administrativos aplicaveis a
respectiva lotagfo, dar-se-a, obrigatoriamente, por concurso plblico de Provas efou
Provas e Tltulos, onde serfo observadas as qualificagdes exigidas nas especificactes
de classe, com ressalva para os cargos de livre nomeagao e exoneraggo, na forma da
lei aplicavel

Parégrafe Unico — O servidor que vier a ser admitido nos termos deste artigo sera
obrigatoriamente remunerado de acordo com o vencimento inicial da classe
cofrespondente 20 cargo a que se candidatou, bem como, deverda exercer
obrigatoriamente as fungdes para as quais for nomeado.

Art. 24 — E vedada a passagem do servidor de uma classe para outra, sem concurso
piblico

GAPITULO XI
DAS FUNCOES DE CONFIANGA E DAS FUNCOES GRATIFICADAS

f.’
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Art. 25 - As Fungdes de Conflanga referem-se aos cargos ocupados por servidores
efetivos e se destinam exclusivamente a afribuicbes de chefia, direco e
agsessoramsnto.

Ant, 26 — As Fungdes Gratificadas serfio insfituidas por lei especifica, respeitando-se o
Estatuto dos Servidores Pablicos do Municipio de Habirito.

Art. 27 — Por exercicio de cargo de provimento em comisséio ou substituiclo de seu
titular, por periodo superior a 15 (guinze) dias consecutivos, com ato do poder
executivo municipal, serd concedida gratificacdo ao servidor efetivo, paga na
proporcdo dos dias referentes a todo o periodo de efetivo exerclcio em caso de
substituig&o, podendo o servidor optar;

I. pelo recebimento da diferenca entre o vencimento do sey cargo de nafureza
permanente e o vencimento do cargo comissionado;

Il. de valor correspondente a 40%. (quarenta por cento) do valor do sfmboio atual de
vencimentos do cargo de provimento efstivo que o servidor estd enquadrado, quando
o salario deste for inferior ao salario do cargo de provimento em comiss#o;

Ill. correspondente & 40% (quarenta por cento) do valor do vencimento do cargo de
provimento em comiss&a, quando o saldrio do cargo de provimento efetivo ocupado
pelo substituto for igual ou su perior ao saldrio do cargo em comissao.

CAPITULO XN
DOS VENCIMENTOS

Art. 28 ~ Vencimento & o valor remunsratrio mensal, atribuldo ao servidor pslo efetivo
exercicio do cargo, no qual o mesmo estiver lotado, de acordo com a tabela de
vencimentos sm vigor.

Art. 29 — Para as classes de cargos de provimento em comisso os vencimentos sdo
08 indicados pelo respectivo simbolo Iico estabelecido no Quadro de Especificagéo
de Classe.

Art. 30 ~ Os cargos de provimento efetive de uma classe distinguem-se, uns das
outros, apenas pela posi¢So de vencimentos gue alcangarem em decorréncia das
progressbes e promogbes obtidas pelo seu ocupante, ou em fungéo enquadramento
dos efetivos nomeados até a data da publicacio desta lei

An. 31 — Os cargos de provimento efetivo tém suas posiges de vencimento basicas
correspondentes aos simbolog Iniciais das respectivas famxas de simbolo dos
vencimentos estabelecidos nos Quadros de Especificaghio de Classe.

Ant. 32 - Os vencimentas dos cargos de provimento efetivo podem variar segundo os

;

simbolos da respectiva faixa de vencimentos.
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§ 1° - A variagio de vencimentos de que trata o pardgrafo anterior se darg em
decorréncia de progressio honizontal.

§ 2° - Qualquer que seja a posicio do vencimento, alcancada em relagfio a um cargo
de provimento efetivo ocupado, retornard esse, ocorrida a sua vacéncia, a posigio
Inicial na respectiva faixa de vericimentos da classe & que pertencer.

Art. 33 ~ Para as classes de cargos de provimento efetivo os saldrios sdo os
compreendidos dentro das respectivas faixas de simbolos estabelecidos no Quadro de
Especificagio de Classe.

CAPITULO X1il
DA JORNADA DE TRABALHO
Art. 34 - O valor atribuido a cada simbolo de vencimento compreenda;
|. jornada diaria de frabalho de 08 {oito) horas;
Ii. jornada inferior & fixada no incigo anterior, desde que:
a. fixada em lsi que regulamente a profisséo ou ocupacao respectiva;

b. previaments definida na Especificagio de Clagse respectiva como sendo de
interesse do servigo a que a atividade estiver vinculada.

CAPITULO XIV
DA CONTRATAGCAQ TEMPORARIA

Art. 36 — Para atendimento as necessidades transitérias, de excepcional interesse
publico, poderdo ser efetuadas contratacbes temporarias de pessoas fisicas para
Ocupar cargos de servidores na Administragio Publica, consoante disciplinado em
legislag@o especifica.

CAPITULO XV
DA AVALIACAO DESEMPENHO

Art. 38 — O servidor publico submeter-se-§ a Avalagio de Desempenho, obedecidos
aos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia, do
contraditério e da ampla defesa.

Art. 37 — A Avaliagio de Desempenho é um processo pedagégico, de periodicidade
anual, realizada mediante critérios, normas e padroes definidos pefo Municipio, com
objetivo de avaliar a eficdcia e a qualidade do trabalho desenvolvido peio servidor,
com foco ho seu desempenho.

Art. 38 — A Avaliac3o de Desempenho de que trata esta Lei serd realizada mediante a
observancia de critérios de julgamento, especialmente:

P
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I. qualidade de trabalho;

Il. produtividade no trabalho;

lll. presteza;

IV. aproveitamento em programas de capacitagio;
V. assiduidade;

V1. pontualidade;

VIl. uso adequado dos equipamentos de SemvIGo

§ 1° - A Avaliagio de Desempenho também fomecera condicbes para apuragsio dos
servigos publicos prestados e para uma avaliagsio da imagem da prefeitura junto 2
populagao.

§ 2° - Para acompanhar e fiscalizar o processo de Avaliac8o de Desempenho sera
instituida pelo poder Executivo, a Comissdo de Avaliagdo de Desempenho ~ CAD,
composta por no mihimo trés servidores estaveis, todos de nivel hierdrquico nao
inferior ao do servidor a ser avaliado.

§ 3° - O processo de Avaliacdo de Desempenho, assim como as atribuicdes da
Comissdo de AvaliagZio de Desempenho sera definido em regulamento proprio.

§ 4° - O Municipio dard conhecimento prévio a seus servidores dos critérios, das
normas e dos padrées a serem utilizados para a avaliagfo de desempenha de que
trata esia Lei.

§ 6° - O desempenho de cada servidor, referente ac conjunto de atribuigbes de sua
Classe, sera avaliado de acordo com as orientagdes contidas no Manual de Avaliagio
de Desempenho.

§ 6° - Os conceitos atnbuidos ao servidor, 0s instrumentos de avaliagio e os
respectivos resultados, a indicagdo dos elementos de conviccio e prova dos fatos
narrados na avaliago, 0s recursos interpostos, bem como as metodologias e as
critérios utilizados na avaliagfio, serdo arquivados em pasta ou base de dados
individual, permitida a consulta pelo servidor a gualquer tempo.

CAPITULO xvI
DA PROGRESSAO HORIZONTAL

Art. 39 — A Progresséo Horizontal & a passagem do simbolo de vencimento no qual o
servidor estefa posicionado a um simbolo de vencimento subseqiente,
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§ 1° - Para adquirir o direito a Progressao Horizontal de que trata o caput deste artigo,

devera o servidor cumprir o intersticio de dois anos de efetivo exercicio no carge para
0 qual fol nomeado, apds a conclusao e aprovacao no estagio probatério,

o
-

§ 2° - A contagem do intersticio sera suspensa enquanto o servidor estiver
respandendo a processo sdministrativo e, no caso de absolvigdo, contar-se-& em favor
do referido servidor o tempo de suspens&o.

§ 3° - O acréscimo de vencimento, em decorréncia de progressdio, tera vigéncia a
partir do primeiro dia dtil do més seguinte aquele em que o servidor tiver cumprido o
interstfcio.

§ 4° - O servidor que obtiver classificagéio na Avaliagfio de Desempenho relativa ao
periodo do Gltimo intersticio, podera fazer jus 2 progressao, conforme regulamentagéio
prépria contida no Manual de Avaliagso de Desempenho.

CAPITULO XVII
DA PROMOCAO

Art. 40 — A Promocio é a passagem do simboio de vencimento atval do servidor
estavel para o quinto simbolo superior na faixa de vencimentos, em fungdo da
obtencdo e comprovagdo de titulos superiores aquele necessario para ingresso na
clagse em que astiver enquadrado, limitado a trés titu laghes.

§ 1° A ftitulacho obtida deverd ser analisada pela Comissdo de Avaliagido de
Desempenho ¢ considerada relevante para o irabalho & que o servidor estiver
vinculado.

§ 2° - A Comissé&o de Avaliagéio de Desempenho devera emitir parecer sobre o pedido
formal de Promocgfio de qualguer servidor que solicita-la, se atendidas todas as
exigéncias de regulamentagéo pertinente, no prazo méximo de cento e vinte dias

Art. 41 - Qualquer Promogao s6 podera ocorrer dois anos apds a aprovacao no
estagio probatdrio na classe em que estiver enguadrado e apenas uma vez dentro do
intersticic de dois anos.

§ 1° - O acréscimo de vencimento, em decorréncia de Promogéo, tera vigéneia a partir
do primeiro diza Otil do més seguinte aquele em que o servidor tiver recebido a
comunicacgéo oficial favorével da Comisssio de Avaliagso de Desem penho.

§ 2° - Para efeito de nova solicitagéio de Promogao por titulos o intersticio de dois anos
sera contado a partir da data da comunicagao oficial favoravel da Comissio de
Avaliag@io de Desempenho relativa 2 dltima concesséo.

CAPITULO XvINi /@
DA CESSAO
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Ant. 42 — Cessfo é a disponibilizagio de servidor efetivo para ter exercicio, por tempo
determinado, em outro érg&o ou entidade dos Poderes da Uni&o, dos Estados, do
Distrito Federal e dos Municipios, bem como para exercer suas fungdes no ambito de
outro orgéo ou entidade da prépria Municipalidade, observada a conveniéncia do

servico e o interesse Plblico, respeitado o que determina o Estatuta dos Servidores
Pdblicos do Municipio de Itabirito.

CAPITULO XIX
DO PLANO DE CAPACITAGAOE APERFEIGOAMENTO (PCA)

Art. 43 — Caber4 a Secretaria Municipal de Administragdo, através do Departamento
de Recursos Humanos ou outro que vier a substitul-lo, a organizacso, o planejamento,
a promog&o e o controle de cursos ou programas de capacilag@o, buscando parcerias
¢ realizando convénios necessérios, vinculados & constante busca das qualificagdes
que conduzam ac melhor funcionamento da Prefeitura e assegurando igualmente, a
todos servidores, a oportunidade de participacéo.

An. 44 — O Plano de Capacitagsio e Aperfeicoamento — PCA tem como - objetivo
consclentizar, preparar e atualizar o servidor municipal nas melhores praticas
profissionais, tanto para aumentar a relevancia de seu papel no servico publico e
melhorar sua adequagfio, como para manutengdo de uma boa qualidade de vida no
trabalho.

CAPITULO XX
DO ENQUADRAMENTO

Art. 45 — Enquadramento ¢ a passagem do servidor optante, através de ato préprio, da
condigdo em que se encontra, para as da presente Lei, nos termos e condigdes nela
exigidas, que se rege por suas disposiches e integra-se¢ ao quadro de pessoal, nela
estabelecido, bem como anexos, para todos os efsitos de dirsito.

Art, 46 — As primeiras lotagbes dos cargos de provimento efetivo aplicar-se-So ag
enquadramento dos servidores efetivos que j4 estiverem em exercicio na data da
publicactio desta lei.

Art. 47 — O enquadramento dos servidores na condicio de estaveis pela Constituicio,
ou dos servidores ingressos através de Concurso Piblico, estaveis ou nhao, deve,
obrigatoriamente observar denire outros os seguintes requisitos:

L Cargos correlatos;

Il Tempo no cargo;

li. Irredutibllidade de vencimento:
IV, Garantia dos direitos adquiridos.

Paragrafo Unico — Independentermente dos pré-requisitos, o servidor efetivo, na data
de publicag@o desta Lei, que optar pelo enquadramento, sera enquadrado na classe f
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correlata e em simbolo de vencimento carrespondente ao seu tempo no cargo ou em

outro cargo correlato.

Art. 48 - Aos inativos e pensionistas sdo dispensados fratamentos e assegurados 0s
direitos previstos na Constituicdo da Republica, bem como, no que couber, aocs
beneficios e vantagens decorrentes da presente Lei

Art. 49 — Qs casos omissos porventura existentes e observados, no momento da
efetivacdo do enquadramento dos servidores, sdo decididos pelo Chefe do Poder
Executivo, conforme interpretacio e integracdo das normas vigentes e das
Constituicbes da Replbilica ¢ do Estado de minas Gerais, bem como, das Leis do
Municipio de Habirito, observado o seguinte:

§ 1° - O enquadramento nominal dos servidores serd proposto pelo Departamento de
Recursos Humanos da Prefeitura do Habirito.

§ 2° - O enguadramento dos servidores efativos sera elaborado a partir de um Mapa
de Enquadramento onde a situagfo atual serd analisada, com basse nas seguintes
alternativas, prevalecendo a que for mais vantajosa ao servidor:

| = 1* Opgdc correspondents a nova denominacio de classe e seu simbolo de
vencimento inicial, mas levando-se em conta o seguinte:

a. Se ndo houver denominagido de classe correspondente na atual proposta do
Plano de Cargos e Vencimentos, para cargo de servidor estavel nomeado até
31 de dezembro de 2013, este servidor sera incluidc no Mapa de
Enquadramento Especial, preservados todos os seus direitos.

b. Os cargos cuntidos no Mapa de Enquadramento Especial serfio considerados
extintos na sua vacancia.

It - 2% Opgfio correspondente ao simbolo da Tabela de Vencimentos que esteja mais
proximo ao valor de vencimento atuai do servidor.

I ~ 3° Opgéo correspondente ao tempo de trabalho do servidor na Prefeitura, na
seguinte relagdo de um simbolo de Vencimento para cada frés anos de exercicio no
cargo, iniciada a contagem neo simbolo inicial da classe em que foi enquadrado.

§ 3° - Também podera ser avaliada a situagao da escolaridade do servidor, a titulo de
Opgéo especial, apés o enquadramento de Que trata o caput anterior, ¢ guando serd
estudada a possibilidade de um reenquadramento conforme as regras de promogio
estabelecidas neste Regulamenta,

§ 4° - A Opcéo Especial correspondera ao grau de escolaridade conquistado apbs a
nomeacao do servider, respeitadas as regras constantes deste plano, com relacdo a

promogéo. /ﬁ’

I-'.-'in"- El'iir;f'-.'-_ A Capirez hunoe B35 o ool IEGHO00 L IEABID o Mindd Sraly




PREFEITURA

ITABIRITO

§ 5" - A Opcfio especial devera ser analisada pela Comissdo de Avaliacdo de
Desempentho, de acordo com as normas estabelecidas e seré concedida em até cento
e vinte dias apds a solicitagio do interessado.

\_ﬁ*

CAPITULO xXxi
ENQUADRAMENTO ESPECIAL

Art. 50 — A transposiciio dos servidores dos quadros de origem para o presente Flano
de Cargos e Vencimentos dar-se-& mediante solicitagio do servidor.

Paragrafa Unico — O requerimento de migragio deverd ser efetuado através de
formulario especifico e protoecolado no protocolo geral da Prefeitura Municipal de
itabirito,

Art. 51 — O enquadramento de que se trata o artigo anterior ocorrera conforme descritg
no art49, sendo garantidos a estes servidores os direitos adqunridos até a data do
deferimento de seu pedido, quando devera ser enfregue , juntamente com o formuldrio
prépnio, a documentagéo comprobatéria necessaria.

Art. 52 ~ Ao servidor que optar pelo ndo enquadramento na presente lei, serd mantido
nas condigbes vigentes anteriores & presente Lel, sendo assegurado ¢ enquadramento
na denominagio de origem assim como o valor do vencimento a que fizer direito,
ficando vedada a progressao horizontal vinculada 4 Avaliacdo de Desempenho.

§ 1° - Ao servidor que optar pelas condigdes constantes no caput deste artigo sera
garantido todos os direitos adquitidos até a data da aprovagdo desta Lei.

§ 2° Para fazer jus & movimentagdo para simbolo de vencimento superior, com vista a
progressao horizontal e 4 promogao por titulagho, o servidor deve atender a todos os
requisitos exigidos na legislacdo a qual ficou vinculado, caso haja tal previso na
respectiva lei.

Art. 53 ~ O servidor afastado do exercicio do seu cargo somente serd enquadrado
quando do retorno as suas atividades

§ 1° - O servidor que se julgar prejudicado em seu enguadramento terd o prazo de 90
(noventa) dias parz apresentar recursos Junto & Secretaria Municipal de
Administrag&o, que o encaminhara ao Prefeito para julgamento em segunda instancia.

§ 2° - A Administraggio Municipal tera o prazo maximo de cento e vinte dias, a contar
da data de protocolo do requerimento de solictagdo da migragéo, para efetuar o
enquadramento do servidor na nova classificagio.

CAPITULO xxiI ;zf
DOS CARGOS EM EXTINGAO

133 e SO B RS0 A0 | At = Mk i bl




sy

Pl o

B | f | k| PREFEITURA
i

] !

: i\

] 5 i

« 45z ITABIRITO

st ITABI

R i Ll

Art. 54 — Ficam automaticamente extintos todos os demais cargos ndo contemplados
ha nova nomenclatura deste Plano de Cargos E Venecimento — PCV, a partir do

término da vigéncia dos concursos necessdnos para suprir as vagas propostas nesfa
Lei,

CAPITULO XXl
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 55 — Os valores constantes da Tabela de Vencimentos serdo periodicamente
atualizados, observando a legislag4o vigente, as disponibilidades do Erario Municipal e
as condigbes econdmicas reinantes.

Art. B6 — Ao servidor ocupante de cargo sfetivo, enquadrado em classe
correspondente & respectiva categoria profissional, e que de acordo com as normas
deste Plano, tenha o valor do seu vencimento fixado em nivel inferior ao respectivo
salario minimo profissional estabelecida am lei, sera assegurada a percepgédo da
diferenga entre os referido valores, a titulo de complementagio do vencimento minimo
legal,

Art, 57 — Segundo o criténic da administragio municipal poders ser revisto anuaimante
0 quantitativo de cargos ou o dimensionamento da forca de trabalho, para vigéncia
pelo periodo anual seguinte, guardando correlagdo quantitativa e qualitativa com a
natureza, a intensidade e a complexidade das tarefas atribuldas a cada unidade de
trabalho da estrutura orgnica

Ar. 58 — Fica assegurado ao servidor o direito de recorres administrativamente diante
do seu enquadramerito.

Art. 59 — As despesas decorrentes desta lei ocorrerac a conta das dotagSes vigentes
do Orgamento Geral do Mu nicipio, suplementadas, se necessario for.

Art. 80 — A presente Lei entra em vigor na data de sua publicagso
Arl. 61 — Revogam-se as disposicBes em contrario.

Prefeitura Municipal de ltabirito, 22 de maio de 2014.

Alexander Silva Salvador de Oliveira

PREFEITO MUNICIPAL
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Plano de Cargos e Vencimentos

Introdugio

O Plano de Cargos e Vencimentos apresentado sintetiza o propésito de aperfeigoamento dos processos
internos e do estabelecimento de condicdes adequadas de planejamento, gestio e controle que conduzam
aos objetivos sociais e institucionais da Prefeitura Municipal de Itabirito.

O presente documento também procura consolidar as especificages 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
necessdrios para o momento, em busca de maior produtividade, de resultados positivos e de uma
renovagao dos padres institucionais.

Os Quadros Setoriais de Lotagio indicam o quantitativo e qualitativo de cargos comissionados e efetivos
alocados para cada Secretiria, facilitando o trabalhio da 4rea de Recursos Humanos no planejamento da
capacitagio especifica necessdria a cada 4rea, assim como o acompanhamento da movimentacio 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 idénea
contratada,

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

O Quadro de Correlagio de Cargos apresenta uma atualizacio na nomenclatura das classes, bem como
aponta 0§ Cargos que serio extintos.

Finalmente, acreditamos que as condigdes propostas reforcam a disposicio de elevar a qualidade dos
servigos prestados pela Prefeitura ¢ no atendimento a populacio, bem como trazer mais qualidade de vida
no trabalho dos servidores da Prefeitura Municipal de Ttabirico.

Emitido em: | Substituia de: [ Assinatura:
18/06/18 24/07/17 j
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& AE ITABIRITO Plano de Cargos e Vencimentos
— ANEXO I - Quadros de Especificacio de Classes

DENOMINACAO PRINCIPAL: DENOMINACAO COMPLEMENTAR: SIMBOLO DE CODIGO:
ADMINISTRADOR DE CRECHE VENCIMENTO 868
0
DESCRICAO SUMARIA

Adminiserar a creche, gerenciando os recursos humancs, materiais e financeiros, participando do plnejamento da Instituigio e
interagindo com a carunidade e com a drea piblica.

DESCRICAO DETALHADA

1. Responder pela qualidade, confiabilidade & desempenho dos recursos, servigos e mformagBes geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo o sigilo sobre assuntos de interesse exchusivo da gestio;

2. Acompanhar eventos intemos e extemos, apoiando sua execugio e incentivando a participagio dos pais e da comunidade,
visando garantir seu sucesso;

3. Elaborar proposta para o Projeto Politico Pedag6gico - PPP, bem como supervisionar as aulas, juntamente com as Supervisoras
da Instituigo, visando garantir a qualidade da metwdologia ¢ o cumprimento do projeto proposto;

4. Programar, convacar e elaborar pauta pam rennido de pais e monitores, visando gamantir qualidade na metodologia repassada 2s
criangas da Tnstituicio;

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

6. Gerenciar cronograma de limpeza e merenda escolar da Institnigio, visando distrbuir tarefas e ASSCRUIAT qUE 25 MESts sejam
feitas de acordo com as especificagBes, com material correto & dentro do prazo estipulado para o procedimento;

7. Elaborar ¢ encaminhar & Secretaria, correspondéncias para solicitagies diversas, visando garantir o abaseecimento da Instituigso,
bem como assegurar a continuidade dos servigos prestados;

8. Gerenciar corpe de monitores, distribuindo tarefas, eschrecendo davidas e apoiando nas atividades, de acordo com a demanda,
visando orientar e garantir o cumprimerto das atividades didrias;

%, Elaborar reladrios de ocorréncias, informando a0 6rgio competente os dados necessérios para comada de decisio;

10. Asender, sempre que solicitado, 208 pais e/ou responsiveis pelos alunos, visando esclarecer suas diividas, ouvir opinides ¢
reciarmagBes, a fim de garantir o bom relacionamento escola/ familias

11, Participar de reunies com a Secretatia de Educagio, = fim de tratar de assuntos relacionados 3 Institwigao, recebendo ¢
repassando as orientacbes aos interessados, de acordo com a necessidatle;

12, Responder pela avaliagio de desenvolvimento das criangas;

13, E.Iaggmr relatdrios para o Conselho Tutelar, sobre frequéncia de alunos beneficidrios do programa Bolsa Familia, a fim de
garantir 2 continuidade do beneficio aos pais dos alunos da Instituigio;

14. Elaborar relatérios para atualizaggo de dados do Semso Escolar, garantindo fidedignidade de informagBes ¢ continuidade de
recehimento de verba municipal;

15. Contralar 2 distribuigio de material escolar aos ahnos necessitados, bem como apoiar na elaboragZo da lista de material escolar
anual, visando liberar e/ ou salicitar somente o necessério para utilizagzo em saka de aula:

16. Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes 4 sua 4rea de atuagio, apresentando e discutindo problemas e ivegubridades,
bem como implantando melhorias de acordo com as necessidades da drea, visando atender 3s expectativas da Prefeitura, uanto
acs indices de produtividade, reducio dos custas € maximizagio dos resultados:

17, Assegurar a conservagio dos bens patrimoniais, solicitando mamutengio, Teparo e/ ou reposigin, sempre que necessaTio;

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

REQUISITOS DESEJAVEILS
Ensino Superior Completo em Pedagogia ou Normal Supetior.

HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competéncias Técnico/operacionais
s Trabalhar com awtonomia € iniciativa
»  Capacidade para compreender ¢ lidar com a complexidade de informagges exigida para receber e/ou comunicar ¢
compartilhar informages, conhecimentos e mensagens verbais e/ ou escritas
®  Lideranga e habilidade para conduzir situagies problema e tomar decisdes de forma assertiva e eficaz
* Autoconbecimento, resilitneia e adaptabilidade
Competéncias Relacionais
*  Capacidade para estabelecer bom relacionzmento interpessoal com ética e respeito
*  Equilibrio cmocivnal € autocontrole sobre a agressividade e impulsividade
¢ Capacidade de trabethar em equipe
®  Pacidncia, Hexibilidade e discricio.

CAPACITACAO
Treinamento Introdutério.
Conhecimentos tedrico-priticos adquirides em capacitagio dirigidos para a execugiio de tarefas préprias da drea piiblica e relativas s
atividades especificas pelas quais & responsavel.

Emirido em: Substituia de: | Assinatura: f@/
18/06/18 24/07/2017
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' DENOMINAGAO PRINCIPAL: DENOMINACAQ COMPLEMENTAR: SIMBOLODE [ CODIGO:
ANALISTA DE GESTAOQ VENCIMENTO 829
89
DESCRIGAQ SUMARIA

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

DESCRICAD DETALHADA
Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, servigos e informagdes geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo o sigilo sobre assuntos confidencials relacionados s advidades desenvolvidas;

2. Receber documentos diversos, realizar a triagem, identificd-los por tipo, chissifici-los e organizé-los, a fim de assegurar a guarda ¢
a disponibilizagio dos mesmos para consulta, conforme instrugées & normas adotadas;

3. Manter o controle de recebimento de documentos, através de planilha ou outro instrumento de perenciamento, para idendficagio
¢ localizagio dos mesmos, quando necessirio;

4. Digiralizar documentos para facilitar consultas e 2 distribuigio dos mesmos, quando solicitado;

5. Awar no tratamento, recuperagio e disseminagio das informagSes, controlando, arquivando e censervando acervos documentais
do Municipio, oonform: sisternas de classificacio e procedimentos adotados;

6. Responder aos Secretirios do Municipio quanto acs procedimentos de sua drea de atuagdo, o que foi atualizado e o que estd em
VIgOT, SEMIPIe QUE NECEsSATio;

7. g.nafr.e;’ ou analisar propostas de novos modelos de documentos e/ ou formulirios e testar sua utilizagio nas rotinas internas da

refeitura;

8. Assegurar que o Gabinete e as unidades da administragio municipal tenham acesso aos documentos necessérios ao processo
decisorio, através de empréstimos, conforme definido na mstrugio de arquivo da unidade a gue pertencer;

9. Controlar os documentos emprestados, verificando a localizagio, tempo permitide de smpréstimo ¢ enviando cobranga quando
eIn atraso;

10. Elaborar relat6rios com informagdes da drea, quande solicitado pelo superior imediato, a fim de auxiliar nas tomadas de decises;

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

12. Manter-se atvalizado quanto acs avangos tecnol6gicos referentes  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 pﬁla conservagin dos bens patrimonizis, solicitando reparo e/ ou reposigio, sempre que pecessirio;

14, Apoiar o superior imediate em assumos inerentes i drea de atoaghio, apresentando problemnas e irregularidades, a fim de subsidiar
a definigio de procedimentos e ages a serem adotadas;

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

REQUISITOS DESEJAVEIS
Ensinc Superior Completo.

HABILIDADES E COMPETENCEAS

Competéncias Técnico/operacionais

¢ Trabalhar com iniciativa

s  Capacidade para compreender ¢ lidar com a complexidade de informagdes exigida para receber efou comunicar e
compartilhar informagdes, conhecimentos e mensagens vetbais ¢/ ou escritas

Cepacidade de aprendizagem e Investimento no desenvolvimento pessoal € profissional

Utilizar a criatividade para melhorar a qualidade do trabalho

Visdo sistémica, organizagio ¢ plangjamento

Proatividade, cooperagiio € comprometimento

Avtoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade

Competénciag Relacionais

»  Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética e respeito
*+  Equilibrio emocional ¢ autocontrole sobre a agressividade ¢ impulsividade
¢ Capacidade de trabalhar em equipe
¢  Integridade, coeréncia e confiabilidade
e  Paciéncia, flexibilidade ¢ discrigiio
CAPACITACAO
Treinamento [ntrodutdrio.

Conhecimentos tebrico-priticos adqmndcs em capacitagio divigidos para a execucio de tarefas proprias da drea pitblica e ralativas s
atividades especificas quais & responsivel.

Ermiudo em: Substii a de: | Assinatura:
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DENOMINAGAQ PRINCIPAL: DENOMINAGAO SIMBOLODE |CODIGO:
ANALISTA JURIDICO COMPLEMENTAR: VENCIMENTO 833
89
DESCRICAO SUMARIA

Atuar, sob a supervisia do superior imediato, no acompanhamento de processos judiciais, administrativos, determinagbes judiciais,
bem como efaborando minueas de rermos aditivos & de encerramento de contratos, atas de reunifio, relatdrios, 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, servigos 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 arbiteagens, orientando os procedimentos de atuagio dos
advogados, acompanhando o andamento dos processos e participando da interpretagio de casos de maior complexidade;

3, Dirigir as auvidades de elaboragio de contratos, procuragdes e documentos diversos, visando subsidiar a Instituigio em suas
relagbes juridicas e adminiserativas;

4. Assessorar o Niscleo de Assistncia Juridica - NAJUR, bem como a 4rea Civil, Criminal ¢ o Programa de Protegio e defesa do
Consumidor - PROCON, a fim de subsidiar as decisdes e gararmir os direitos e interesses da Institmgiio;

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

6. Elaborar e acompanhar o Planc Plurianual - PPA juridico, visando garantir os investimentos estipulados para os préximos 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 awiliando no processo de elaboracio de defesas;

8. Administrar o contencioso da Insttuicio em todss as Instincias, acompanhando os processos administratives ¢ judicizis,
preparando recursos, impetrando mandados de seguranga ou tomando as providéncias necessirias para garantir os direios &
interesses da Instimiicio;

9. Manterse atualizado quanto 3 legislagio vigente, consultando publicagdes juridicas, a fim de defender os interesses da Prefeioura;

10. Emitir pareceres técnicos sobre assuntos gerais da Instituigio com implicagSes jurfdicas, sempre que julgar necessdrio;

11, Acompanhar os processos licitatérios com participagio da Prefeitura, tomando as providéncias necessdrias para resguardar a
mesma, i tramgo impugnagies sempre que julgar necessirio;

12. Garantir o bom andamento dos processos, através da elaboragio de pareceres, interpretagic de contratos, diregéio dos trabalhos,
visando garantir que as decisbes & procedimentos adotados pela Instituigao estejam de acordo com a legislacio vigente;

13. Analisar contratos diversos, observando o conteddo ¢ abrangéncia, executando corregdes e aheragbes devidas, visando evitar
aspectos didbios e resguardar a Instituigio;

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

15. Manter contato com os diversos 6rgios e entidades governamentais do poder judicidrio, visando gavantir o bom relacionamentos

16. Definir as politicas e objetivos espectficos de sma drea de aruagio, coordenando a execugio dos planos de agiio, facilitando e
integrando o trabalho das equipes, visando aperfeigoar os esforgos para 2 consecugio dos objetivos da Instituigio;

17. Apoiar 0 superior imediato em assuntos inerentes 2 4rea de atuago, apresentando e discutindo problemas ¢ irregularidades, bem
como implantar melhorias de acordo com as necessidades da drea, visando atender 3s expectativas da Prefeitura, quanto aos
indices de produtividade, redugio dos custos e maximizagio dos resuhadas;

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

REQUISITOS DESEJAVEIS

Ensino Superior Completo.

BABILIDADES E COMPETENCIAS

Competéncias Técnico/operacionais

o Trabalhar com iniciativa

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

Capacidade de aprendizagem e investimento no desenvolvimento pessoal e profissional

Uklizar a criatividade para melhotar 2 qualidade do trabalho

Visfo sistémica, organizacio e planejamento

Proatividade, cooperagio € comprometimento

s  Autoconhecimento, resilincia ¢ adaptabilidade

Competéncias Relacionais

e  Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética e respeito

¢  Equilibrio emocional ¢ antocontrole sobre a agtessividade e impulsividade

¢  Capacidade de trabalhar em equipe

o  Integridade, coerdncia ¢ confiabilidade

s  Paciincia, flexibilidade e discricio
Emitido em: Substinii a de: | Assinatora: .
18/06/18 24/07/2017 ?:
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CAPACITAGAO

Treinamento Introdutéric.
Conhecimentos tebrico-priticos adquiridos em capacitagio dirigidos para a execugio de tarefas proprias da drea piblica e relauvas s
atividades especfficas pelas quais € responsével.

Emitdo em: Substitui a de: | Assinatura: 7
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DENOMINACAO PRINCIPAL: sSIMBOLODE | CODIGO:
ASSESSOR DE GABINETE VENCIMENTO 839
72
DESCRIGAOQ SUMARIA.

Assessorar o Gabinete, organizando agendas e outras atividades ou tarefas que the forem atribufdas, coordenando o atendimento dos
cidadios que procuram o Poder Executivo, bem como orienmando os solicitantes quanto 3 solugio dos respectivos assuntos e
acompanhardo a resolugdo dos mesmos.

DESCRICAO DETALHADA
1.  Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, servigos e informagdes geradas pelas warefas sob sua
responsabilidade, mantendo o sigito sobre assuntos confidenciais relacionados is atividades que desenvolve;
Abrir, separar, protocolar ¢ providenciar a entrega de cotrespondéncias oficiais intemas e externas do Gabinete;
Expedir atos, decretos, leis, portarias, providenciando e6pia para todas as Secretatias;
Expor ne quadre de aviso da Prefeibara todos os atos, decretos, leis ¢ portarias;
Ler e resumir, portarias, leis, decretos, instrugdes normativas e atos administrativos, bem como langar em planilha para conizole
didrio;
Prestar contas de fundo fixo;
Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes 3 rea de atagio, apresentando e discutindo problemas e irreguiaridades, bem
como implantsr melhonias de acordo com as necessidades da drea, visando atender as expectativas da Prefeitura, quanto aos
Indices de produtividade, redugio dos custos & maximizagio dos resultados;
8. Assegurar a conservagio dos bens patrimoniais, solicitando manutengiio, reparo e/ ou reposigio, sempre que necessirio;
9.  Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

LAl el

N

REQUISITOS DESEJAVEIS
Ensino Superior Completo.

HABILIDADES E COMPET ENCIAS
Competénciaz Técnico/ operacionais
o Trabalhar com iniciativa
¢  (Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informagdes exigida para receber efou comunicar «
compartilhar informagdes, conhecimentos e mensagens verbais e/ ou escritas
®  Capacidade de aprendizagem e investimento no desenvolvimento pessoal & profissional
e LUkilizar a criatividade para melhorar a qualidade do trabalho
*  Visflo sistémica, organizagio e planejamento
*  Proatividade, coopera¢do & comprometimento
*  Autoconhecimento, rezilidncia & adaptabilidade
Competéncias Relacionais
¢ Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpesgoal com €tica e respeito
*  Egquilibrio emocional ¢ autocontrole sobre a agressividade ¢ impulsividade
s Capacidade de trabalhar em equipe
s Integridade, coeréncia e confiabilidade
*  Pacincia, flexibilidade ¢ discrico

CAPACITAGAO
Treinamento Introdutério.
Conhecimentos tedrico-pritcos adquiridos em capacitagio dirigidos para a execugio de tarefas proprias da 4rea ptiblica e relativas s
atividades especificas pelas quars é responsivel.

Emiudo em: Substitui a de: | Assinztura:
18/06/18 24/07/2017 ;
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DENOMINACAO PRINCIPAL: . SIMBOLODE | CODIGO:
ASSESSCR DE PLANEJAMENTQ ESTRATEGICD VENCIMENTO 32
£9
DESCRIGAO SUMARIA

Elsborar projetcs para aquisicio de equipamentos permanente para as unidades de satde, redigindo propostas de acordo com
deliberagies de concessdo de verbas para tal fim, visando & habilitagio do Municipio nos programas do Ministéria da Satde.

DESCRICAQ DETALHADA

1. Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, servigos e informagfes geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo o sigilo sobre assuntos rehcionados 2s atividades que desenvolve;

2. Elborar projetos para aquisigio de material £ equipamento permanente para as Unidades Bésicas de Satide - UBS ¢ Unidades de
Pronte Atendimento - UPA, reunindo informagGes e inserindo no sistemz, em conformuidade com as portarias langadas pelo

governo para pleiieio da concessao de verbas;

3 Eucaminﬁ projete para avaliagiio do fundo mumicipal de sadde, gerindo e acompanhando todas as etapas do processo apés a
habilitacio do Municipio e a liberagao dos recursos;

4. Elaborar Plano Municipal de Safide, de acordo delibetaghes provenientes de conferéncias municipais de satide e Lei Orgamentiria
Anual - LOA, propondo agies a serem desenvolvidas no Municipio de acordo com a receita destmada para ral fim;

5. Elaborar relatéric de gestio, explicitando informagdes referentes 2 utilizagio da verba concedida, a fim de prestar contas e cumprir
com exigéncias do Ministério da Saiide;

6.  Apoiar a realizagio das conferéncias municipais de satde, auxiliando na execugio de toda a logfstica do evento;

7. Apoiar a utilizagio do Sistema de Informagio e Safide - SIS, auxiliando na gestio e perenciamento de informagges;

8. Apoiar o supetior imediato em assuntos inerentes 3 drea de atuagio, apresentando ¢ discutindo problemas ¢ irregularidades, bem
oomo implantar melhorias de acordo com as necessidades da 4rea, visando atender is expectaiivas da Prefeitura, quanto aos
fndices de produtividade, redugiio dos custos & maximizagio dos resulados;

9.  Assegurar 2 conservagio dos bens patrimoniais, solicitando manutengio, reparo e/ ou reposigio, sempre que necessirio;

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

REQUISITOS DESEJAVEILS
Eusinc Superior Completo.

HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competéncias Técenico/ operacionais
¢  Trabalhar com iniciativa
s  Capacidade para compreender ¢ lidar com a complexidade de informagoes exigida para receber e/ou comunicar ¢
compartilhar informagdes, conhecimentos e mensagens verbais e/ ou escritas
Capacidade de aprendizagem e investimento no desenvolvimento pessoal e profissional
Utilizar a cratividade para melhorar a qualidade do trabalho
Visfio sistémnica, otganizacio e planejamento
Proatividade, cooperagio ¢ comprometimento
Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade
eténcias Relacionais
Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpesecal com ética e respeito
Equilibrio emocional ¢ autocontrole sobre a agressividade e impulsividade
Capacidade de trabalhar em equipe
Integridade, coeréncia e confiabilidade
Paciéncia, flexibilidade ¢ discrigio

Comy

® 8 82 8 ez @ ® & 0 A

CAPACITAGAO
Treinamento Introdutério.
Conhecimentos tedrico-priticos adquiridos em capacitagao dirigidos para a execugio de tarefas proprias da drea pablica e relativas s
atividades espectficas pelas quais £ responsdvel,

Emitdo em: Substimi a de: | Assinatra:
18/06/18 24/07/2017 A~
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DENOMINACAQ PRINCIPAL: DENOMINACAC COMPLEMENTAR: siIMBOLODE  [CODIGO:
ASSESSCOR DE SECRETARIA VENCIMENTO 841
72
DESCRICAO SUMARIA

Assessorar e apoiar a Secretaria a que estd vinrulado na elaboragio de projetos administrativas, pesquisando legislagdes pertinentes,
bibliogtafias e artigos, 2 fim de subsidiar agdes a serem adotadas.

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 3s atividades que desenvolve;
2. Realizar e receber chamadas telefénicas destinadas A Secretaria, visando filtrar as informagfes, se inteirando do assunto, de modo
A someante repassar ligag8es telefBnicas quando devidamente autorizadas;
3. Controlar e organizar 2 agenda da Secretaria, verificando e informando com anteced@ncia os compromissos marcados, visando
obter tempo hibil para efetvar qualquer mudanga na programagae;
Estabelecer contato com cutras unidades de trabalho da Prefeitura, quando solicitado, visando agilizar o agendamento de reunides
de interesse da drea;
Organizar pauta de evento e acompanhar sua organizagia, a fim de assegurar que todas as providénciss sejam tomadas e que os
protocolos sejam cumpridos;
Convocar via e-mall, telefone e/ ou offcios, servidores, conforme demanda, a participarem de evenios e reunies;
Acompanhar os eventos que envolvam a presanca do superior imadiato, visando apois-lo nas necessidades que se apresenrarem e
realizar as anotagGes devidas, de forma a agilizar as providéncias cabfveis, quando solicitado;
Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes 3 sua drea de atuagio, apresentandlo e discutindo problemas e imegularidades,
bem como 1mplantar melhorias de acordo com as necessidades da 4rea, visando atender 3s expectativas da Prefeitara, quanto aos
indices de produtividade, reducio dos custos e maximizacao dos resultados;
9.  Assegurar a conservacio dos bens patdmoniais, solicitando manutengiio, reparo €/ ou reposigio, sempre que necessaro;
10. Executar oumras atvidades correlatas, a critério do superior imediato,

N e

o

REQUISITOS DESEJAVEIS
Ensino Superior Completo.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Competéncias Técnico/operacionais

+  Trabalhar com iniciativa

»  Capacidade para compreender e lidar com 2 complexidade de informagbes exigkla para receber e/ou comunicar e
compartilhar informagdes, conhecimentos e mensagens verbais e/ ou escritas
Capacidade de aprendizagem ¢ investimento no desenvolvimento pessoal e profissional
Thilizar a criatividade para melhorar a qualidade do trabalho
Visio sistémica, organizacic ¢ planejamento
Proadvidade, cooperaglio ¢ comprometimento
Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade
Competéncias Relacionais

o Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética e respeito
*  Equilibrio emocional e autocontrole sobre a agressividade ¢ impulsividade
¢ Capacidade de trabalbar em equipe
¢ Iategridade, coeréncia e confiabilidade
¢ Paciéncia, lexibilidade e discrig@o
CAPACITAGAO
Treinamento Introdusério.

Conhecimentos tedrico-priticos adquiridos em capacitagio dirigidos para a execugio de tarefas priprias da drea piblica e relativas is
atividades especilicas pelas quais & responsével.

Emitido em: Substitui a de: | Assinatura: f
18/06/18 24/07/2017
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DENOMINACAO PRINCIPAL: DENOMINAGAO SIMBOLQ DE CODIGO:
ASSESSOR]URfDICO COMPLEMENTAR: VENCIMENT O 842
72
DESCRICAQ SUMARIA

Assessorar e apoiar o Gabingte, a5 Assessorias e as Secretarias na elaboragio de projetos adminiserativos, pesquisando legislaghes
pertinentes, biblingrafias e artigos, a fim de subsidiar agfes a serem adotadas.

DESCRICAO DETALHADA
Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, servigos e informagdes geradas pelis tarefas sob sua
responsabilidade, manendo o sigilo sobre assuntos relacionados 2s atvidades que desenvolve;
Atuar em atividades juridicas, acompanhando agSes e processos da Prefeitura Municipal de Itabirite, no que dix respeito a0
contencioso administrativo tributirio e contencioso judicial empresarial/ tributirio;
Realizar diligencia, distribuindo precatérias, bem como monitorar o cumprimento dos prazos € cronogramas de execugio dos
wabalhos, visando acompanhamemo processual das intimagdes da Prefettnra Municipal de Itabirito;

4. Realizar estudos imerpretativos de casos ou agbes juridicas da Instimigio, bem como realizar petigies e recursos, visando
assegurar subsfdios para a defesa em processos judiciais;

5. Emitir pareceres juridicos, memorandos e demais documentos legais, de acordo com o solicitado, bem como encaminhar os
mestmos 3s Secretarias solicitantes;

6. Analisar contratos diversas, procuragdes, declaragdes, plancjamento mibutirio ¢ outros documentos referentes 3s relacfies jurfdicas
¢ comerciais do mesmo, visando prestar orientagio jurfdica, quando solicitade;

7. Subsidiar, por meio de pareceres técnicos, quando solicitado, as negociagBes ¢ decisoes da Prefeitura Municipal de Itabirito, no
que diz respeito 2 abordagens juridicas e institucionais;

8. Disponibilizar informagdes 45 demais Secretarias, no que se refere 2 legislicio pertinente, visando manter a kegalidade das agbes;

9. Acompanhar sistermaticamente o cenirio legal nacional ¢ internacional, analisando o comportamento e as mudangas legais,
visando subsidiar a Prefeitura Municipal de Itabirito de informagdes atnalizadas;

10. Apoiar o superior imediao em assuntos inerentes 2 sua drea de atuagdo, apreseniando ¢ discutindo problemas ¢ irregularidades,
bem como implantar melhorias de acordo com as necessidades da drea, visando atender as expectativas da Prefeitura, quanto aos
fndices de prcdutmdade, reducio dos custos & maximizagic dos resultados;

11 Zelar pela conservagio dos bens patrimoniais, solicitando manutengdo, reparo efon reposigio, sempre que necessério;

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

REQUISITOS DESEJAVEILS

Ensino Superior Completo,

Emitido em: Substinui a de: | Assinatura: /
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HABILIDADES E COMPETENCIAS

Competéncias Técnico/operacionais

" & & & & & & & ¥ O

" " 9 & &

Agir com ética

Demonstrar criatividade, pacifncia, capacidade de convencimento, persisténcia e eloquéneia verbal
Evidenciar raciocinio légico

Demonstrar capacidade de interprecagio de textos

Agir com prentidio

Mauter-se atualizado

Desenvolver expressio corporal

Dominar expressio escrita ¢ evidenciar capacidade de sintese e senso critico

Trocar experiéncias profissionais

Trabalhar com iniciativa

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

Capacidade de aprendizagem e investimento no desenvolvimento pessoal ¢ profissional

Uilizar a criatividade para methorar a qualidade do trabalho

Visdo sistémica, otganizagio € planejamento

Proatividade, cooperagio e comprometimento

Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade

Competéncias Relacionais

»  Demonswar equilibrio emocional, senso de humor ¢ tolerédncia

»  Evidenciar urbanidade no trato interpessoal

»  Evidenciar capacidade de negociagio

*  Apresentar relacionamentos interpessoais positivos

¢ Demonstrar capacidade de sscuta atenta

¢  Capacidade para estabelecer bom relacionamento intespessoal com &tica e respeito

*  Equilibtio emocional ¢ autocontrole sobre a agressividade e impulsividade

»  Capacidade de trabalhar em equipe

* Integridade, coeréncia ¢ confiabilidade

e Paciéncia, flexibilidade e discrigio

CAPACITACAO

Treinamento Introdinério.

Conhecimentos tobtico-priticos adquirides em capacitagio dirdgidos para a execugio de tarefas proprias da &rea pablica e relativas 3s
atividades especilicas pelas quais & responsével.

Emitido em: Substitni a de: | Assinatura: %
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DENOMINACAO PRINICIPAL: SIMBOLO DE CODIGO:
ASSESSOR PARLAMENTAR VENCIMENTO B58
89
DESCRICAO SUMARTA
Assessorar e alj)oiar a Assessoria na elaboragio de projetos administrativas, pesquisando legislages pertinentes, bibliografias e artigos,
a fim de subsidiar agbes a serem adotadas.
DESCRICAQ DETALHADA

1. Responder pela qualidade, confiabilidade ¢ desempenho dos recursos, servigos e informagbes geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo o sigilo sobre assuntos relacionados 2s atividades que desenvolve;

Apoiar tecnicamente o Gabinete, colocando o superior imediato a par das agbes realizadas pelas demais Secretarias que auxdliem
na tomada de decisdes prioritdrias de intetesse da Prefeitura;

Atender 30 piiblico em geral  esclarecer diividas e questionamentas, de acordo com oncntagGes do superior imediaros
Representar a Prefeitura Mimicipal de [tabirito quandeo solicitado, se posicionando ¢ respondendo pelos assuatos apresentados;
Zelar pela conservagio dos bens patrimoniais, solicitando manutengZo, reparo e/ ou reposigao, sempre que necessano;

Apoiat o superior imediato em assuntos inerentes 3 sua 4rea de awagiio, apresentando e discutindo problemas ¢ irregularidades,
bem como implantar melhorias de acordo com as necessidades da dres, visando atender 3 expectarivas da Prefeitura, quanito 208
indices de produtividadle, redugio dos custos e maximizagio dos resultados;

7. FExecutar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

bl

g

REQUISITOS DESEJAVESS
Eusino Superior Completo.

HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competéncias Técnico/operacionais
s Trabalhar com iniciativa
s Capacidade para compreender ¢ lidar com a complexidade de informagBes exigida para receber e/ou comunicar e
compartilhar informagdes, conhecimentos e mensagens verbais ¢/ou escritas
Capacidade de aprendizagem ¢ investimento no desenvolvimento pessoal e profissional
Uhilizar a criatividade para melhorar a qualidade do trabalho
Visdio sistémica, organizagio ¢ planejamento
Proatividade, cooperagio e comprometimento
Autaconhecimento, resili€acia e adaptabilidade
eténcias Relacionais
Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com tica e respeito
Equilibrio emocional e autocontrole sobre 2 agressividade e impulsividade
Capacidade de trabalhar em equipe
Integridade, coeséneia ¢ confiabilidade
Paciéncia, flexibilidade e discrigdo

r CAPACITACAQ
Treinamento Introduério.

Conhecimentos teérico-priticos adquiridos em capacitagio dirigidos para 2 execugio de tarefas proprias da drea piiblica e relativas s
atividades especificas pelas quais € responsdvel.

Ermitido em: Substituia de: | Assinatura: ~
18/06/18 24/07/2017 ?




Manual de Organizacao
Plano de Cargos e Vencimentos
ANEXO I - Quadros de Especificagio de Classes

DENOMINAGAO PRINCIPAL: | DENOMINAGAO COMPLEMENTAR: SIMBOLODE [ CODIGO:
ASSESSOR TECNICO VENCIMENTO 837
80
DESCRIGAO SUMARIA

Assessorar fecnicamente a gestio administrativa & demais servigos para as diversas Secretarias, definindo diretrizes, participando do
planejamento, da coordenagio, bem como do acompanhamento das agbes, do monioramento dos tesultados e do incentivo 35
politicas de mudanga.

DESCRICAO DETALHADA

1. Responder pela qualidade, confiabilidade ¢ desempenho des rcurses, servicos & informagoes geradas pelas earefas sob sua

responsabilidade, mantendo o sigilo sobre assuntos relacionados 45 atividades que desenvolve;

Atender os servidores € a comunidade, filtrando assuntos e encaminhando s unidades competentes;

Realizar ¢ receber chamadas welefonicas destnadas ao Gabinete/Secretaria, visando filtrar as informagdes, se inteirande do

assunto, de modo A somente repassar ligagties telcfanicas quando devidamence autorizada;

4. Controlar e organizar a agenda do Gabinete/Secretaria, verificando ¢ informando com antecedéncia os compromissos marcados,
visando obter eempo habil para efetuar qualquer rudanga na programmagio;

5. Acompanhar o agendamento das reunides, mformando 20 Prefeito e/ou Secretdrios os locais e horérios ou enviando lembretes
em caso de ausénei;

6. Receber e-mails encaminhados a0 Gabinere/ Secretaria, verificando ¢ analisando contetido, realizando triagem de prioridade, bem
como providenciar respostas aos remetentes;

7. Acompanhar eventos que envolvam a presenga do Prefeito e/ ou Secretirios, visando apoiar nas necessidades, de forma a agilizar
as providéncias cabfveis;

8. Comvocar via e-mail, telefone e offcios, Secretdrios e ontros servidores, conforme demanda, a participarem de eventos ¢ reunides,
visando agilizar e assegurar suas participagdes;

9, Organizar paura de eventos e acompanhar a organizacio do mesmo, quando necessdria 4 participagio do Prefeito, a fim de
assegurar que todas as providéncias sejam tomadas ¢ que os protocolos seam cumipridos;

10. Enmtrar em contato com instimiches diversas, a fim de levantar informages sobre evemos, bem como confirmar presenca do
Prefeito e demais Secretdrios aos mesmos;

i1. Estabelecer contato com a Camara dos Vereadores e Deputadus, quando solicitado, visando agilizar agendzmento de reunides de
cunhe municipal;

12. Elaborar atas de reunibes, sempre que solicitado;

13. Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes  sua drea de arvagdo, apresentando e discutindo problemas ¢ iregularidades,
bem come implamtar methorias de acordo com as necessidades da 4rea, visando atender 3s expectativas da Prefeitura, quanto aos
tndices de produtividade, redugdo dos custos e maximizagio dos resulrados;

14, Assegurar a conservagio dos bens pauimoniais, solicitando manutengo, 1eparo ¢/ ou reposigiic, sempre que necessina;

15. Executar outras atividades correlatas, a crivério do supetior imediato.

Ll o

REQUISITOS DESEJAVEIS
Ensino Superior Completo.

HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competéncias Técnico/ operacionais
»  Trabalhar com iniciativa
Capacidade para compreender e lidar com 2 complexidade de informagGes exigida para reccber e/ou comunicar e
compartilhat informagdes, conhecimentos ¢ mensagens verbais e/ ou escritas
Capacidade de aprendizagem e investimento no desenvolvimento pessoal e profissional
Utllizar 2 criatividade para melhorar 2 qualidade do trabalhe
Visdo sistémica, organizagio e planejamento
Proatividade, cooperagiio ¢ comprometimento
Autoconhecimento, resiliéncia ¢ adaptabilidade
eténcias Relacionais
Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética e respeito
Equilibric emocional e autocontsole sabre a agressividade e impulsividade
Capacidade de trabalhar em ecuipe
Integridade, coeréneia e confiahilidade
Pacitncia, flexibilidade e discrigio

Com

* * 6 & A W B " B W

CAPACITAGAOD
Treinamento Introdutério,
Conhecimentos tedrico-peiticos adquiridos em capacitagio dirigidos para a execugdo de tarefas proprias da drea piblica ¢ relativas s
arividades especfficas pelas quais & responsével

Emitido em: Substitui a de: | Assinatura: -
18/06/18 24/07/2017




(Y Manual de Organizacio

AME ITABIRITO Plano de Cargos e Vencimentos
e ANEXO 1 - Quadros de Especificagao de Classes

DENOMINAGAO PRINCIPAL: SIMBOLO DE CODIGO:
ASSISTENTE DE CONTROLE INTERNO VENCIMENTO 848
50
DESCRIGAO SUMARIA

Exercer as funches de organizagio, supervisio vécnica e controle das atividades da Controladoria, propondo alieracies de
regulamentos, manuais de interesse do Monicfpio; promover estudos de simplificagio de rotinas de trabalho, propor modelos
estrunurais, visando alcangar rendimento sistémico, com aplicagio de principios ¢ técnicas gerenciais, promover a obtencio de
informacdes, dados de pesquisas ¢ estudos técnicos de interesse da Prefeitura,

DESCRICAO DETALHADA

1. Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, servigos e informagGes geradas pelas tarefas sob s
responsabilidade, mantendo o sigilo sobre assuntos confidenciais relacionados A atividades;

2. Participar da elaboragio ¢ validagio dos documentos necesséria aos processos licitatérios;

3. Receber o8 processos de licitagio, apurar os dados dos documentos conferindo numeragio, leis, requisitos e cutros;

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

5. Emitir laudo com as informagdes disponibilizadas pela Controladoria, validando a legibilidade dos 1picos em questio;

6. Assegurar que os processos de licitaiio atendam aos aspectos legais e a0 regimento interno da Instituicio, maneendo-se atvalizado
quanto 3s alteragdes na legislagio vigente ¢ nas resolugGes internas, de forma a eliminar possibilidades de anruagdes dos Grgaos de
controle;

7. Acompanhar todo o processo de homologaggo, buscando assegurar assertividade no processo;

8. FElborar parecer com as informagdes do processo lictatdrio e disponibilizar para as Secretarias, de forma que possam
acompanhar todas as etapas do processo;

9. FElaborar relatdrios diversos, visando subsidiar, disponibilizar ¢ encaminhar informagbes e outros dados inerentes 20 Superior
Tmediato e demnais dreas acordo com as normas e procedimentos preestabelecidos;

10. Zelar pels conservagio dos bens patrimoniais, solicitando manutengo, reparo / ou reposigao, sempre que necessino;

11. Apoiar o superior imediato em assuntos increntes 3 sua drea de atuagdo, apresentando problemas e irregularidades, a fim de
subsidiar a definicio de procedimentos e ages a serem adotadas;

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

REQUISITOS DESEJAVEIS
Ensino Médio Completo.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Competéncias Técnico/operacionais

o  Trabalhar com iniciativa

¢ Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informagbes exigida para receber e/ou comunicar e
compartilhar informagdes, conhecimentos ¢ mensagens verbais €/ ou escritas
Capacidade de aprendizagem e investimento no desenvolvimerto pessoal e profissional
Utilizar a criatividade para melhorar a qualidade do trabalho
Visio sistémica, organizagio ¢ planejamento
Proatividade, cooperagiio ¢ comprometimento
Autoconhecimento, resilifncia ¢ adaptabilidade
Competéncias Relacionais

e Capacidade pam esizbelecer bom relacionamento interpessoal com ética e respeito

+  Equilibrio emocional e autocontrale sobre 4 agressividade impubsividade
e Capacidade de trabathar em equipe
s Integridade, coerdncia ¢ confiabilidade
e Paciéncia, flexibilidade e discriglio
CAPACTITACAO
Treinamento [ntrodutdtio.

Conhecimentos edrico-peéticos adquiridos em capacitagio dirigidos para a execugio de tarefas proprias da drea piiblica e relativas 3s
atvidades especificas pelas quais & responsével.

Emitido em: Substiui a de: | Assinawira: .
18/06/18 24/07/2017 7




Manual de Organizagio
Plano de Cargos e Vencimentos
ANEXO 1 - Quadros de Especificaciio de Classes

DENOMINACAO PRINCIPAL: _ DENOMINACAQ - SIMBOLODE | CODIGO:
ASSISTENTE DE COORDENACAQO EM COMPLEMENTAR: VENCIMENTO 855
SAUDE 41

DESCRICAO SUMARIA

Emitir relatérios gerenciais, controlar consumo de marerisis de escrit6rio, providenciar troca de planides, treivar recepcionistas 2
sectetariar a coordenagio, :

DESCRICAQ DETALHADA

Enuitir refatdrios semanais € mensais referentes ao Atendimento e servigos prestados pela Secretdria de Satide;

Controlar o consumo de materiais de escriténio e de impressos utilizados no pronto avendimento, visando sva aquisigio;

Emitir os pedidos de compra dos materiais de eseritbrio;

Requisitar através do sistema de conmole do estoque os impressos usados na Secretaria, tais como receitudrios, atestados, guias

Tinicas de saiide e declavagies;

5. Montar o orgamento para andlise da coordenagio médica, através das solicitagdes das 4reas evohildas (enfermagem, farmdcia,

manutengio, escriorio, etc.) rendo que realizar pesquisas de pregos, cortes ¢ inclusdes definidas pela coordenagio médica;

Controlar 0s gastos, através do acompanhamento sistemético do orgamentos

Ministrar treinamemtn para 25 recepcionistas recém-admitidas, bem como promover a interface do pessoal da recepcio com o

faturamento, visando sanar problemas administracivos;

Requisitar através do sistema 2s manutengbes prediais necessérias;

Abrir chamado de incluséo de novo servidor e sua permissSo/ liberagdo de acesso, assim como solicitar a inchisdo de terceiros;

0. Providenciar trocas de plantdes médicos para atender as necessidades do promo 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 atualizacio dos seus currfculos, entre outros;

13, Secretariar a coordenagio médica e de enfermagem, controlando a agenda de compromissos, preparando salas de reunizo,
emitindo relar6rios € digitando dados;

14. Elaborar relatérios diversos, visando subsidiar, disponibilizar e encaminhar informages ¢ outros dados inerentes a0 Superior
Imediato e demais dreas acordo com as normas e procedimentos preestabelecidos;

15. Zelar pela conservagio dos bens patrimoniais, solicitando manutengio, reparo ef ou reposigio, sempre que necessario;

16. Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes 2 sua 4rea de atuagio, apresentando problemas e irregularidades, 2 fim de
subsidiar a definicio de procedimentos e agBes a serem adotadas;

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

el S S

N

= 0o

REQUISITOS DESEJAVEIS
Ensino Médio Completo.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Competéncias Técnico/operacionais

*  Trabalhar com imiciativa

»  Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informagbes exigida para receber e/ou comunicar e
compartilhar informagdes, conhecimentos ¢ mensagens verbais e/ou escritas
Capacidade de aprendizagem e investimento no desenvolvimento pessoal e profissional
Thilizar a eriatividade para melhorar 2 qualidade do trabalho
Visiio sistémica, organizacio e plancjamento
Proatividade, cooperagiio ¢ comprometimento
Autoconhecimento, resiliéncia ¢ adaptabilidade
Competéncias Relacionais
Capacidade para estabelecer bom relacionamento intespessoal com ética e respeito
Equilibrio emocional ¢ autocontrole sobre a sgressividade e impulsividade
Capacidade de trabalhac em equipe
Integridade, coeréncia e confiabilidade
Paciéncia, flexibilidade e discricio

CAPACTTACAO
Tremnamento [ntrodutério.
Conhecimentos tedrico-praticos adquiridos em capacitagio dirigidos para a execugio de tarefas préprias da drea piblica ¢ relativas 3s
atividades espectficas peI::;s quais & responsivel,

Emitado em: Substitui a de: | Assinatura:
18/06/18 24/07/2017 ;




Manual de Organizacio
Plano de Cargos e Vencimentos
ANEXO I - Quadtos de Especificagio de Classes

DENOMINACAO PRINCIPAL: DENOMINAGAO SIMBOLO DE CODIGO:
ASSISTENTE DE DEPARTAMENTO COMPLEMENTAR: VENCIMENTO 843
60
DESCRIGAQ SUMARIA

Assistir 20 Departamento en1 assunitos pertinentes & area, elaborando, apoiando e acompanhando projetos esmuturais e administrativos,
disponibilizando para 4rea os instrumentos que favoregam as tomadas de decisdes assertivas,

DESCRICAD DETALHADA

L. Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, servigos e informagBes geradas pelas eavefas sob sua
responsabilidade, mantendo o sigilo sobre assuntos confidenciais relacionados is atividades que desenvolve;

2. Eletar controles, envolvendo interpretagio de comparagio de informagBes  dados relasivos 3 4rea d= atuagio;

3. Esclarecer e prestar informagées sobre maréria relativa 3 drea de atuacio;

4, Anali:lar situagdes que envolvam procedimentos especfficos da 4rea de awagio, tais como lancamenwos, registros, e outras
consulias;

5. Caleular indicadores, elaborar mapas de desempenho e estatisticas que awidliem na gestio da rea em que € titular;

6.  Processar alteragbes em planilhas, quadros, documentos e nos sistemas relativos 4 sua drea de atuagio;

7. Elaborar relatérios diversos, visando subsidiar, disponibilizar e encaminhar informagées e outros dados inerentes ac Superior
Imediato ¢ demais dress acordo com as normas ¢ procedimentos preestabelecidos;

8. TImprimir e providenciar a entrega de documentos, oficios e relar6rins;

9. Controlar e atualizar relagio de documentos, arquivamentos € despachos de acordo com as orientagdes do superior imediato;

10. Auyiliar no gevenciamento das atividades da utudade, bem como langar em planilha especifica os dados e informagtes pertinentes
ao trabalho, procedendo ac correto arguivamento de documento;

11, Aundliar no estabelecimento de metas para atividades da 4rea a que estf vinculado, assim como colaborar para o sew cumprimento e
na apuragio dos resultados finais;

12. Executar atividades especificas da unidade de gue € titular, revisando & providenciando acertos devidos;

13. Atender e prestar esclarecimentos acs servidores nos assuntos relativos 2 drea de atagiog

14. Zelar pela conservagio dos bens patrimoniais, solicitando manutengio, reparo e/ou reposigio, sempre que necessério;

15. Apoiar 0 superior imediato em assuntos inerentes i sua drea de atuagio, apresentzndo problermas e irregularidades, a fim de
subsidiar a definigio de procedimentos e agfes a serem adotadas;

16. Executar outras atividades correlaras, 2 critéro do superior imediato.

REQUISITOS DESEJAVEIS
Ensino Técnico Completo.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Competéncias Técnico/operacionais

¢ Trabalhar com iniciativa

»  Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informagSes exigida para receber e/ou comunicar €
compartilhar informagdes, conhecimentos e mensagens verbais €/ ou escritas

Capacidade de aprendizagem e investimento no desenvolvimento pessoal e profissional

Uilizar a criatividade para melhorar 2 qualidade do trabalho

Visdo sisttmica, organizaciio & planejamento

Proatividade, cooperagio ¢ comprometimento

*  Autoconhecimento, resiliéncia ¢ adaptabilidade

Competéncias Relacionais

o Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com £tica e respeito

*  Equilibrio emocional ¢ autoconirole sobre a agressividade e impulbsividade
o Capacidade de trabalhar em equipe
s Integridade, coerdncia ¢ confiabilidade
¢ Paciéncia, flexibilidade e discri¢fio
CAPACITACAO
Treinamento Introdutéric.

Conhecimentos tedrico-préticos adquiridos e capacitagio dirigidos para a execugio de tarefas proprias da drea piiblica e relativas is
atividades especificas pelas quais & responsdvel,

Emitido em: Substituia de: | Assinstura;
18/06/18 2470772017 /‘




B PREFETURA DE Manual de Organizagﬁo

L AVE ITABIRITO Plano de Cargos ¢ Vencimentos
A ANEXO I - Quadros de Especificagdo de Classes

DENOMINAGCAO PRINCIPAL: DENOMINACAQ SIMBOLO DE CODIGO:
ASSISTENTE DE DEVISAQ COMPLEMENTAR: VENCIMENTOQ 850
41
DESCRICAO SUMARIA

Assistir 3 Divisio em assunios pertinentes 2 irea, elaborando, apoiando e acompanhando projeros estruturais e administrativos,
disponibilizando para a drea instrumentos que favorecam as tomadas de decistes assertivas.

DESCRICAD DETALHADA

1. Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, servigos e informagées geradas pelas rarefas sob sua
responsabilidade, mantendo o sigilo sobre assutos relacionados 35 atividades que desenvolve;

2. langar em planilha especffica valores, dados ou informagdes referentes ao trabalho sob sua responsabilidade, sinalizando ao
su[}:;:rior imediaro qualquer acoméncia fora dos padres, para que sejam tomadas as devidas providéncias;

3. Elaborar relatrios diversos, visando subsidiar, disponibilizar e encaminhar informagées e outros dados inerentes ao Superior
Imediato e demais dreas acordo com as normas e procedimentos preestabelecidos;

4. Controlar e atualizar relagio de documentos, arquivamentos e despachos de acordo com as oriemagées do superior imediato;

5. Auxiliar no gerenciamento das atividades da unidade, bem como langar em planilha espectfica os dados e informagies pertinentes
a0 trabalho, procedendo a0 correto anquivamento do documento;

6. Auxiliar no estabelecimento de meeas para atividades da drea a que estd vinculado, assim como colsbotar para o sen camprimento
¢ na apuragio dos resultados finais;

7. Apoiar ¢ superior imediato em assuntos inerentes A sua rea de amagio, apresentaudo e discutindo problemas ¢ irregularidades,
bem como implantar melhorias de acordo com as necessidades da 4rea, visando atender 3s expectativas da Prefeitura, quanto aos
fndices de produtividade, redugdo dos custos e maximizagio dos resultados;

8. Assegurar a conservagio dos bens patoimoniais, solicitando manutengio, reparo e/ ou reposigio, sempre que necessirio;

9. Manter-se atvalizado quante acs avangos teciiolégicos referentes 4 sua drea de atuagio, visando o aprimoramento profissional,
repasse de conthecimentos, sugesetes de melhorias em equipamentos e processos, contribuindo para 2 melhoria continua;

10. Executar cutras advidades correlatas, a critétio do superior imediato.

REQUISITOS DESEJAVEIS
Ensino Médio Completo.

HABILIDADES E COMPETENCIAS
Compcténcias Técnico/operacionais
o Trabalhar com iniciativa
»  Capacidade para compreender e lidar com 2 complexidade de informagdes exigida para receber /ou comunicar ©
compartilhar informagdes, conhecimentos & mensagens verbais e/ou escritas
Capacidade de aprendizagem ¢ investimento no deservolvimento pessoal e profissional
Uhilizar 2 criatividade para melhorar 2 qualidade do trabalho
Visdo sistémica, orgamiracio e planejamento
Proatividade, cooperagiio e comprometimento
Autoconhecimenro, tegilibneia e adaptabilidade
eténcias Relacionais
Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética e respeino
Equilibrio emocionsl e autocontrole sobre a agressividade e impulsividade
Capacidade de trabalthar em equipe
Integridade, coeréncia e confiabilidade
Paciéncia, flexibilidade & discrigio

Col

-..l.éttit-

CAPACITACAQ
Treimamento Introdutdrio.
Conbecimentos terico-priticos adquiridos em capacitagio dingidos para a execugio de tarefas préprias da area piblica e relativas s
atividades especificas pelas quais & responsdvel.

Emirido em: Substitui a de: | Assinatura: /
18/06/18 24/07/2017




A Manual de Organizacio

A8 ITABIRITO Plano de Cargos e Vencimentos
ANEXO I - Quadros de Especificacio de Classes

DENOMINACAO PRINCIPAL: DENOMINACAO SIMBOLODE |[CODIGO:
ASSISTENTE JURIDICD COMPLEMENTAR: VENCIMENTO 873
41
DESCRICAO SUMARIA

Juntar as publicagdes dos drgios oficiais a0 processo judicial para andlise juridica, agendar andigncias, elaborar e preparar documentos
processuais e administraiivos e instrumenros juridicos de negociagio, bem como realizar diligéncias forenses, para a defesa do
Municipio.

DESCRICAQ DETALHADA
1. Receber as publicagles referentes aos processos judiciais da Prefeitura, visando realizar 4 triagem e juntar 2 documentagio para
anilise do responsdvel;

2. Controlar a agenda das audiéncias e disponibilizar os recursos necessérios para a adequada representagfio da Prefeitura, tais comos
carta de preposigio, procuragdes, documentos, transporte para testemunhas e advogados, dentre outros;
Preencher as guias de depésito recursal, de custas processuais e periciais, assim como de recolhimento de impostos devidos;
Apoiar na elaboragio de instrumentos juridicos, submetendo a andlise e aprovagao da lideranga;

mpanhar o controle de contraros e convénios no que tange a renovagio ou encerramento de instrumentos juridicos;
Executar as atividades conforme as orientagdes e prioridades dos servigos determinados pela lideranca, obedecendo 3s normas &
procedimentos da Instituigic com qualidade e seguranga;
7. Elaborar relatérios diversos, visando subsidiar, disponibilizar e encaminhar informagtes e outros dados inerentes a0 Superior
Imediato e demais dreas acordo com as normas ¢ procedimentos preestabelecidos;
Manter-se atualizado quanto a novos procedimentos e processos inerentes 2 sua frea de amiagios
Zelar pela. conservagio de equipamentos, instrumentos, bens pawimoniais ¢ rmateriais de consumo colocados 2 sw disposicio,
solicitando manutengSes, reparos ¢ reposigio junto As dreas competentes, sempre que necessric;
10.  Apoiar a lideranga em assuntos inerentes A sua 4rea de anngo, apresentando e discutindo problemas e irregularidades, a fim de

subsidiar a definicio de procedimentos e agdes a serem adotadas;
11, Executar outras atividadas correlatas, quando solicitado.

;e

o9

REQUISITOS DESEJAVEIS
Ensino Médic Completo.

HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competéncias Técnico/operacionais

®  Trabalhar com iniciativa
+  Capacidade para compreender ¢ lidar com a complexidade de informagtes exigida para receber e/ou comunicar e |
compartilhar informagSes, conhecimentos e mensagens verbals ¢/ ou cseritas
Capacidade de aprendizagem e investimento no desenvolvimento pessoal ¢ profissional
Utilizat a criatividade para melhorar a qualidade do trabalho

Viglo sistémica, organizagio ¢ plancjamento

Proatividade, cooperagiio e comprometimento

Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade

Competéncias Relacionais

a & & & &

+  {Capacidade pana estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética ¢ respeito
*  Equilibric emocional e autocontrole sobre a agressividade e irmpulsividade
*  Capacidade de trabalhar em equipe
*  Integridade, coeréneia e confiabilidade
®  Pacidncia, flexibilidade e discrigiio
CAPACITACAO
Treinamenio Introdutério,

Conhecimentos terico-priticos adquiridos em capacitagio dirigidos para 2 execugio de tarcfas proprias da frea piblica e relativas 3s
atividades especificas pelas quais é responsivel.

Emitido em: Substituia de; | Assinatura: %
18/06/18 24/07/2017




— Manual de Organizacio

ITABIRITO Plano de Cargos ¢ Vencimentos
ANEXQO I - Quadros de Especificagio de Classes

DENOMINACAO PRINCIPAL: SIMBOLODE [CODIGO:
AUDITOR VYENCIMENTO 951
89
DESCRICAO SUMARTA

Realizar o metédico e rotineiro exame, anilise da consisténcia técnica cont4bil, econrmica, processual e legal dos processos contsbels,
ewonbmico-financeiros ¢ organizacionais da gestio do patiménio priblico municipal de Itabirito, visando assegurar a respectiva
integridade consoante o5 principios noreadores de sua avaliagio.

DESCRICAQ DETALHADA
Estabelecer um plano de procedimentos de auditoria 2 implantar regularmente em tode o dmbito do poder executivo municipal,
de forma a assegurar a observincia do padrio de exceléncia necesséria na gestio municipal;

2. Realizar verificagBes sistemiticas nos processos de controles internos e nas interfaces econdmicas e financeiras relevantes da |
gestio mmnicipal apontando, quando for aplicsvel, recomendagbes de melhorias e ajustes necessérios aquém de direito, mediame
documentos formalizados, datados ¢ passtveis de conclusio controlads;

3. Emiur recomendagdes periddicas quanto acs processos contdbeis em curso na gestio municipal, avaliando a respectiva
consisténcia formal e de eonteido, quanto aos aspecios legais e econdmico-financeiros, destacando a sua propriedade bem como
eventuais ressalvas apliciveis, A hne dos principios e convengdes comsbeis geralmente aceitas;

4. Correlacionar dados e informagbes contsbeis  financeiras, 2 partir das anslises desenvolvidas a seu cargo, consolidande tais
informagtes em demonstrativos tanto de ampla disseminagio como de divulgagio restrits, de forma a disponibilizé-los como
msumos para romada de decisio;

5. Estrutarar relatbrios setoriais de maneira a evidenciar recomendagdes espectficas dirccionadas s uridades de trabalho da
administragio priblica municipal consoante & natureza de suas atividades e respectivas expressdes organizacionais;

6. Destacar as modificagtes avaliadas no tempo, entre varifveis relevantes para a gestio municipal, de maneira e estruturar
indicadores de desempenho da gestio municipal, com destaque para a inter-relagio entre despesas mais significativas (pessoal,
material, obrigagdes financeiras, etc.) e os ingressos oriundos de fontes tributirias e n3o wibutdrias, 2 fim de orientar o processo
decisério dos respectivos gestores;

7. Estabelecer termos de compromissos com os ordenadores de despesas do Municipio, diante de evenrvais inconsisténcias efou
omissdes na respectiva documentagio comprobag6ria de atos e fatos da respectiva administragio, visando o restabelecimento o
pronwo quanto possivel, da respectiva regularidade formal e de contetido;

8. Emitir pareceres quanto 4 consisténcia de atos ¢ fatos que vierem ter A respective consideragio, antecipando a respectiva
adequacio formal e de conteido, diante dos principios e convengdes aplicaveis, da legislagio vigente e da respectiva
economicidade;

9. Estabelecer orientagBes precisas quanto a0 nivel de desvendamento das informagbes contabeis e financeiras do Municipio, em
atenciio aos ditames legais & 2 preservagio legitima e ética dos interesses da gestio municipal;

10. Estabelecer avaliagoes abrangentes quanto 3 adequagio orgamentstia e 3 respectiva execugio, assim como 2 adequagio dos
procedimentos de arrecadagio e fiscalizagio wibutdria, visando contribuir para o respectivo € continug aprimoramento;

12. Zelar pela conservagio de equipamentas, instrumentos, bens patrimoniais € materiais de consumo colocados 2 sua disposicio,
solicitando manutengbes, reparcs € reposigio junto is dreas competentes, sempre que necessirio;

13. Apoiar 2 lideranga em assuntos inerentes A sua drea de atagio, apresentando e discutindo problemas e itregularidades, a fim de
subsidiar a definigio de procedimentos e agies a serem adotadass

14.  Executar outras atividades correlatas, quando solicitado,

REQUISITOS DESEJAVEIS

Ensino Superior Completo.

Emitido em: Substitwi a de: | Assmatura: .
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HABILIDADES E COMPETENCIAS

Compestacias Técnico/operacionais

Demonstrar objetividade, raciocinio I6gico e dinamismo

Zelar pelas informagBes sob sua guarda

Manter-se atmalizado

Demenstrar fludticia verbal e escrita

Manter-se amalizado perante a legislagio da drea

Agir com ética

Preservar sigilo profissional

Trabalhar com sutonomia ¢ iniciativa

Capacidade para compreender e Fidar com 1 complexidade de informagdes exigida para receber s/ou comunicar e
compartilhar informag@es, conhecimentos e mensagens verbais e/ ou escritas
Capacilade de andlise critica

Visdio sistEmica, organizagio ¢ plancjamento

Responeabilidade e persisténcia

Autocenhecimento, resiliéncia e adaptebilidade

Competdncias Relacionais

$ & & ° 9 B

Evidenciar urbanidade no trato interpessoal

Comunicar-se de modo eficiente

Demonstrar diserigio e flexibilidade

Trabalhar em equipe

Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética & respeito
Integridade, cocréncia ¢ confiabilidade

Paciéncis, flexibilidade ¢ discrigio

Treinamento Introdutério,

CAPACITACAO

18/06/18 24/07/2017

Emitido em; Substitui a de: | Assinamra: ,ﬁ
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DENOMINAGXO PRINCIPAL: SIMBOLODE |CODIGO:
CHEFE DE GABINETE VENCIMENTO 8
B
DESCRICAO SUMARIA

Gatantir o bom andamento das atividades administrativas do Gabinete, coordenando a equipe € respondendo pelo Gabinete na
anstncia do Prefeiro,

DESCRIGAO DETALHADA
L. Responder pela qualidads, 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;

2. Assessorar diretamente o Prefeito na sua representagio civil, social ¢ administeativa;

3. Assessorar o Prefeito na adogio de medidas admimustrativas que propiciem 2 harmonizagio das iniciativas dos diferentes Grggios
municipais;

4. Prestar assessoramenta a0 Prefeito, encarninhando-lhe para decis3o final, as matérias que lhe forem submeridas;

5. Elaborar ¢ assessorar o expediente oficial do Prefeito, bem como supervisionar a elaboragio de sua agenda administrativa e social;

6. I

formalidades

7. Apoiar o Prefeito no acompanhamento das agdes das Secretarias, em sintonia com o plano de governo municipal;

8. Coordenar as relagBes do Executivo com o Legislativo, providenciando os contaros com os vereadores, recebendo suas
solicitagbes e sugestdes, encaminhando-as para as devidas providéncias e, quande for o caso, respondendo-as;

9. Acompanhar a tramitagio, na Clmara Municipal, dos projeros de lei de interesse do Executivo ¢ manter controle que permita
prestar informagBes precisas ao Prefeito;

10. Coordenar a elaboragiio de mensagens e exposigdes de motivos do Prefeirs 3 Cimara Municipal, bem como a elaboragio de
minytas de atos normativos, em articulagio com a Assessoria Juridica Consultiva ou Secretdrio da drea especifica;

11. Controlar a observincia dos prazos para emissio de pronunciamentos, pareceres e informagoes da responsabilidade do Prefeito;

12, Receber e atender com cordialidade a todos quantos o procurem para tratar, junto a si ou ao Prefeito, de assunros de interesse do
cidadao ou da cornunidade, encaminhandc-os, quando for o caso, 2s Secretarias pertinentes;

13, Organizar as audincias do Prefeito, selecionando os assuntos;

14. Representar oficialmente o Prefeito, sempre que para isso for credenciados

15, Proferir despachos interlocutbrios em processos cuja decisio caiba a0 Prefeito e despacho decisérios em processos de sua
competPncia;

16. Despachar pessoalmente com o Prefeito todo o expediente dos servigos que dirige, bern como participar de reunides coletivas,
quando convocado;

17. Supervisionar a organizagio do cerimonial das solenidades realizadas no ambito da administragio municipal que contem com a
participagac do Prefeito; '

18. Promover mecanismos de interagio da populagio com o Gabinete, que possibilite a manifestagio do cidadio sobre assuntos
pertinentes 30 governo municipal;

19. Proceder no seu dmbito de atuagio 3 gestio € a0 controle financeiro dos recursos orgamentdrios previstos na sua 4rea, bem como
3 gestio de pessoas e dos recursos materiais existentes, em consoninciz com as diretrizes ¢ regulamentos emanados pel
administragie mumicipal;

20. Cuidar da administragio geral do Gabinete, zelando pelos bens iméveis e méveis;

21. Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes  sua drea de amagio, apresentando e discutindo problemas e irregularidades,
bem como implantar methorias de acordo com as necessidades da drea, visando atender 2s expectativas da Prefeitura, quanto aos
mdices de produtividade, redugio dos custos e maximizagio dos resultados;

22, Assegurar a conservagic dos bens patimoniais, solicitando manmtengsio, reparo e/ ou reposigio, sempre que necessério;

23. Execurar outras atividades commelatas, a critério do superior imediato,

Encaminhar E\:&pubﬁnagﬁo os atos do Prefeito, articulindo-se, pata efeito de observincia a prazos, requisitos e demais

Emitido em; Substitui a de: | Assmatura;
18/06/18 24/07/2017
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” ' ANEXO I - Quadros de Especificagio de Classes

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Competencias Técnico/operacionais

Demonstrar proatividade, capacidade de nepociagio e vis3o sistémica
Agir com ética

Demonstrar capacidade de tomada de decisio

Trabathar sob presséo

Dominar expressio escrita da lingua portuguesa

Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de mfcmm.gﬁes exigida pama teceber efou comumicar e
compartilhar informagBes, conhecimentos ¢ mensagens verbais ef ou escritas

Capacidade de anslise critica

Lideranga e habilidade para conduzir situagdes problema e tomar decisGes de forma assertiva e eficaz
Visio sistémica, organizagiio e planejamento

Auioconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade

Competéncias Relacionais

Demonstrar flexibilidade, lideranga

Communicar-se de modo eficiente

Trabalhar em equipe

Administrar conflitos

Evidenciar urhanidade no trato interpessoal

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

Capacidade de argumentacio e negociagio

Capacidade para gerenciat conflitos & mudangas

Integridade, coeréncia e conliabilidade

Emitido em: Substitui a de: | Assinatura: /
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DENOMINACAO PRINCIPAL: DENOMINAGCAQ COMPLEMENTAR: SIMBOLODE |CODIGO:
CHEFE DE SECAQ VENCIMENTO 849
41
DESCRICAQ SUMARTA

Coordenar & responder pelas atividades da Secio, organizando e orentando trabalhos especificos e controlando o desempenho do
pessoal, assegurando o desenvolvimento das rotinas de trabalho.

DESCRICAQ DETALHADA
Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, servigos ¢ informagbes geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo o sigilo sobre assuntos confidenciais relacionados 2s atividades que desenvolve;

2. Receber e atender com cordialidade a todos quantos o procurem para tratar de assnnros relanvos 3 sua drea de atuaghio;

3. Amalisar planilhas de dados o informagBes referentes ao trabalho sob sua responsabilidade, procedendo 3s corregtes de
qualquer ocorréncia fora dos padrbes;

4. Gerenciar a equipe sob sua responsabilidade, delegando tarefas, definindo prioridades ¢ orientando tecricamente, a fim de
cumprir com as atividades planejadas;

5. Elaborar relatérios diversos, visando subsidiar, disponibiltzar e encaminher informagdes e outros dados inerentes ao
Superior Imediato ¢ demais dreas acordo com as normas e procedimentos preestabelecidas;

6. Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes i sua irea de atuagio, apresentando e discutindo problemas e
irregularidades, bem como implantar melhorias de acordo com as necessidades da §rea, visando atender 3z expectativas da
Prefeitura, quanto zos fndices de produtividade, redugio dos cuseas e maximizagio dos resukados;

7. Assegurar a conservagio dos bens patrimonials, solicitando mamutengio, reparo e/ on reposigao, sempre que necessirio;

8. Executar oureas atividades correlatas, a critério do superior imediato.

REQUISITOS DESEJAVEIS
Ensino Médio Completo.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Competéncias Técnico/ operacionais

@ & & & = &

Demonstrar organizacio, responsabilidade e iniciativa

Contormnar situagbes adversas

Dominar legislagio da sua drea

Dominar expressio escrita da lingua portuguesa

Manter-se atualizado perante a legiskicio da drea

Trabalhar com. iniciativa

Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de mformaghes exigida para receber e/ou cormunicar «
compartilhar informagées, conhecimentss e mensagens verbais e/ ou escritas
Capacidade de aprendizagem e investimento no desenvolvimento pessoal e profissional
Utilizar a eriatividade para methorar a qualidade do trabalho

Visfo sistémica, organizacao e planejamento

Proatividade, cooperagio e comprometimento

Autoconhecimento, resiliéncia ¢ adaptabilidade

Competéncias Relacionais

a » & &% ® @* 8 & @

Trabalhar em equipe

Demonstrar lideranca, Hexibilidade e honestidade

Comunicar-se de modo eficiente

Demonstrar capacidade de discernimento

Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética e respeito
Equilfbric emacional & autocontrole sobre a agressividade ¢ impulsividade
Capacidade de trabalhar em equipe

Integridade, éncia ¢ confiabilidade

Pacilncia, flexibilidade e discrigio

CAPACITACAO

Treinamento Introducdrio.
Conhecimentos te6rico-priticos adquiridos em capacitagio dirigidos para a execugdo de tarefas préprias da drea pablica e relativas as
atividades especificas pelas quais £ responsével.

Emitido em: Substimia de: | Assinatura: %
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ANEXOI - Quadros de Especificagio de Classes

DENOMINACAO PRINCIPAL: siMBOLO DE CODIGO:
CQONTROLADOR GERAL VENCIMENTO

B
DESCRICAO SUMARIA

Controlar e supervisionar os projetos de lei, decretos e demais normas da Prefeitura, registrando aws e fatos juridicos. Anditar o
cumptimento de leis e cutros atos normativos por parte dos Grgios fiscalizadores, Secretarias e entidades da administragio direta e
ot

DESCRICAO DETALHADA

1. Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, servigos e informagbes geradas pelas tarefas sob sua

responsabilidade, mantendo o sigilo sobre assuntos relacionados 3s atividades que desenvolve;

2. Examinar as demonstragdes contibeis, orgamentirias e financeiras, qualquer que seja o abjetivo, bem como os relatérios de

gestio fiscal da Prefeitura;
3. Examinar os gastos com a folha de pagamento, verificando o cumprimento dos limites legais com pessoal & toral do Municipio;
4. Avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual & nos programas de trabalho constantes do orgamento previsto;
5.

Promover auditorias internas, penddicas e extraordingrias, a fim de assegurar o cumprimento das melhores priticas de gestio ¢,

em case de constatagio de falhas ou irregularidades, recomendar 25 medidas aplicdveis;

6.  Prestar contas a0 Tribunal de Contas, Controladena Geral da Unido € para os Conselhos do cidadio assim como para o Funde

da Educacio Bésica - FUNDEB, de acordo com solicitagio ou de forma extraordindria;

7. Propor 2 expedigio de atos notmativos concernentes 3 execugio ¢ controle da gestio comtdbil, financeira, orcamentiria,

operacional & patrimonial;
Receber dentncias, tratar a informagfio e repassar as informagges para a Secreraria responsével;

-3
.

9. Elzborar rehtsrios diversos, visando subsidiar, disponibilizar ¢ encaminhar informagdes e outros dados inerentes ao Superior

Imediato & demais 4dreas acordo com as normas e procedimentos preestabelecidos;

10. Apoiar o superiot imediato em assuntos inerentes 2 sua drea de atuagio, apresentando e discutindo problemas e irregularidades,
bem como implanmar melhorias de acordo com as necessidades da 4rea, visando atender 3s expectativas da Prefeitura, quanto aos

indices de produtividade, redugioc dos custos e maximizagio dos resnltados;
11. Assegurar a conservagio dos bens patrimoeniais, solicitando manucengiio, reparo &/ ou reposigio, sempre que necessirio;
12. Executar cutras atividades correlzizs, 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 &

compartilhar informagdes, conhecimentos ¢ mensagens verbais e/ou escritas

Capacidade de andlise ceitica

Lideranga ¢ habilidade para conduzir simagdes problema e tomar decistes de forma assertiva e eficaz

Vis}o sistémica, organizagio ¢ planejamento

Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade
eténcias Relacionais

Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética e respeitc

Equillbrio emocional e antoconcrole sobre a agressividade e impulsividade

Capacidade de trabalhar em equipe

Capacidade de argumentagiio e negociagio

Capacidade para gerenciar conflitos ¢ mudangas

Integridade, coeréncia e confiabilidade

llﬂ - - - -

Com

Emitido em: Substitui a de: | Assinatura:
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DENOMINACAO PRINCIPAL: SIMBOLODE | CODIGD:
COORDENADOR TECNICO DE APOIO E DIAGNOSTICO VENCIMENTO 36
83
DESCRICAQ SUMARIA

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

DESCRICAO DETALHADA

1. Responder pel qualidade, confiabilidade e desempenho dos recurses, servigos e informagdes geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo o sigilo sobre assuntos relacionados 3s atividades que desenvolve;

2.  Acompanhar inspegbes da Aggncia Nacional de Vigilincia Sanitfria - ANVISA estadual, recebendo os responsiveis e
apresentando o laboratério, 2 fim de cumprir com exigéncias legais;

3. Responsabilizar-se tecnicamente pelo laboratério, mantendo-se atualizado quanto 3s normas ¢ legisligSes da sua drea de amaggio, 2
fim de atender 3s exigéncias legais da ANVISA;

4. Solicitar manutengiio preventiva e corretiva dos equipamentos, de acordo com o plancjamento preestabelecido, a fim de garantic
adequado funciopamento dos mesmos;

5. Supervisionar o trabalbo dos técnicos, acompanhando a realizagio dos exames e revisando os resultados, sempre que necessério;

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

7. Conferir ¢ assinar resultados de exames, infarmando aos médicos responsiveis quanto a quaisquer alteragdes, a fim de que sejam
tomadas providéncias necessarias;

8. Manter a vigilincia sanitéria informada quanto 3 frequéncia de doengas que necessitam de notificagio (wberculose, sffilis,
hansentase, HIV, detitre ontras), a fim de que seja feito o devido controke pelos Srgios responsdveis;

9. Acompanhar e mamer o controle de qualidade interno, conferindo calibragio de equipamentos e miquinas, composigao de kits,
dentre outros, a fim de garantir a adequagio do lahoratério 2s exigénetas de qualidade;

10, Treinar os profissionais da drea, onentando-os tecnicamente quanto  realizagio dos exames e andlise de resultados;

1L, Manter controle de estoque, fazendo requisigio de insumos e equipamentos 3 unidade responsével, a fim de propiciar condigbes
adequadas de erabalho;

12, Participar direramente da comissio de Bertagdes, avaliando tecnicamente propostas de empresas, bem como emitir landas
referemes ao processo;

13, Elsborar o mapa de produgio, inserindo informagdes referentes ans pacientes atendidos € aos procedimentos realizados, a fim de
mrnjnlm an Siste"u de Iﬂfomgio dﬂ Saﬁdﬂ - S]S [+ Subﬂﬂia.r DS Pagﬂl'mnt{)s Perﬂ'.ﬂem;

14. Elborar e atualizar o Procedimento Operacional Padrio - POP dos equipamentos e de realizagio de exames, a fim de orienrar os
profissionais quanto i execugio dos mesmos;

15. Pardcipar da comissio de enfrentamento de doengas controladas comw: dengue, HINI e outras, realizando exames diagndsticos e
informando os érgdos responsiveis sempre que houver ocorréncia;

16. Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes 2 sua drea de atuagio, apresentando e discutindo problemas e irregulanidades,
bem como implantar mefhonas de acordo com as necessidades da 4res, visando atender 3s expectativas da Prefettura, quanto aos
indices de produtividade, redugio dos custos e maximizagio dos resultados;

17. Assegurar a conservagio dos bens patrimoniais, solicitande manutengio, reparo ¢/ ou reposicio, sempre que necessério;

18. Execurar ouwras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

REQUISITOS DESEJAVEIS

Ensino Superior Completo.

HABILIDADES E COMPETENCIAS,

Competéncias Téenico/operacionais

»  Trabalhar com autonomia e iniciativa

o Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informaches exigida para receber e/ou comunicar ¢
compartilhar informagdes, conhecimentos e mensagens verhais e/ ou escritas

Capacidade de andlise critica,responsabilidade e persisiéncia

Lideranga ¢ habilidade para conduzir situagdes problema e tomar deciséies de forma assertiva e eficaz

Visdo sistémica, organizagio ¢ planejamento

Proatividade, cooperagdo e comprometimento

*  Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade

Competéncias Relacionais

»  Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com €tica e respeito

s Equilibrio emocional ¢ autocontrole sobre 2 agressividade e impulsividade

»  Capacidade de trabalhar em equipe,argumentar, negociar, gerenciarcondlitos ¢ mudangas
s Paciéncin, flexibilidade e discrigiio

Emitido em: Substtuia de: | Assinatura; f
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Treinamento Inmrodutério,

CAPACITACAD

Conhecimentos tedrico-priticos adquiridos em ca;ivacitagio dinigidos para a execugio de tarefas especfficas proprias da drea ptblica
relacionadas 3s atividades pelas quais € responsavel.

Emitdo em: Substitui a de:
18/06/18 24/07/2017
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DENOMINAGAO PRINCIPAL: SIMBOLO DE [ CODIGO:
COORDENADOR TECNICO DE ASSISTENCIA FARMACRUTICA VENCIMENTO B62
g3
DESCRICAO SUMARIA

Acompanhar e avaliar o 550 logistico, a prescrigio e a dispensagio de medicamentos e proceder a levantamentos estatisticos e
fésicos financeiros de medicamentos e imunohiolégicos recebidos e distribuides.

DESCRICAO DETALHADA

1. Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, servigos e informagbes geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo o sigilo sobre assuntos relacionados is atividades;

2. Promover articulagio entre as Unidades de Satide da Secretaria Municipal de Saide - SEMSA de Imbirito ¢ o nivel central, na
Instituigio do modelo assistencial, suas interfaces, conforme as diretrizes, principios e a linha de cuidados na assisténeia
municipal;

3. Contrbuir para a constitvigio do Sistema de Satide, através dos principios e direrrizes do Sistema tinico de Satide « SUS, a partir
de projetos e politicas constituidas para sua implanagio;

4. Participar de reuniGes, féruns de discussio, definicio de ditewrizes e polfticas pdblicas municipais para a Satide em Itabirito;

5. Promover a incorporagio das agBes de assisténcia farmacAutica nas equipes multiprofissionais e processos de trabalho na rede
municipal de sadde;

6. Coordenar, planejar e normatizar a organizagio da assistincia fanmac@utica nos diferentes niveis de atengio 2 saiide, obedecendo
aos principios e diretrizes do SUS;

7. Prestar cooperagio técnica para o aperfeigoamento da capacidade gerencial ¢ operacional das Unidades ¢ Servigos de Saide no
Ambito da sna amacio;

8. Orientar, capacitar ¢ promover agbes de suporie 4os agentes envolvidos no processo de assisténcia farmacéutica e insumos
estratégicos da saide;

9. Implantar Cimara Técnica de medicamentos com o objetivo de avaliar as solicitagbes de medicamentos nio padronizados;

10. Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes A drea de atuagio, apresenrando problemas e irregularidades, a fim de subsidiar
a definicio de procedimentos e agbes a serem adotadas;

11. Execumar oumas atividades correlaras, a critério do superior imediato.

REQUISITOS DESEJAVEIS
Ensino Superior Completo.

HARBILIDADES E COMPETENCIAS
Competncias Técnico/operacionais
s  Trabalhar com autonomia e iniciativa |
e  Capacidade para compreender e lidar com a2 complexidade de informagdes exigida para receber efou comunicar e
compartilhar informagées, conhecimentos e mensagens verbais e/ ou escritas
Capacidade de andlise critica, responsabilidade ¢ persisténcia
Lideranga e habilidade para conduzir situagbes problema e tomar decisdes de forma assertiva e eficaz
Visfo sistémica, organizagio e planejamento
Proatividade, cooperacio ¢ comprometimento
Autoconhecimento, resilidncia ¢ adaptabilidade
eténcias Relacionaia
Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética £ respeito
Equilibrio emocional e autocontrole sobre 2 agressividads e impulsividade
Capacidade de erabalhar em equipe, argumentar, negociar, gerenciar conflitos e mudangas
Paciéncia, flexibilidade ¢ discrico

Com

[ BN

CAPACITACAO
Treimmento Introdutdrio.
Conhecimentos te6rico-priticos adquiridos em capacitagio dirigidos para a ezecugio de tarefas especificas préprias da drea piiblica
relacionadas 3s auvidades pelas quais é 1:tspol:lsé’.\l't::T'C:l

Emitido em: Substitui a de: | Assinatura:
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DENOMINACAQ PRINCIPAL: SIMBOLODE |CODIGO:
ODORDENADOR TECNICO DO CENTRO HIPERDIA E VIVA VIDA VENCIMENTO 1143
83
DESCRICAO SUMARIA

Responder tecnicamente pehs atividades da drea de amacio, organizando e orentando abalhos espectficos, assegurando o
desenvolvimento das rotinas de trabalho.

DESCRICAO DETALHADA

1. Responder pela qualidade, confisbilidade e desempenho dos recursos, servigos e informagées geradas pelas rarefas sob sua
tesponsabilidade, mantendo o sigilo sobre assumos relacionados s atividades que desenvolve;

2. Coordenaras atividades do ambulansrio de atengao secundéria, orientado e esclarecendo ditvidas para os servidores;

3. Acompanhar e priotizar os atendimentos aos pacientes hipertensos e diabéticos com alto risco cardiovascular;

4. Acompanhar os atendimentos ¢ tratamentos voltados para satide da familia, satde da mulher, sagde da crianga, saiide do homem,
sadide do idoso, saide bucal e satide metal;

5. Coordenar e acompanhar as atividades da equipe mulridisciplinar, zelando pelo bom atendimento a comunidade;

6. Acompanhar os indicadores adminiswrativos ¢ clfnicos, de acordo com as normas e procedimentos do Ministério da Satide;

7. Phnefar, acompanhar e avaliar os programas de satide Municipal e Estadual, muninde o Ministério da Satide com as informagdes
estratégicas;

3 Partix:iglac:fio comité de prevengio de mortalidade materna ¢ infantl, arando em reunies, visitas, levantamento de dados com a
cquipe multidisciplinar e encaminhamento dos dados para o Ministério da Satide;

9. Participar de reuniGes para analisar casos clfnivos complexos, buscando alternativas e solugbes para agilizar o tratamento dos
pacientes;

10. Acompanhar os atendimentos e tratamentos mais complexos, bem come interagir com os pacientes, sempre que necessério;

11. Participar de reuniBes com a equipe para alinhar e planejar os procedimentos;

12. Encaminhar produgio mensal do Centro Viva Vida e Hiperdia para a Secretaria Estadual de Safide;

13. Planejar anualmente o quantitativo de insumos necessdrios para a mamutengio do Centro Viva Vida e Hiperdia;

14, Participar quando requisitado, das reunides na Secretaria Estadual de Saiide a respeito do Centro Viva Vida e Hiperdia;

15, Apotar o superior imediato em assuneos inerentes 3 grea de atwagio, apresentando e discutindo problemas e irregularidades, bem
como implantar melhorias de acordo com as necessidades da drea, visando atender s expectativas da Prefeitura, quanto aos
indices de produtividade, redugdo dos custos e maximizagio dos resultados;

16. Assegurar a conservagio dos bens patrimoniais, solicitando manutenio, reparo e/ ou reposigio, sempre que necessdrio;

17. Executar outras atvidades comelatas, a eritério do superior imediato.

REQUISITOS DESEJAVEIS
Ensino Superior Completo.

HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competéneias Técnico/operacionais
Trabalhar com autonomia e iniciativa
»  Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informagoes exigida para receber e/ou comunicar e
compartilhar informagdes, conhecimentos € mensagens verbais e/ ou escritas
Capacidade de andlise crifica, responsgabilidade e persisténcia
Lideranga e habilidade para conduzir situagées problema e tomar decistes de forma assertiva e eficaz.
Visfio sistémica, organizaglo ¢ plancjamento
Proatividade, cooperagiio ¢ 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
e Capacidade de trabalhar em equipe, argumentar, negociar, gerenciar conflitos ¢ mudangas
e  Paciéncia, flexdbilidade e discrig3o
CAPACITACRO
Treinamento Introdutério.

Conhecimentos tedrico-praticos adquiridos em capacitagio dirigidos para a ezecucio de tarefas especfficas proprias da drea piiblica
relacionadas 3s atividades pelas quais & responsével.

Emitido em: Substinui ade: | Assinacura:
18/06/18 24/07/2017 f?
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DENOMINAGAO PRINCIPAL: SIMBOLODE |[CODIGO:
COORDENADOR TECNICO DE ESPECIALIDADES MEDICAS VENCIMENTO 840
83
DESCRICAO SUMARIA

Responder tecnicamente pelas atividades da drea de atuagio, organizande ¢ orientando wabalhos espectficos, assegurando o
desenvolvimento das rotinas de trabalho.

DESCRICAO DETALHADA

1. Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, servigos e informagdes geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo o sigilo sobre assumos relacionados as avividades;

2. Cnar e atualizar fluxos de atendimento acs ususrios, a fim de unificar e otimizar os processos de atengiio bésica & satde;

3, Administrar a equipe sob sua responsabilidade, cnidando da programagio de férias, controle de ponto, diagnesticando &
propondo meinamentos necessérios, opinando sobre a contratagdo € adequagio de cargos, garantindo o bom andamento das
atividades;

4. Conmolar e comabilizar os procedimentos realizados dentro da Policlinica, bem como o ponto dos servidores, a fim de subsidiar
05 pagamentos pelos servicos prestados;

5.  Responsabilizarse pela compra e manutencio preventiva e cotretiva de mdquinas e equipamentos, a fim de manter adequadas
condigBes de trabalho e atendimento aos nsudrios;

6. TFhborar rela6rios, mediante solicitagio, compilando informagSes quantitativas de exames e consultas realizadas, a fim de
Tepassar 208 msponséveis e subsidiar tormadas de decisio estratégicas;

7. Pmpwlhorias, de acorde com necessidade da dres, idealizando projetos e aquisiches que visem promover a satde da
popubicao;

8. Sonzfowr reunides com 2 equipe, visando orentagio téenica e promogio da educagio continuada, de acordo com necessidade
identificada;

9. Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes & 4rea de awagfo, apresentando e discutindo problemas e irregularidades, bem
como implantar melhorias de acordo com as necessidades da drea, visando atender is expectativas da Prefeimra, quanto aos
indices de produtividade, redugio dos custos e maximizagio dos resuhtades;

10, Assegurar a conservagio dos bens patrimoniais, solicitando manutengio, reparn e/ ou reposigio, sempre gue necessério;

11. Executar outras atividades correlatas, a crivério do supetior imediato.

REQUISITOS DESEJAVEIS
Ensing Superior Completo.

'HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competéncias Téenico/operacionais
Trabalhar com auronomia e iniciativa
Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informagbes exigida para teceber e/ov comunicar ¢
compartilhar informagdes, conhecimentos e mensagens verbais e/ ou escritas
Capacidade de andlise critica, responsabilidade e persisténcia
Lideranga € habilidade para conduzir situagées problema e tomar decisdes de fornm assertiva e eficaz
Visdo sistémica, organizacio ¢ planejamento
Proatividade, cooperagio ¢ comprometimento
Autoconhecimento, regiliéncia ¢ adaptabilidade
eténcias Relacionais
Capacidade paru estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética e respeito
Equilibrio emocional ¢ autocontrole sobre a agressividade ¢ impulsividade
Capacidade de trabathar em equipe, argumentar, negociar, gerenciar conflitos ¢ mudangas
Paciéncia, flexibilidade e discrigiio

Comy

.l-."u...'l.

CAPACITACAO
Treinamento Inrodutdrio,
Conhecimentos tedrico-praticos adquiridos em capacitagio dirigidos para a exeeucio de tarefas espectficas proprias da drea piblica
relacionadas 3s atividades pelas quais & responsével.

Emitido em: Substtuia de: | Assinatura: /
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DENOMINAGCAO PRINCIPAL: SIMBOLODE |[CODIGO:
OOORDENADOR TECNICO DE ESTRATEGIA DE SAUDE DA FAMITIA VENCIMENTO 1088
g3
DESCRICAQ SUMARTA

Responsabilizar-se por organizar, orientar e acompanhar trabalhos técnicos voltados para os programas de satide em familiz, no dmbito
do Poder Executivo Municipal de Itabirito.

25.

DESCRICAO DETALHADA
Responder pel qualidade, confiabilidade ¢ desempenho dos recursos, servigos ¢ informagdes geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo o sigilo sobre assuntos relacionados s atividades que desenvolve;

Administrar a ESF conforme as diretrizes do SUS (equidade, integralidade, humanizagio do atendimento) da Politica Nacional de
Satde e da SEMSA - Imbirito;

Administrar a Estratégia de Satide da Familia - ESF em estreita relagio com a Secretaria Municipal de Satide/Diretoria da Atencio
Primaria;

Articular a UBS com os outros niveis de atengio da rede SUS/ Itabirio;

Identificar, manejar e resolver os conflitos e problemas pertinentes ao servigo;

Manter a coordenagio da Atengio Priména informada sobre os problemas ¢ encaminbamentos;

Facilitar a integracio das ESF e demais profissionais de saide da UBS com a comunidade;

Estimular as equipes a trabalharem conforme diretrizes da EST (terrtorializagio, cadasttamento, diagndstico de safide, enfoque
familiar, integralidade da assisténcia, trabalho em equipe, intersetorialidade, controle social, planejamento ¢ avaliagio ¢ educagdo
permanents);

Cumprir com as atribuigbes ¢ determinagBes propostas € pactuadas pela equipe de coordenagio;

Repassar as informages de interesse do servigo para os profissionais de satide da UBS;

. Avaliar e monitorar as atividades das equipes de PST ¢ dos demais profissionais de satide da UBS;

Assegurar que as metas pactuada.s pela SMS com a Secretaria de Estado de Satide e o Ministério da Sadde, com a parceira da
equipe, sejarn alc

Cooperar ma elaboragio “de relatérios tenicos mensais ¢ anual para elaboragio do relatGrio de gestio, descrevendo as principais
atividades realizadas, identificando obsticulos € prover recomendagdes;

Utilizar os sistemas de inf ormagio de safide disponivels para monitoramento/ avaliagio e plancjamento das agdes;

Asuar para garantir ¢ melhorar 2 qualidade das informages de satide;

Assegurar a aplicagio dos programas e protacolos da SMS;

Incentivar as equipes de saiide da UBS a desenvolver agdes de promogio a satide e de cidadania;

. Manter informada a cootdenagio e a0 gestor, sobre o desenvolvimento da ESF nas equipes ¢ na unidade de saide;

Representar 2 UBS em reunifes administrativas e técnicas junto a SMS, conselho municipal e/ou outras reunides técnico
cientfficas;
Rcspcitarosaber popular,

. Incentivar a pesquisa e produgio de trabalhos ciemtificos;

Estimular a participagdo das equipes de PSF nas reunides mensais com a comunidade;
Desenvolver outras atividades conforme for determinada e acordado;

. Apoiar 0 superior imediato em assuntos inerentes 3 sua drea de atuagio, apresentando problemas e irregularidades, a fim de

subsidiar a definicio de procedimemntos e agdes a serem adoadas;
Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

REQUISITOS DESEJAVEIS

Ensino Superior Completo.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Competénciae 'Técnico/operacionais

¢ Trabalhar com autonomia e iniciativa

Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informagdes exigida para receber e/ou comunicar e
compastilhar informages, conhecimentos e mensagens verbais e/ ou escritas

Capacidade de anslise critica, responsabilidade e persisténcia

Lideranga e habilidade para conduzr sitvagies problema e tomar decisdes de forma assertiva e eficaz

Viséio sistémica, organizagio ¢ planejamento

Proatividade, cooperagio & comprometimento

Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade

Competincias Relacionais

s  Capacidade para estabelecer bom relacionamento incerpessoal com ética e respeito
Equilibric emocional e autocontrole sobre a agressividade ¢ impulsividade

Capacidade de trabalhar em equipe, argumentar, negociar, gerenciar conflitos ¢ mudancas
Paciéncia, flexibilidade & discricio

Emitido em: Substimuia de: | Assinatura: %
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CAPACITACXO
Treiamentc Introdutéiio.

Conhecimentos tedrico-priticos adquiridos em capacitagic dirigidos para a execugio de tarefas espectficas proprias da drea ptblica
relacionadas s atividades pelas quais é responsavel.

Emitido em: Substtui ade: | Assinatura; /
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DENOMINAGAO PRINCIPAL: SIMBOLODE [|CODIGO:
QOORDENADOR TECNICO DE PROGRAMAS ASSISTENCIAIS VENCIMENTO 249
83
DESCRICAO SUMARIA

Responsabilizar-se por organizar, orlentar e acompanhar trabalhos técnicos voltados para os programas assistenciais, no imbito do
Poder Executivo Municipal de Tuabirico.

DESCRICAO DETALHADA
Responder pela qualidade, confiabilidade ¢ desempenho dos recursos, servigos e informagBes geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo o sigilo sobre assuntos relacionados s atividades que desexvolve;

2. Implantar Programas Assistenciais no Sistema Unico de Sadde — SUS Itabirivo focados na prevengio de agraves, de promogio e
recuperagio da saiide vinculados a Atenglio Primdria, garamindo o cuidado continnado, humanizado ¢ integral em sadde, de
forma horizontalizada e multidisciplinar;

3.  Coordenar, acompanhar e avaliar servigos e processos de trabalho das equipes de Programas Assistenciais como Nicleo de Apoio
3 Satde da Famflia, Praticas [ntegrativas ¢ Complementares ¢ demais que vierem a ser implantados, tendo como principios as
diretrizes e estratégias do Ministério da Saiide, da Secretaria Estadual e Municipal de Satide;

4. Promover o planejamento do respestivo servigo, definindo os objetivos e as metas a serem alcangados, bem como os indicadores
para a avaliagio frequente do servigo implneado;

5. Implementar a utilizagio de guia de referéncia e contra referéncia como base para elaboragio do plano de cuidados;

6. DPlanejar a aquisigio de recursos necessérios para efetiva implantagio do servigo, bem como insumos e equipamentos para a
adequada atengio 3 saiide dos usudrios ¢ 2 boa produgio de cuidados;

7. Elaborar, em conjunto com érgfos competentes da Secretaria Municipal de Satide de Trabinito, projetos de Educagio Permanente
para os profissionais no Municfpic bem como agdes de orientagio e educagio em sadde da populagio;

8. Promover articulagio com outros érgios do governo municipal, estadual € federal;

9. Elaborar noomas técnicas com protocolos e linhas guias® como documentos para direcionar, orientar e unificar o exercieio em
Ttabirito, dentro dos principios institucionais especificos a cada pritica e divulgar as recomendagGes técnicas para as hoas priticas
para as virnias dreas das PIG;

10. Acompanhar sisternaticarnente a evolugio dos indicadores de satide local, microtregional, estadual € também no nivel federal;

11. Fomentar a articulagio das redes de atengiio A safide & demais 6rgios piiblicos;

12. Realizar com woda a equipe plnejamento e implantagio, monitoramento ¢ avaliagao dos resultados;

13. Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes 2 drea de atuagio, apresentando problemas e irregularidades, a firm de suhsidiar
2 definigio de procedimentos e agbes a serem adotadas;

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

REQUISITOS DESEJAVELS

Ensino Superior Completo.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Competéncias Técnico/operacionais

s Trabalhar com autonomia e iniciativa

¢  Capacidade para compreender ¢ lidar com a complexidade de informagdes exigida para receber e/ou comunicar e
compartilhar informagtes, conhecimentos & mensagens verbais efou escritas

¢ Capacidade de anilise critica, responsabilidade ¢ persisténcia
»  Lideranga ¢ habilidade para condusir situagées problema e tomar decisGes de forma assertiva e eficaz
¢ Visiio sistémica, organizacio ¢ plancjamento
¢  Proatividade, cooperagio ¢ comprometimento
=  Autoconhecimento, resifiéncia € adaptabilidade
Competéncias Relacionais
e  Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética e respeito
+  Equilibsio emocional e autocontrole sobre a agressividade ¢ impulsividade
»  Capacidade de trabalhiar em equipe, argumentar, negociar, gerenciar conflitos e mudangas
e Paciéncia, flexibilidade e discrigdo
CAPACITAGAO
Treinamento Iatrodusdrio.

Conhecimentos tedrico-priticos adquiridos em capacitagio dirigidos para 2 execugio de tarefas especificas proprias da drea piblica
relacionadas 35 atividades pelas quais & responsével,

Emitido em: Substitui a dez | Assinatura; ;
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DENOMINAGAO PRINCIPAL: . SIMBOLODE | CODIGO:
OOORDENADOR TECNIOO DE REABILITACAC E FISIOTERAPIA VENCIMENTO 863
83
DESCRIGAO SUMARIA

Responder tecnicamente pelas atividades da drea, organizando e orientando trabathos especificos, assegurando o desenvolvimento das
rotinas de trabalho.

DESCRICAD DETALHADA

1. Responder pela qualidade, confiahilidade e desempenho dos recursos, servigos e informagdes geradas pelas tarcfas sob sua
responsabilidade, mantendo o sigilo sobre assuntos relacionados 3s atividades;

2,  Onrganizar os servigos, oncntando profissionais em relsgio 3 administragio da agenda, transporte, grupos operativos, dentre
outnz]s, e:tua:ibelecendo prioridades de atendimento, bern como prestar suporte no processamento das rotinas administrativas da
drea de sale;

3. Controlar € acompanhar 6s processos de satide, definindo e implantando melhorias, acompanhando e monitorando os plancs de

acdo, bem como participar das reunides de processo para a troca de informagdes, estudos de casos ¢ alinhamento de agdes entre

dreas;

Aoﬁlw ¢ realizar pré-anilise dos indicadores operacionais da 4rea da satide, propondo plancs de agio para otimizagio de

resultacos;

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

Ministrar palestras orientando a populagio em relagio 3s carnpanhas municipais, quando necessétio;

Criar e montar cartilhas de orientagio a ser usadas nos trabalhos de grupe;

Receber e analisar as reclamagdes, sugestdes ¢ elogios dos registros de atendimento dos pacientes, visando solucionar diividas,

pendéncias e alinhar agSes corretivas e preventivas;

Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes 2 sua irea de atuago, apresentando e discutindo problemas e irregularidades,

ber como implantar melhorias de acordo com as necessidades identificadas, visando atender 2s expectativas da Prefeitura, quanto

aos fndices de produtividade, redugio dos custos ¢ maximizagio dos resultados;

10. Assegurar a conservagio dos bens patrimoniais, solicitando mamutengao, reparo e/ ou reposigio, sempre que necessério;

11. Executar outras atividades correlatas, 2 critério do superior imediato.

N g

b

REQUISITOS DESEJAVEIS
Ensino Superior Completo,

HABILIDADES E COMPE TENCIAS
Compettnciag Técnico/operacionais
s Trabalhar com autonomia e iniciativa
»  Capacidade para compreender e lidar com 2 complexidade de informagdes exigida para receber ¢/ou comunicar ¢
compartilhar informagbes, conhecimentos ¢ mensagens verbais e/ ou escritas
Capacidade de analise critica, responsabilidade e persisténcia
Lideranga ¢ habilidade para conduzir situagSes problema e tomar decisées de forma assertiva e eficaz
Visdo sistémica, onganizaglio e planejamento
Proatividade, cooperagiio ¢ comprometimento
Autoconbecimento, resiliéncia ¢ adaptahilidade
eténcias Relacionais
Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpeseoal com ética e respeito
Equilibrio emocional e autocontrole sobre 2 agressividade e impulsividade
Capacidade de teabalhar em equipe, argumentar, negociar, gerenciar conflitos e mudangas
Paciéncia, flexibilidade e discrigiio

Com

CAPACITAGAO
Treinamento Inwodutério.
Conhecimentos tedrico-priticos adquiridos em capacitagio disigidos para a execugio de tarefas especificas prdprias da drea piblica
relacionadas s atividades pelas quats € responsével.

Emitido em: Substitui a de: | Assinatura: 7’7'
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DENOMINACAO PRINCIPAL: SIMBOLO DE | CODIGO:
COORDENADOR TECNIOD DE SAUDE BUCAL VENCIMENTO 866
23
DESCRICAO SUMARIA

Responder tecnicamente pelas atividades da 4rea de amnagdo, organizando e oremtando trabalhos especificos, assegurando o
desenvolvimento das rotinas de wabalho,

DESCRIGAQ DETALHADA

1. Tesponder pel qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, servigos e informagbes geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo o sigilo sobre assuntos relacionados 2s atividades;

2. Coordenar e acompanhar os processos ligados aos atendimentos de satide bucal ans usudrios;

3 Aruudc;ﬂar 2]5 autoridades Estaduais e Federais ma obtengio de recursos financeiros para promover e executar os Programas de
Satde Bueal;

4. Desenvolver, apoiar ¢ participar das campanhas municipais ¢ do Ministério da Satide, promovendo a execugio das politicas de
satde bucal para a ccmunidatf;r

5. Definir os indicadores de satide bucal do Municipio, bem como fiscalizar ¢ monitorar o8 mesmos awavés do sistema de
informagio de saiide;

6. Assegurar e garantir que as metas de sadde bucal sejam atingidas de acordo com os procedimentos estipulados pelo Govemno
Estadual e Federal;

7. Paricipar e acompanhar os processos de [icitagies dos materiais e equipamentos odontclégicos, observando os termos de
referéncia e especificagtes, determinando os procedimentos de acorde com a legislagio vigente;

B.  Assessorar tecnicamente a Secretiria Municipal de Safide nos assuntos relativos 2 promogio & prevengiio de saide bucal;

9, Garantir aendimento adequade no Centro de Especialidades Odontolégicas - CEO, bem como menitorar a quantidade e
qualidade dos atendimentos de acordo com as normas de higiene, sepuranga do wabalhe e biosseguranga;

10. Programar e executar aghes de ordem educativa, preventiva ¢ curativa de saide bucal;

11, Promover a educagio continuada acs profissionais que atuam na drea de odonwlogia;

12, Zelar pela guarda, manutengio e higienizagio dos equipamentos & materiais utilizados;

13. Zelar pela conservagio dos bens patrimoniais, solicitando manutengiio, reparc &/ ou reposicio, sempre que necessirio;

14, Apolar o superior imediato em assuntos inerentes A sua 4rea de atuagio, apresentando problemas ¢ irregularidades, a fim de
su{zidiar a definigio de procedimentos e agdes a serem adotadas;

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

REQUISITOS DESEJAVEIS
Ensino Superior Completo.

BABILIDADES E COMPETENCIAS
Competdncias Técnico/operacionais
¢  Trabalhar com autonomia ¢ iniciadva
»  Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informacdes exigida pam receber e/ou cormmmicar e
compartilhar informagdes, conhecimentos e mensagens verbais e/ou escritas

o Capacidade de anélise critica, responsabilidade e persisténcia
¢  Lidcranga ¢ habilidade para conduzir sitnages problema e tomar decisSes de forma assertiva e eficaz
*  Visdo gistémiea, organizagio ¢ planejamento
e  Proatividade, cooperagiio ¢ comprometimento
¢  Autoconhecimento, resilidncia e adaptabilidade
Competencizs Relacionads
¢ Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética e respeito
¢  Equilfbrio emacional e autocontrole sobre a agressividade e impulsividade
o Capacidade de trabalhar em equipe, argumentar, negociar, gerenciar conflitos ¢ mudangas
*  Paciéncia, flexibilidade e discricio
CAPACITAGAQ
Treinamento Introdutdrio.

Conhecimentos érico-praticos adquiridos em capacitagio dirigidos para a execugio de rarefas especificas proprias da drea piblica
relacionadas 3s atividades pelas quais & responsével.

Emitido em: Substituia de: | Assinamura: f
18/06/18 24/07/2017
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' ANEXO 1 - Quadros de Especificacido de Classes

DENOMINACAQ PRINCIPAL: SIMBOLODE | CODIGO:
CQOORDENADOR TECNIOO DE SAUDE DO TRABALHADOR VENCIMENTO 952
83
DESCRIGAO SUMARIA

Responder tecnicamente pelas atividades da drea de atuagio, organizando e orientando trabathos espectficos, assegurando o
desenvolvimento das rotinas de trabalho.

SoE N

11.

Q.

DESCRICAQ DETALHADA
Responder pela qualidade, confiabilidzde e desempenho dos recursos, servigos e informagBes geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo o sigilo sobre assuntos relacionados i atividades que desenvolve;
Articular as autoridades Estaduais e Pederais na obtencio de recursos financeiros pars promover e executar os Programas de
Saiide do Trabathador;
Desenwvolver, apoiar e participar das campanhas municipais & dos Ministfrios da Sadde promovendo a2 execugiio das politicas de
eafide do trabalhador de Teabirito;
Assegurar e garantir que as metas de saiide do trabalhador sejam atingidas de acordo com os procedimentos estipulades pelo
Govemno Estadual e Federal;
Definir, de acordo com o Ministério da Saiide, normas, parimetros e indicadores para o acompanhamento das agges de satde do
trabalhador a serem desenvolvidas no Sistema Unico de Saide, segundo os respectivos niveis de complexidade destas agdes;
Fiscalizar e monitorar os indicadores através do sisterna de informmagio de sm.'ui;
Programar e executar aghes de ordem educativa e preveniiva de satide do trabalhador;
Prapor campanhas sobre Satde e Seguranga no Trabalho;
Disponibilizar periodicamente informagfes sobre as agdes de saide do trabalhador para conhecimento da sociedade;
Estabelecer parcerias com unidades de satide, empresas e Cenwo de Referéncia em Sadde do Trabalhador - CEREST para
acompanhar os processos ligados a0 atendimento 2 safide do trabalhadon
Apoiar © superior imediato em assuntos inerentes i sua frea de atuagio, apresentando problemas e itregularidades, a fim de
subsidiar a definicio de procedimentos e agdes a serem adotadas;

12, Exccutar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato,

REQUISITOS DESEJAVEIS

Ensino Superior Completo,

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Competéncias Técnico/operacionais

Co

¢  Trabalhar com antonomia e iniciativa
e  Capacidade para compreender ¢ lidar com a2 complexidade de informagtes exigida para receber e/ou comunicar e
compartilhar informagdes, conhecimentos e mensagens verbais ef ou escritas
Capacidade de aniliee crftica, responsabilidade e persisténcia
Lideranga ¢ habilidade para conduzir sitaagdes problema e tomar decisBes de forma assertiva e eficaz
Visao sistimica, organizagio ¢ planejamento
Proatividade, cooperagiio ¢ comprometimento
Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade
cténcias Relacionais
Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética ¢ respeito
Equilibrio emocional ¢ autocontrele sobre a agressividade e impulsividade
Capacidade de trabalhar em equipe, argumentar, negociar, gerenciar conflitos ¢ mudangas
Paciéncia, flexibilidade e discrigiio

-c.-aooul.

CAPACITACAO

Treinamento Introdutrio.
Conhecimentos tedrico-priticos adquiridos em capacitagio dingidos para a execugio de tarefas espectficas préprias da frea piiblica
relacionadas as atividades pelas quais & responsével.

Emitido em: Substituia de: | Assinatura: /K"?

18/06/18 2470772017
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DENOMINACAO PRINCIPAL: SIMBOLODE | CODIGO:
OOORDENADOR TECNICO DE SAUDE MENTAL VYENCIMENTQ 361
83
DESCRICAO SUMARIA

Responder tecricamente pelas atividades da drea de atagio, organizando e otiemando wrabalhos especificos, assegurando o
desenvolvimento das rotinas de trabaiho.

DESCRICAC DETALHADA

1, Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recurses, servigos e informagses geradas pelas tarefas sob sua
responsabifidade, mantendo o sigilo sobre assuntos relacionados a5 atividades que desenvolve;

2. Cpar e atvalizar fluxos de atendimento acs usudrios de sade mental adulto e infantil, a fim de unificar ¢ otimizar os processos do
Centros de Arengio Psicossocial - CAPS;

3. Administrar a equipe sob sua responsabilidade, cuidando da programagio de fériss, controke de ponto, disguosticando e
pﬂ:gl):ado weinamentos necessdrios, opinando sobre a contratagio e adequagio de cargos, garantindo o bom andamento das
atividacles;

4. Conwolar ¢ contabilizar 0s procedimentos realizados dentro dos Centros de Atengao 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 drea, idealizando projetos e aquisiches que visem promover a sadde da
populagio;

6. ﬁz:focar reunides com a equipe, visando origntagio técnica ¢ promogio da educagio continuada, de acordo com a necessidade
oncificads,

7. Receber e analisar os processos administrativos dos Cenwos de Atengio Psicossocial - CAPS recebidos pela assessora
administrativa;

8. Contribuir e facilitar os trabalhos dos Centros de Atengio Psicossocial - CAPS, juntamente com sua equipe de trabatho;

9. Reunir e repassar periodicamente 3 Superintendéncia Regional de Satide de Belo Horizonte, todas as atividades, projetos e agdes
realizadas pelos Centros de Atengiio Psicossocial - CAPS;

10. Coordenar a Rede de Atendimento Psicossocial - RAP, consolidando um modelo de atengiio aberto e de base comunitiria,
garantindo livre circulagio das pessoas com problemas mentais pelos servicos e pela comunidade;

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

12. Assegurar a conservagio dos bens patrimoniais, solicitando manutengo, reparo e/ on reposigio, sempre que necessario;

13. Executar outrss atividades correlatas, a critério do superior imediaro.

REQUISITOS DESEJAVEIS
Ensino Superior Completo.

HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competencias 'Técnico/operacionais
s  Trabalhar com autonomia e iniciativa
»  Capacidade para compreendes ¢ lidar com 2 complexidade de informagSes exigida para receber &/on comunicar e
compactilhar informagBes, conhecimentos e mensagens verbais e/ou escritas
Capacidade de andlise critica, responsabilidade e persisténcia
Lideranga e habilidade para conduzir situagdes problema e tomar decistes de forna assertiva e eficaz
Visdo sistémica, organizagio ¢ planejamento
Proatividade, cooperagio e comprometimento
Autoconhecimento, resiliéncia ¢ adaptabilidade
eténcias Relacionais
Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética e respeito
Equilibric emocional & autocontrole sobre a agressividade e impulsividade
Capacidade de rabathar em equipe, argumentar, negociar, gerenciar conflitos e mudangas
Paciéncia, flexibilidade e discrigio

CAPACITACAO
Treinamento Lotrodutério.
Conhecimentos tedrico-priticos adquiridos em capacitagio dirigidos para a execugio de tarefas especificas préprias da drea piiblica
relacionadas s atividades pelas quais & respons’?eﬁ.

Emitido em: Substini a de: | Assinatura: ?I
18/06/18 24/07/2017
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DENOMINAGAO PRINCIPAL: . SIMBOLODE | CODIGO:
OOORDENADOR TECNICO DE URGENCIA E EMERGENCIA VENCIMENTOQ 1144
83
DESCRICAO SUMARIA

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

DESCRICAO DETALHADA

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

2. Coordemar os atendimentos das Unidades de Pronto Atendimento - UPAS ¢ demais unidades de safide, propotcionando
atendimento adequado 3s demandas do Municipio;

3. Responder pela integragio entre as unidades de sadde (UPAS, UAPIS, HOSPITAL, CLINICAS e ouwas), participando da
estruturagiio dos procedimentos para agilizar o processo de urgéncia e emerg@ncia no atendimento aos pacientes;

4. Coordenar e acomparhar os projetos de atendimento e transferéncia das pacientes entre as wnidades de saiide da regifo;

5. Participar de reunibes com os gestores e demais servidores da 4rea de saiide, visando alinhar 0s procedimentos e solucionar
pendéncias no atendimente i vrgéneia & emergéneia;

6. Awar como ponto de referéncia no atendimento s urgéncizs e emergéneias, soluicionando pendéncias e intervindo de modo a
gatarrir arendimento de qualidade 2 populagio;

7.  lmplantar e acompanhar as normas e procedimentos estipulados pela portaria do Miniseério da Satide;

8.  Acompanhar transferéneias dos pacientes entre as unidades de satide da regifo, avaliando as questdes de estruturas micro e macro
de acordo com o atendimento necessario 2 ser realizado;

9. Idemtificar necessidade de promover meinamentos de aperfeigoamento dos servidores da 4rea da satide, visando qualificar os
mesmos para prestar atendimento de urgéncia e emergénciz;

10. Analisar e elsborar os dados estatisticos de atendimento de urgéneia ¢ emergeneia reafizadas nas unidades de sadde,
disponibilizando os dados para o superior imediato e demais 6rgios fiscalizadores, auxiliando nas tomadas de decisdes;

11. Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes 1 sua 4rea de amagfio, apresentando ¢ discutindo problemas ¢ irregularidades,
bem como implantar melhorias de acordo com as necessidades da frea, visando atender as expectativas da Prefeitusa, quanto aos
fndices de produtividade, redugio dos custos e maximizagao dos resultados;

12. Assegurar a conservagio dos bens patrimoniais, solicitando manuteng3o, reparo e/ ou reposigio, sempre que necessirio;

13. Execotar ovtras atividades correlatas, 2 critério do superior imediato.

REQUISITOS DESEJAVEIS
Ensino Superior Conpleto.

HARILIDADES E COMPETENCIAS
Competincias Técnico/operacionais
»  Trbalhar com autonomia e iniciativa
s  Capacidade para compreender e lidar com 2 complexidade de informagdes exigida para reccber ¢/ou comumicar &
compartilthar informagGes, conhecimentos e mensagens verbais e/ou escritas
Capacidade de andlige critica, responsabilidade e persisténcia
Lideranga ¢ habilidade para conduzir sitnagées problenma e tomnar decisdes de forma assertiva e eficaz
Visfio sistémica, organizacio ¢ planejamento
Proatividade, cooperagio ¢ comprometimento
Autoconhecimenta, resiliéncia e adaptabilidade
cténcias Relacionais
Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética e respeito
Equilibric emocional e autocontrole sobre a agressividade ¢ impulsividade
Capacidade de trabalhar em equipe, argumentar, negociar, gerenciar conflitos ¢ mudangas
Paciéncia, flexibilidade ¢ discriclio

CAPACITAGAO
Treinamento Introdutdrio,
Conhecimentos tedrico-priticos adquiridos em capacitagio dirigidos para a execugio de tarefas especificas préprias da drea publica
relacionadas 1s atividades pelas quais & responsivel.

Emindo em: Substitui a de: | Assinatura: /_,
18/06/18 2470772017
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DENOMINAGCAQ PRINCIPAL: SiIMBOLODE |CODIGO:
COORDENADOR TECNIQO DE VIGILANCIA AMBIENTAL VENCIMENTO B34
83
DESCRICAO SUMARTA

Responder tecnicamente pelas atividades da drea de atuagio, organizando e orieniando trabalbos especificos, assegurando o
desenvolvimento das rotinas de trabalho.

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 2s atividades que desenvolve;

2. Apoiar tecnicamente todos 03 programas de responsabilidade da vigilinciz em satide ambiental, tais como: Programa Nacional de

Controle da Dengue, Programa de Controle da Leishmaniose, Programm de Doenga de (Es, Controle de  Animais

Pegonhentos, Contrale de Animais §i antrépicos, qualidade da dgua para o consumo humano, quali do ar e do solo, desastres

naturais, acidentas com produtos perigosos e outtos;

Promoaver interface da sua drea com a 4rea de epidemiologia, para auxilio na realizagio de campanhas;

Coordenar as atividades técnicas e adminiserativas do Centro de Recolhimento de Animais - CRA;

Elaborar e executar o5 programas € campanhus da drez de sua responsabilidade;

Planejar as atividades de sua drea e coordenar o5 recursos existentes de forma a assegurar o seu bom uso ¢ garantir o aendimento

das necessidades;

Assegutar o desenvolvimento & capacitagio dos servidores de sua frea de modo a garantir o bom funcionamento do servico;

Prestar suporte téenico 3 equipe no atendimento dos programas e campanhas no controle de manejo 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 comunidades

11, Participar do Conselho Municipal de Conservagio e Defesa do Meio Ambiente - CODEMA ¢ do Conselho de Saneamemnto;

12, Articular com autoridades estaduais e federais, ages, diretrizes & processos ligados a promogio da vigilincia em safide ambiental,
vigilancia epidemiolégica, vigilineia sanitdria, saide do trabalhador e demais setores da Prefeitura;

13, Apoiar o superior imediato em assuntos ineremes 3 sua drea de amagio, zpresentando ¢ discutindo problemas e irregularidades,
bem como implantar melhorias de acordo com as necessidades da 4rea de atagdo, visando atender 3s expectativas da Prefeirura,
quarmo acs idices de produtividade, redugdo dos custos e maximizagio dos resultados;

14, Assegurar a conservagio dos bens patrimoniais, sclicitando manutengao, reparo e/ ou reposicio, sempre que necessério;

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

Al o

g0

REQUISITOS DESEJAVEIS
Ensine Superior Completo.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Competncias Técnico/operacionais

#  ‘Trabalhar com antonomia e iniciativa

s Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informagdes exigida para receber e/ou comunicar €
compartithar informagdes, conhecimentas ¢ mensagens verbais ¢/ ou escritas
Capacidade de anslise critica, responsabilidade e persisténcia
Lideranca e habilidade para conduzir situagSes problema e tomar decisbes de forma assertiva e eficaz
Visao sistémica, organizagio ¢ planejamento
Proatividade, cooperagiio ¢ comprometimento
Autoconhecimento, resiliéncia ¢ adaptabilidade
Competéncias Relacionais

e  Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética ¢ respeito
s  Equilibrio emocional ¢ autocontrole sobre 1 agressividade ¢ impulsividade
s Capacidade de trabalhar em equipe, argumentar, negociar, gerenciar conflitos e mudancas
¢  Pacincia, flexibilidade e diseri¢io
CAPACITAGAO
Treinamento Introdutério.

Conhecimentos te6rico-préticos adquiridos em capacitagio dirigidos para a execugio de tarefas especificas proprias da drea piiblica
relacionadas 3s atividades pelas quais & responsével.

Emitido em: Substitui a de: | Assinatura: fi
18/06/18 24/07/2017 -
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DENOMINAGAO PRINCIPAL: SIMBOLODE | CODIGO:
COORDENADOR TECNICO DE VIGILANG A EPIDEMIOLOGICA VENCIMENTO 860
B3
DESCRIGEO SUMARIA

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

DESCRICAD DETALHADA
1. Responder pela qualidade, confizbilidade ¢ desempenho dos recursas, servigos e informagaes geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo o sigilo sobre assuntos relacionados 3s atividades que desenvolve;

2 Courdenar,dglaneiar ¢ executar os projetos de acordo com as demandas epidemiolégicas idemtificadas, trabalhando na prevencao e
promogio da satide;

3. Envolver e capacitar 3s equipes multidisciplinares da drea da satide e demais membros envolvidos nos projetos;

4. Participar e ministrar treinamento gualificando os profissionais com relagao aos projetos e campanhas a serem langadas;

5. Elaborar novas técnicas e plinos de contingéngias de acordo com as direrrizes € normatizagio do Ministério da Satde;

6. Compilar as informagies dos projetas epidemiolégicos, alimentando e atalizando o sistema nacional do Ministério da Sadde com

o0s dados de notificacies de doengas, campanhas, vacinagio e outros;

7. Promover os dados das campanhas de prevengdo epidemiclégicas, interagindo com as escolas e demais instituices para divulgar
e orientar as informagGes e medidas de controle, buscando atingir 2 comunidade em geral;

8. Viitar e interagir com pacientes disgnosticados com doengas epidemiolégicas, buscando identificar se o matamento estd sendo
realizado de acordo com as orientaches médicas;

9.  Participar de reuniSes com demais Secretanias, buscando esclarecer as informagdes dos projetos epidemioldgicos e fazer parcerias
na divulgagio de prevencio e ttatamento das mesmas;

10, Manterse atualizado com relacio is informagBes epidemiol6gicas tais como: forma de contdgio, sintomas, campanhas,
tratamento e outros, visando o aprimoramento profissional e repasse de conhecimentos;

11. Analisar, elaborar e disponibilizar relaérios com as informagses, bem como manter atualizado hissérico dos dados, visando
subsidiar as tomadas de decisoes da Secretina Municipal de Saide;

12. Assessorar tecnicamente a Secretdria Municipal de Satde mos assuntos relativos 3 promogia ¢ prevengio de satide;

13. Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes 3 4rea de atuagiio, apresentando e discutindo problemas e imegularidades, bem
como implantar melhotias de acordo com as necessidades da drea de amagio, visando atender As expeceativas da Prefeitura,
quanto ao0s fndices de produtividade, reducio dos custos e maximizagio dos resultadoss

14. Assegurar a conservagio dos bens patrimoniais, solicitando manutengo, reparo e/ ou reposicio, sempre que necessario;

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

REQUISITOS DESEJAVEIS
Ensino Superior Completo.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Compet&ncias Técnico/opcracionais

®  Trabalhar com autonomia e iniciativa

¢  Capacidade para compreender € lidar com a complexidade de informagdes exigida para receber e/ou commnicar e
compartithar informagGes, conhecimentos e mensagens verhais e/ ou escritas
Capacidade de andlise critica, responsabilidade ¢ persisténcia
Lideranga ¢ habilidade para conduzir sitvagdes problema e tomar decisdes de forma assertiva e eficaz
Visdo sistdmica, organizacio ¢ plancjamento
Proatividade, cooperaglo ¢ comprometimento
Autoconhecimento, regilifncia e adaptabilidade
Competéncias Relacionais

" ® & &

+  Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética e respeito
»  Equilibric emocional e autocontrole scbre a agressividade & impulsividade
¢ Capacidade de trabalhar em equipe, argumentar, negociar, gerenciar conflitos ¢ mudangas
e Pacidncia, fAlexibilidade e discricdo
CAPACITACAD
Treinamento Introdutério.

Cornhecimentos tedrico-préticos adquiridos em capacitagZo dinigidos para a execugio de tarefas espectficas prdprias da dres piblica
relacionadas 35 atividades pelas quais é responsivel.

Emitido em: Subsdtui a de: | Assinatura:
18/06/18 24/07/2017 f
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DENOMINACAO PRINCIPAL: SIMBOLO DE CODIGO:
COORDENADOR TECNICO DE VIGITANCIA SANITARIA VENCIMENTO 144
83
DESCRICAO SUMARIA

Responder tecnicamente pelas atividades da 4ea de atuagdo, organizando ¢ orientando trabalhos especificos, assegumndo o
desenvolvimento das rotinas de trabalbo.

DESCRICAQ DETALHADA

1. Responder pela qualidade, confizbilidade e desempenho dos recursos, servigos e informagdes geradas pelas tarefas sob sva
tesponsabilidade, mantendo o sigilo sobre assuntos relacionados is atividades;

2. Programar e planejar a execugio das ages de fiscalizagio da Vigikincia Sanitdria no Municfpio, coordenando os trabalhos internos
€ externos;

3, 2;‘6;3!13(’ e avaliar a atuagdo da equipe de fiscalizacio nos trabathos a serem realizados, avaliando a finalizagio das agGes

a8,

4. Realizar interface com a administragio municipal e com as esferas superiores de vigilincia sanitiria e com outros Grgios, quando
necessdrio;

5. Realizar avaliagio « julgamento de processos administrativos em 1 insedncia;

6. Coordenar 2 emissao de alvards e laudos sanitdrios;

7. Elborar e efetivar fluxo de trabalho e procedimentos padronizados bisicos para as equipes de fiscalizagiio;

8. Reavaliar procedimentos e fhuxo para c[peﬂdas corregdes, levando em conta o posicionamento de toda a equipe;

9. Efennar agSes de mediaghes internas ¢ externas inetentes as atividades funcionais;

10, Realizar interdigio quando necessério;

11. Cumprit a legislacio para a garantia da qualidade dos produtas, prestagio de serwgos € outros;

12. Proceder ao atendimento de determinages das esferas administrativas superiores;

13. Seguir procedimentos padronizados e normas internas;

14. Fazer cumprir a legislagio relativa aos estabelecimentos de sadde ¢ interesse da satide;

15. Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes A sua frea de atvagio, apresentando e discutindo problemas e irregularidades,
bem como implantar melhorias de acordo com as necessidades da 4rea, visando atender 3s expectativas da Prefeirura, quanto aos
indices de produtmdade redugio dos custos e maximizagio dos resultados;

16, Assegurar & conservagio dos bens patritmoniais, solicitando manutengao, reparo e/ ou reposigio, sempre que necessézio;

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

REQUISITOS DESEJKVE]S
Ensino Superior Completo.

HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competénciag Técnico/operacionais
¢ ‘Trabalhar com autonomis e iniciativa
»  Capacidade para compreender e lidar com 2 complexidade de informagfes exigida para receber e/ou comunicar e
compartilhar informagdes, conhecimentos e mensagens verbais e/ ou escrias
Capacidade de anAlise critica, responsabilidade e persisidncia
Lideranga e habilidade para conduzir situagbes problema e womar decisdes de forma asserriva e eficaz
Visdo sistbmica, organizagio e planejamento
Proatividade, cooperagiic e comprometimento
Autoconhecimento, resilidncia e adaptabilidade
eténcias Relacionais
Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética ¢ respeito
Equilibrio emocional ¢ autocontrole sobre a agressividade ¢ inpulsividade
Capacidade de trabalhar em equipe, argumentar, negociar, gerenciar conflitos e mudangas
Pacikncia, flexibilidade & discrigdio

Comy

" P & =g = 8 B B &

CAPACITACAO
Treinamento Imrodutério.

Conhecimentos tebrico-priticos adquiridos em ca{aﬁtagao dirigidos para a execugio de tarefas especfficas proprias da 4rea piiblica
relacionadas ds atividades pelas quais £ responséve

Emitido em: Substiwi a de: | Assinatura:
18/06/18 24/07/2017




Manual de Organizacio
Plano de Cargos e Vencimentos
ANEXO I - Quadros de Especificagio de Classes

DENOMINACAOQ PRINCIPAL: DENOMINAGAQ COMPLEMENTAR: SIMBOLODE | CODIGO:
DIRETOR DE DEPARTAMENTO VENCIMENTO 830
89
DESCRIGAO SUMARIA

Plancjar, orientar ¢ controlar os processos de responsabilidade do Departamento, disponibilizando informagBes gerenciais e
iabili a implantagio de diretrizes, visando garaniir o alcance dos ogjetivos estabelecidos e a cbtengio e cumprimenro dos
resultados projeradas para o Municfpio em sua drea de atuagdo.

DESCRICAO DETALHADA

1. Responder pela qualidade, confiabilidade ¢ desempenho dos recursos, servigos e informagdes geradas pelas tarefas sob sua
responsabiidade, mantendo o sigilo sobre assuntos relacionados &s atividades;

2. Panicipar das reuniées com o superior imediato e representantes de outras Secretarias, buscando parcera para desenvolver
Pprojetos e atividades que favoregam o Municfpio;

3. Apoiar o superor imediato em assuntos inerentes 2 sua 4rea de aruagio, apresentando e discutindo problemas e irregularidades,
bem como implantar melhoriss de acords com as necessidades da drea de atuagio, visando atender 3s expectativas da Prefeitura,
quanto aos indices de produrividade, redugio dos custos ¢ maximizagio dos resultados;

4. Gerenciar a equipe sob sua responsabilidade, delegando tarefas, definindo prioridades e orentando tecnicamente, a fim de
cumprir ¢om as ativi i .

5. Elborar relasrios diversos, visando subsidiar, disponibilizar e encaminhar informagées e outros dados inerentes ao Superior
Imediato e demais &reas de acordo com as normes e procedimentos preestabelecidos;

6.  Assegurar a conservagioc dos bens patrimoniais, solicitando manutengdo, repato ef ou reposicio, sempre que necessdrio;
7. Execmar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

REQUISITOS DESEJAVETS
Ensino Superior Completo.

HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competéncias Téenico/operacionais
Deemonstrar capacidade de negociagio e visio sistémica
Demonstrar proatividade, capacidade de tomada de decisfo ¢ de trabalhar sob pressgo
Agir com ética
Dominar expressio escrita da lngua porruguesa
Trabalthar com autonomia e iniciativa
Capacidade para compreendee e lidar com a complexidade de informagdes exigida para receber e/ou comunicar ¢
compartilhar informagées, conhecimentos e mensagens verbais ¢/ ou escritas
Capacilade de andlise critica, responsabilidade e persisténeia
Lideranga e habilidade para conduzir situagBes problema e tormar decisées de forma asseniva e eficaz
Visdo sistémica, organizagio ¢ planejamento
Proatividade, cooperagiio e comprometimento
Antocophecimento, resilifncia e adaptabilidade

Competéncias Relacionais

Demonstrar flexibilidade e lideranga

Evidenciar urbanidade no trato interpessoal

Administrar conflitos

Trabalhar em equipe

Comuricar-se de modo eficiente

Capacidade parz estabelecer bom relacionamento intetpessoal com ética ¢ respeito
Equilibtio emocional ¢ autocontrole sobre 2 agressividade e impulsividade

Capacidade de trabalhar em equipe, argumentar, negociar, gerenciar conflitos ¢ mudangas
Paciéncia, flexibilidade ¢ discrigiio

CAPACITACAO
Trainamento Introdutério.
Conhecimentos teériso-priticos adquiridos em capacitagio dirigidos para a execugio de tarefas especificas préprias da drea piblica
relacionadas s atividades pelas quais & responsdvel.

Emitido em: Substituia de: | Assinatura:
18/06/18 24/07/2017 }




Manual de Organizacio
Plano de Cargos e Vencimentos
ANEXO I - Quadros de Especificacio de Classes

DENOMINACAO PRINCIPAL: DENOMINACAO COMPLEMENTAR: siMBOLODE | CODIGO:
DIRETOR ESCOLARI VENCIMENTO 856
79
DESCRICAOQ SUMARIA

Administrar e coordenar as unidades escolares sob sua responsabilidade, supervisionande as atividades administrativas e pedagdgicas, a
fim de integrar as agBes da equipe e aleangar os objetivos propostos.

11,

12,
13,

14.

15.

16
17.

DESCRICAO DETALHADA
Responder pela qualidade, confiabilidade ¢ desempenho dos recurscs, servigos e informagdes geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo o sigilo sobre assuntos relacionados s atividades que desenvolve;
Organizar, coordenar, controlar & avaliar os trabalhos educacionais desenvolvidos nos estabelecimentos de ensino, elaborando
plangjamento escolar anual junto 2 equipe de trabalho, em consondncia com a Secretaria Municipal de Educaggio
Coordenar, orientar e supervisionar as atividades administrarivas e de infraestrutura, garantindo o bom funcionamento das
unidades emolarcs, por meio dos recursos do Programa Dinheiro Direto na Escola - PDDE;
Administrar a equipe sob sua responsabilidade, cuidando da programagio de férias, conwole de ponto, propendo treinamentos
necessérios, opinando sobre a contratagio e adequagio de cargos, garantindo o bom andamento das atividades escolares;
Promover reunities periddicas com noe—dntl:ores, supervisores, professores e demais membros da equipe, orientardo, analisando
e apoiando na busca de solugdes para eventuais dificuldades no trabalhey
Amender as famflias dos alunos diante de dificuldades e problemas que reflitam no andamento da sala de auls, buscando formas de
solucionar impasses existentes;
Realizar visitas nas unidades escolami buscando capacitagio ¢ novas tend&ncias na drea educacional, atendendo 3s necessidades
apresentadas pela equipe de trabalho;
Assegurar boas condigdes de funcionamento dos prédios escolares ¢ suas instalagbes, informando aos 6rgaos competenees das
necessidades de reformas, reparos & mamtengio;
Representar a escola perante Grgdos administrativos, cumprindo e fazendo-se curmprir as determinagdes emanadss pelos mesmos;
Favlc:lmcer l:u nr;Ltcgragao da escola com a comunidade, por meio de miitua cooperagio na realizagic das atividades de carster civico,
social e cul
Auxiliar a Coordenagio, elaboragio e implantagio do Projeto Politico Pedagégico - PPP, bem como Regimento Escolar,
jumtamente com a Vice Diregio ¢ Supervisio Pedagégica;
Estahelecer diretrizes e instrugbes referentes ao rcglmc d]smp]]na:.r para pessoa| tEenico administrativo, docente e discente;
Favorecer I::u ﬁfgmgao das escolas com as comunidades, por meio da mitua cooperagho, na realizagfo das auvidades de cardter
social & cul
Supervisionar a matricula dos alunos, acompanhando junto a0 corpo docente as faltas injustificadas ou abandono escolar, a fim de
tomar medidas cabiveis e promover a permanéncia dos mesmos;
Apotar o superior imediato em assuntos inerentes 3 sua 4rea de atuagio, apresentando e discutindo problemas e iregularidades,
bem como implantar melhorias de acordo com as necessidades da 4rea, visando atender &s expectativas da Prefeitum, quanto acs
indices de produtividade, redugio dos custos e maximizagio dos resultados;
Assegurar a conservagao dos bens patrimoniais, solicitando manutenciio, reparo ef ou reposicio, sempre que necessirio;
Executar outras atividades cormelatas, a critério do superior imediato.

REQUISITOS DESEJAVEIS

Ensino Superior Completo.

Emindo em: Substitula de: | Assinatura;
18/06/18 24/07/2017 XK




Manual de Organizagio

Plano de Cargos e Vencimentos
ANEXO I - Quadros de Especificagio de Classes

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Competéncias Técnico/operacionais

* * & & 2

Demonstrar capacidade de resolugio de problemas

Demonstrar comprometimento e iniciativa

Trabalhar com autonomia e iniciativa

Capacidade para compreender € lidar com a complexidade de informagbes exigida para receber e/ou comunicar e
compartilhar informagSes, conhecimentos e mensagens verbais €/ ou escritas

Capacidade de andlise critica, responsabilidade e persisténcia

Lideranga e habilidade para conduzir simag@es problema e tomar decisées de forma assertiva ¢ eficaz

Visiic sistémica, organizagiio ¢ planejamento

Proatividade, cooperagiio & comprometimento

Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade

Competencias Relacionais

& 4 & » & 8 =B @

Demonstrar empatia & pacifncia em relagio acs pais, alunos e professores

Demonstrar flexibilidade, lideranca e estabilidade emocional

Trabalbar em equipe

Comunicar-se de modo eficiente

Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética € respeito
Equilibtio emocional ¢ autocontrole sobre 2 agressividade e impulsividade

Capacidade de trabalhar em equipe, argumentar, negociat, gesenciar conflitos e mudangas
Paciéncin, lexibilidade e discriclio

CAPACITAGAO

Treinamento Introdutério,
Conhecimentos tebrico-préticos adquirides em capacitagio dirigidos para a execugiio de tarefas especificas proprias da drea priblica
relacionadas 3s atividades pelas quais € responséve

Ermitdo em: Substiui a de: | Assinatura: /

18/06/18 24/07/2017




— Manual de Organizagio

TABIRITO Plano de Cargos € Vencimentos
ANEXO I - Quadros de Especificacio de Classes

DENOMINACAQ PRINCIPAL: DENOMINACAOQ COMPLEMENTAR: SIMBOLODE |CODIGO:
DIRETOR ESCOLARII VENCIMENTOQ 847
81
DESCRICAQ SUMARIA

Administrar e coordenar as unidades escolares sob sua responsabilidade, supervisionando as atividades administrativas e pedagégicas, a
fim de integrar as acHes da equipe e alcangar os objetivos propostos.

DESCRICAQ DETALHADA

1. Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recurscs, servigos e informagbes geradas pelas rarefas sob sua
responsabilidade, mantendo o sigilo sobre assuntos relacionados 3s atividades;

2. Organizar, coordenar, controlar e avaliar os trabalhos educacionais desenvolvidos nos estabelecimentos de ensino, elaborando
planejarento escolar anval junto 3 equipe de trabalho, em consondncia com a Scoretaria Municipal de Educagiio;

3. Coordenar, orientar e supervisionar as atividades administrativas e de infraestrutura, garantindo o bom funcionamento das
unidades escolates, por meic dos recursos do Programa Dinheiro Direto na Escola - PDDE;

4. Administrar a equipe sob sua respensabilidade, cuidando da programagio de férias, controle de ponto, diagnosticando e
propondo treinamentos necessérios, opinande sobre a contratagio e adequagio de cargos, garantindo o bom andamento das
atividades escolares;

5.  Promover reunibes periodicas com vice-diretores, supervisores, professores ¢ demais membros da equipe, orientando, aualisando
¢ apoiando na busca de solug8es para eventuais dificnldades no trabalbo;

6. Atender as famflias dos alunos diante de dificuldades e problemas que reflitam no andamento da sala de aula, buscando formas de
solucionar impasses existentes;

7. Realizar visitas nas unidades escolares, buscando capacitagio e novas tendéncias na drea educacional, atendendo as necessidades
aprasentadas pela equipe de trabatho;

8. Assegurar boas condigdes de funcionamenco dos prédios escolares ¢ suas instalagdes, informando aos Grgaos competentes das
necessidades de reformas, reparos € manutengao;

9. Representar a escola perante érgéos administrativos, cumprindo e fazendo-se cumprir as determinagbes emanadas pelos mesmos;

10 Favorccc:’ll a integracio da escola com a comunidade, por meio de miitwa cooperagdo na realizagdo das atividades de cardter civico,
social & cultural;

11. Auxiliar a Goordenagiio, elaboragio e implementagio do Projern Polftico Pedagdgico - PPP, bem como Regimento Escolar,
juntamente com 2 Vice Diregio e Supervisao Pedagégica;

12. Estabelecer diretrizes e instrugies referentes ao regime disciplinar para pessoal técnico administrative, docente ¢ discente;

13. Favorecer a integragio das escolas com as comunidzades, por meio da motua cooperagio, na realizagio das atividades de cardter
social ¢ cultural;

14, Supervisionar a matricula dos zhunos, acompanhando junte a0 corpo docente faltas injustificadas ou abandone escolar, a fim de
tomar medidas cabfveis e promover a permanéncia dos mesmos;

15. Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes 4 sua 4rea de atagio, apresentando e discutindo problemas e irregukridades,
bem como implantar melhorias de acordo com as necessidades da drea, visando atender is expectativas da Prefeitura, quanto aos
indices de produtividade, redugio dos custos e maximizagio dos resultados;

16, Asscgurar a conservagio dos bens patrimontais, solicitando manutengiio, reparo e/ on reposigio, sempre que necessirio;

17. Executar cutras atividades correlatas, a critétio do superior imediato.

REQUISITOS DESEJAVEIS

Ensino Superior Completo.

Emitido em: Subsutui a de; | Assinatura: %
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SR Manual de Organizacio

s ITABIRITO Plano de Cargos e Vencimentos
ANEXO I - Quadros de Especificagiio de Classes

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Competéncias Técnico/operacionais

s & % B B

Demonstrar capacidade de resolugio de problemas

Demenstrar comprometimento ¢ iniciativa

Trabalhar com autonomia ¢ iniciativa

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

Capacidade de andlise critica, responsabilidade e persisténcia

Lideranca e habilidade para conduzir siuagdes problema e tomar decisSes de forma assertiva e eficaz

Visdo sistémica, organizacio ¢ plancjamento

Proatividade, cooperagdo ¢ comprometimento

Antoconhecimento, resiliéncia ¢ adaptabilidade

Competéncias Relacionais

Demonstrar empatia e paciéncia em relagio aos pais, alunos e professores

Demonstrar flexibilidade, lideranca ¢ estabilidade emocional

Trabalhar em equipe

Comunicar-se de modo eficients

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

Capacidade de trabalhar em equipe, argumentar, negociar, gerenciar conflitos e mudangas
Paciéncia, flexibilidade e discricio

CAPACITACRO

Treinamemto Introdutsrio,
Conhecimentos webrico-priticos adquirides em capacitagio dirigidos para a execuciio de tarefas especificas préprias da drea piblica
relacionadas i atividades pelas quais & responsivel.

Emindo em: Substitui 2 de: | Assinatura: %
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r‘ % PREFEITURA DE Manual de Organlzagéo

ITABIRITO Plano de Cargos ¢ Vencimentos
ANEXO1I - Quadros de Especificacio de Classes

DENOMINAGAO PRINCIPAL: DENOMINACAQ SIMBOLO DE CODIGO:
ENCARREGADO DE CONTROLE DE COMPLEMENTAR: YENCIMENTO 950
ENDEMIAS 31

DESCRICAQ SUMARIA

Supervisionar a elaboragio e controle de agbes e servigos dos Agentes de Combate a Endemias - ACE voladas 3 vigilincia das
zoonoses ¢ fatores de risco ndo biolégicos, inerentes 1 Vigildncia em Satide Ambiental

20.
21,

22,

DESCRIGAOQ DETALHADA
Receber das freas comratanres, a8 minutas para contratagio de prestagiio de servigos e/ou aquisigio de produtos e locagio de
equipamemtos, comende os pardmetros negociados com fornecedores, analisande-os quanto 3 adequagio legal e as normas
internas de contratagio;
Coordenar & executar as atividades de sua 4rea de atuagio, respondendo pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos servigos
e informagfes geradas;
Conhecer os aspectos técnicos e operacionais da dengue, bem como outras doengas transmitidas por vetores e zoonoses, akém de
fatores de risco ndo biolégicos;
Informar-se sobre a situagio da dengue e outras zoonoses, bem como os fatores de risco ndo biokégicas;
Organizar e distribuir o pessoal sob sua responsabilidade, controlando sva frequéndia e realizando supervisces;
Planejar estratégias e agbes de campo;
Participar da avaliagio do impacto das agies realizadas;
Prever, distribuir e controlar os insumos e materiais utilizados no trabalho de eampo;
Garantir o tho de informagBes quanto aos resultados das agGes realizadas;
Atar como facilitador, oferecendo esclarecimento sobre as agSes que envolvam o controle vetorial e os fatores de risco nio

biclégicos;

. Atuar como elo entre o pesscal de campo e a coordenagio técnica;

Melhorar 2 qualificagio dos trabalbadores sob sua responsabilidade;

. Estirnular o born desempenho da equipe;

Acompanhar sisrematicamente o desenvolvimento das atividades de campo, por meio de supervisio direta ¢ indireta;

Garamir o registro completo e correto das atividades de campo;

Realizar 2 consolidagao das informagies relativas ao trabalhe desenvolvido para alimentar os sistemas de informagio de controle
vetonial € fatores de risco nfio biolégicos;

Manter organizados e estruturados os postos de apoio e abastecimento;

Elaborar a programagio de trabalho dos ACE;

Promover agSes de mobilizagio na comunidade para prevengio e controle da dengue, demais endemias e fatores de risco néo
biolAgicos:

Gam%ﬁuc os ACE tenham os materiais € equipamentos necessarios a0 desempenho de suas atividades;

Garantir que procedimentos e normas sob sua sesponsabilidade estejamn adequados 2s necessidades da 4rea, identficando
oportunidades de melhotia, através da andlise e revisao dos mesmos;

Executar outras tarvelas correlaras, quando necessdrio.

REQUISITOS DESEJAVEIS

Ensino Médio Completo.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Competéncias Técnico/operacionais

¢ Trabalhar com iniciativa

s Capacidade para compreender ¢ lidar com a complexidade de informagdes exigicla para receber e/ou comunicar e
compartilhar informagées, conhecimentos e mensagens verbais ¢/ ou escritas

e Capacidade de aprendizagem e investimento no desenvolvimento pessoal e profissional

s Vislo sistémica, organizagio ¢ planejamento

»  Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade

Competéncias Relacionais

»  Capacidade para estabelecer bonm relacionamento interpessoal com £tica € respeito
¢  Equilibrio emocional e autocontrole sobre a agressividade e impulsividade

s Capacidade de trabalhar emn equipe, flexibilidade e discrigio

s Integridade, coerBncia e confiabilidade

CAPACITACAO

Treinamento Introdutério.
Conhecimentos tebrico-priticos adquirios em capacieagio dirigidos para a execugio de tavefas préprias da drea pablica e relativas as
atividades especificas pelas quais € responsswvel.

Emindo em: Substitiia de: | Assinatura; f
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1V ITABIRITO Plano de Cargos e Vencimentos
ANEXO I - Quadros de Especifica¢io de Classes

DENOMINACAO PRINCIPAL: DENOMINACAO COMPLEMENTAR: SIMBOLO DE | CODIG(:
GESTOR DE DIVISAO VENCIMENTO 818
72
DESCRICAQ SUMARIA

Gerir a5 atividades da Divisdo, garantinde o cumprimento do phno de metas esupulados, de modo a fornecer 2 Prefeitura as

informagBes que sustentem tomadas de decisSes.

DESCRICAO DETALHADA

1. Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, servigos e informagdes geradas pelas tarefas sob sua
tesponsabilidade, mantendo o sigilo sobre assuntos relacionados &s atividades que desenvolve;

2. Elaf::-ar relatérios diversos, visando subsidiar, dispomibiltzar e encaminhar informagdes e outros dados inerentes ao Supetior
Imedizto e demais sreas acordo com as normas e procedimentos preestabelecidos;

3. Gerenciar a equipe sob sua responsabilidade, delegando marefas, definindo pricridades e orientando tecnicamente, a fim de
cumprir com as atividades planejadas;

4. Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes A sua drea de atuagio, apresentando e discutindo problemas e irregularidades,
bem como implantar melhorizs de acordo comn as necessidades da drea de atuagdo, visando atender 3s expectativas da Prefeitura,
quanto aos findices de produtividade, redugio dos custos e maximizagio dos resuleados;

5. Assegurar a conservagio dos bens patrimoniais, solicitando manutengio, reparo e/ ou reposigac, sempre que necessirio;

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

REQUISITOS DESEJAVEIS
Ensino Superior Completo.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Competdncias Técnico/operacionaia

e  Trabalhar com autonomia e iniciativa

»  Capacidade para compreender ¢ lidar com a complexidade de informagdes exigida para receber e/on comunicar e
compartilhar informages, conhecimentos e mensagens verbais e/ ou escritas
Capacidade de anilise critica, responsabilidade ¢ persisténcia
Lideranga ¢ habilidade para conduzit situaées problema e tomar decisdes de forma assertiva e eficaz
Visiio sistdmica, organizaciio e planejamento
Proatividade, cooperagiio € comprometimento
Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade
Compet2ncias Relacionais

s Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com £tica € respeito

¢  Equilibrio emocional ¢ autocontrale sobre a agressividade e impulsividade

o  Capacidade de trabalhar em equipe, argumentar, negociar, gerenciar conflitos ¢ mudangas

e  Pacincia, flexibilidade e discrigio

CAPACITACAD
Treinamento Inrodutdrio.
Conhecimentos teSrico-priticos adquiridos em capacitagio dirigidos para 2 execugio de tarefas espectlicas préprias da drea piblica
relacionadas 3s atividades pelas quais é responsével.

Emitdo em: Substituia de: | Assinatura: /
18/06/18 24/07/2017
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PR Manual de Organizacio

ITABIRITO Plano de Cargos e Vencimentos
ANEXO I - Quadros de Especificacdio de Classes

DENOMINACAO PRINCIPAL: | DENOMINACAO COMPLEMENTAR: SIMBOLODE | CODIGO:
OUVIDOR EM SAUDE VENCIMENTQ B4
72
DESCRIGAO SUMARIA

Assegurar que o trdnsito de sugestSes, propostas e criticas dos usudrios internos e externos da Secreraria Municipal de Sadde, sejam
encaminhados para o centro de decisées, visando o equacionamento e solugio de problemas.

DESCRICAQ DETALHADA

1. Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, servigos e informagtes geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo o sigilo sobre assuntos relacionados 3s atividades que desenvolve;

2. Garantir a participagio da populagio e entidades da saciedade civil organizada, no processo de avaliagio dos servigos prestados
pelo SUS - Itabirito em conjunto com a Cuvidoria de Sadde do Estado de MG e do Governo Federal.

3. Receber as manifestagbes dos cidaddos, tais como dentncias, reclamagdes, informagdes, elogios, scliciagbes e sugestbes
referentes aos servigos prestados pelo SUS, e encaminhé-las acs drgaos competentes;

4,  Forngcer informagGes gerais sobre o funcionamento do SUS e os direitos dos cidadaos;

5. Identificar e avaliar o grau de satisfagio da populagio em relagio aos servigos de satide executados no dmbito do SUS, otientande
cotmegOes;

6. Realizar a mediagio de situaghes emergenciais, atenuando conflitos;

7. Divulgar relatérios perenciais para subsidiar o controle social;

8. Gerenciar o conjunto das manifestagdes recebidas, acompanhié-las € elaborar pesquisas para monitoramento do nivel de satisfagdo
dos cidadios, dando conhecimento ao Secretirio Municipal de Saiide ou 3 autoridade por ele designaday

9,  Acompanhar as providéncias tomadas pelas Coordenagtes de Safide, observando o prazo para resposta ao cidaddo;

10. Representar a Secretaria Municipal de Satide, como Ouvidor da Safide junto 3 rede da Ouvidoria Geral do Estade de Minas
Gerais;

11. Representar a Secretaria Municipal de Satide junto a Secretaria de Estado da Saide, no que se refere & Ouvidoria, guando
necessariog

12. Promover agles para assegurar a preservagio dos aspectos éticos, de privacidade e confidencialidade em todas as etapas do
processamento das informagses decorrentes de reclamacées ou criticas positivas advindas da populagic em geral ou de outras
unidades de trabalho;

13, Assegurar acs cidaddos o acesso s informagbes sobre o direito 4 saiide e 3s leis rehativas ac exercicio desse direito;

14. Acionar as unidades de trabalho e Srgins competentes para a comegio de problemas identificades, mediante reclamacdes enviadas
diretamente 3 SEMSA Ttabitito, contra atos ilegais ou indevides e omissties, no Ambito do SUS - Itabirito;

15, Viabilizar ¢ coondenar a realizagio de estudos e pesquisas visando & produgio do conhecimento, no campo da Ouvidoria em
Sadde, para subsidiar a formulagio de polfiicas de gestio do SUS - Teabirico.

16. Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes 3 sua drea de atuagio, apresenmndo problemas e irregularidades, a fim de
subsidiar a definigio de procedimemos e acdes a serem adotadas;

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

REQUISITOS DESEJAVEIS

Ensino Superior Completo.

Emirido em: Substitu a de: | Assinatura:
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Manual de Organizacio

Plano de Cargos e Vencimentos
ANEXO I - Quadros de Especificagao de Classes

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Competéncigs Técnico/operacionais

Demounstrar capacidade de tomada de decistio, organizagic, criatividade e visio sismica

Demonstrar capacidade de abstragio

Apresentar raciocfnio analitico e sinsénico

Trabalhar com autonomia e iniciativa

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

Capacidade de andlise critica, responsabilidade ¢ persisténcia

Lideranga ¢ habilidade para conduzir sitnag@es problema e tomar decises de forma assertiva e eficaz
Vistio sistEmica, organizacio ¢ planejamento

Proatividade, cooperagio e comprometimento

Autoconhecimento, resilifncia ¢ adaptabilidade

Competéncias Relacionais

* * & & B & & &

Demonstrar lideranca, flexibilidade, empatia e capacidade de negociagio

Trabalhar em equipe

Capacidade para estabelecer bons relacionamentos interpessoais

Comunicar-se de modo eficiente

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

Capacidade de trabalhar em equipe, argumentar, negociar, gerenciar conflitos ¢ mudangas
Paciémcia, flexibilidade e disericao

CAPACITACAO

Treinamento Introdutério,
Cothecimentos teérico-préticos adquiridos em capacitagao dirigidos para a execugio de tarefas espectficas prSprias da drea pablica
relacionadas 3s atividades pelas quais é responsivel,

Emitido em: Substitui a de: | Assinatura: f-
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) rEACE Manual de Organizagio

< ITABIRITO Plano de Cargos ¢ Vencimentos
) ANEXO 1 - Quadros de Especificagido de Classes

DENOMINACAO PRINCIPAL: DENOMINACAQ SIMBOLODE |CODIGO:
| QUVIDOR GERAL COMPLEMENTAR: VENCIMENTO 346
72
DESCRICAO SUMARIA

Assegurar que o trinsito de sugestdes, propostas ¢ crfticas dos usudrios internos e externos dos servigos da Prefeitura, sejam
encaminhados para o centro de decises, visando o equacionamento e solugio de problemas.

el

bl i

DESCRICAO DETALHADA
Receber do piblico interno e externo denfincias, reclamag@es e representagdes sobre atos que possam comprometer o bom nome
da Prefeitura, o relacionamento entre os Setores ¢ servidores, € o funcionamento de todas as dreas;
Receber sugesibes dos diversos érgaos da administragio sobre aprimoramento dos servigos de modo geral e a valorizagio das
atividades;
Propor medidas para apuragio os fatos ¢ responsabilidades, acompanhando o processo até o sew final, de modo a garandr
agilidade e rigor nas apuragBes;
Propor As Secretarias providancias saneadoras ou acauteladoras, visando ao bom funcionamento de érgios e servigos;
Comunicar 3s liderangas fatos ou atitudes desabonadoras a serem esclarecidas ou coibidas, bem como propostas objetivando
beneficiar o funcionamento das respectivas dreas;
Requisitar das unidades de trabatho informagGes on documentos que contribuam para esclarecimentos de questdes levantadas;
Assegurar o sigilo da fonte de informagio;
Dar conhecimento a0 tesponsavel, dos fatos demanciados ou das medidas propostas e representagdes recebidas;
Receher documentos de elogios 3s diversas Areas, encaminhando-as para conhecimento de seus tirulares e servidotes e 2 Sectetaria
Municipal de Comunicagio para divulgacio, se for o caso;

10.  Executar outras tarefas correlatas, do mesmo grau de dificuldade mediante solicitacio do superior imediato.

REQUISITOS DESEJAVEIS

Ensino Superior Completo.

Com;

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Competéncias Técnico,/operacionais

Demonstear capacidade de tomada de decisfo, organizagio, criatividade e visdo sistémica
Demonstrar capacidade de abstragio
Apresentar raciocinio analitico e sintético
Trabalhar com autonomia e iniciativa
Capacidade para compreender ¢ lidar com a complexidade de informagdes exigida para receber e/ou comunicar €
compartilhar informagtes, conbecimentos ¢ mensagens vetbais e ou escritas
Capacidade de andlise critica, reeponsabilidade e persisténcia
Lideranga e habilidade para conduzir situagdes problema e tomar decisbes de forma assertiva e eficaz
Vistio sistémica, organizacio e planejamento
Proatividade, cooperagiic ¢ comprometimento
Autocoshecimento, resiliéncia e adaptabilidade
eténcias Relacionais
Demonstrar kderanca, flexibilidade, empatia e capacidade de negociacio
Trabalhar emn equipe
Capacidade para estabelecer bons relacionamentos interpessoais
Comunicar-se de mode eficiente
Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com £tica € respeito
Equilibrio emocional e eutocontrole sobre a agressividade ¢ impulsividade
Capacidade de trabalhar em equipe, argumentar, negocias, gerenciar conflitos e mudangas
Paciéncia, flexibilidade e discri¢io

" ¥ 2 & 9 % g & 8 8 e

CAPACITAGAO

Treinamento Introdutdrio.

Conhecimentos teérico-priticos adquiridos em capacitagio dirigidos para a execugiio de tarefas espectficas proprias da drea piblica
relacionadas s atividades pelas quais & responsdvel.

Emitdo em: Substitui a de: | Assinatura: /(
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: 3 PREFEITURA DE
& ITABIRITO Plano de Cargos ¢ Vencimentos
— ANEXO I - Quadros de Especificagdo de Classes

DENOMINACAO PRINCIPAL: SIMBOLODE |CODIGO:
PROCURADOR JURIDICO CONSULTIVO VENCIMENTO 864
B
DESCRICAQ SUMARIA

Representar a administragao piiblica na esfera judicial, prestando consultoria e assessoramento juridico, bem como esercer controle
meerno da legalidade dos atos da administragio.

10.
12
13,

15.

16,

17.
18.

19.

20,
21.

DESCRICAQ DETALHADA
Responder pela qualidade, confisbilidade e desempenho dos recursos, servigos e informages geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo o sigilo sobre assuntos relacionados 3s atividades que desenvolve;
Emitir parecer sobre questdes juridicas que lhe forem submetidas pelo Prefeito, Secretirios, e pelos dirigentes das unidades e dos
érgios do Municipio ou entidades de administragio pdblica municipal;
Elaborar todos os processos administrativos disciplinares de todos os servidores,
Efenur anslise de exames de legalidade dos processos e responder aos Secretdrios, conforme demanda;
Emitir pareceres nos processos que tenham por objeto a aplicagio da legislagio relativa ao pessoal estatutério, propondo, se for o
250, a edigio de formulagio administrativa ou emissio de parecer normatvo;
Participar da elaboragio de projetos de lei, decretos, regulamentos e outros atos normatives que tenham por objeto matérias
relativas ao pesscal estatutdrio;
Parricipar em maréria de sua especialidade, da elaboragio das informagées e serem prestadas pela autoridade competente em
mandado de seguranga, de injungao e agio direta de inconstitucionalidade;
Opinar sobre editais de concursos para provimento de catgos piblicos;
Exercer as atividades de consultona e assessoramento juridico do Munkefpio em matéria de diteito administrativo, cabendo-lhe
especialmente: dar vistos ou examinar e participar da elaboragio de minutas de contratos, termos de autorizagio, permissio,
patrocinios, escrituras ou editais, quando solicitada;
Examinar ou participar de atos normativos;
Opinar sobre matéria orgamentiria, gestao patrimenial e financeira dos 6rgdos da administragio piblica municipal;
Examinar ¢ opinar sobre concessio, petmisséo ¢ autorizagio de uso de bens ptiblicos ou para exploragio de servigos piblicos
municipais;
Opinar ¢ participar de regularizagio dos drulos de propriedade do Municipio;
Elaborar ameprojeros de leis & regnlamentos sobre matérias de sua especialidade, encaminhando-os, com sugestiic ao Chefe do
Poder Execotivo;
Sugerir providéncias para declaragio de nulidade de atos administrativos ou a propositura de agho direra de inconstitucionalidade
de l=i ou ato normativo;
Exereer as atividades de consultoria e assessoramento juridico do Municipio a0s Conselhos Municipais e as demais Secretarias da
Administragio Priblica Municipal;
Assessorar os Srgios municipais na condugio de sindicincias e processos administrativos respectivos;
Acompanhar processos administrativos externo em tramitagio no Tribunal de Contas, Ministério Piblica e Secretarias de Estado
¢ Governo Federal, quando houver interesse da administragio municipal;
Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes A sua rea de atuagdo, apresentando e discutindo problemas ¢ irregularidades,
bem come implantar melhorias de acordo com as necessidades da drea, visando atender is expectarivas da Prefeitura, quanto aos
indices de produtividade, redugio dos custos e maximizacdo dos resultados;
Zelar pela conservagio dos bens patrimoniais, solicitando reparo ¢/ ou reposigao, sempre que necessério;
Executar outras atividades correlatas, o critério do superior imediato.

Emitido em: Substitui a de: | Assinatura: f'
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Manual de Organizagio

Plano de Cargos e Vencimentos
ANEXO I - Quadros de Especificagio de Classes

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Competéncias Téenico/ operacionais

C

..-..-.-E....

Dominar expressdo escrita da lingua portuguesa

Demonstrar raciocinio 6gice

Demonstrar organizago, iniciativa, perspicdcia e responsabilidade social

Gerenciar o tempo com eficiéneia

Manter-se atualizado

Demonstrar atengio para detalhes

Evidenciar eloquéncia verbal

Capacidade para compreender e lidar com a camplexidade de informagBes exigida para receber e/ou comunicar e
compartilhar informagdes, vonhecimentos e mensagens vetbais e/ou escritas

Capacidade de andlise critica

Lideranga e habilidade para conduzir situagdes problerna ¢ tomar decisdes de fotma assertiva e eficaz
Visio sistémica, organizagio ¢ planejamento

Autoconhecimento, resiliéncia & adaptabilidade

eténcias Relacionais

Demonstrar serenidade, lideranca e cooperagio

Trabalhar em equipe

Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética e respeito
Equilibrio emocional e antocontrole sobre a agressividade e impulsividade
Capacidade de trabalhae em equipe

Capacidade de atgumentagfio e negociagao

Caparidade para gesenciar conflitos e mudancas

Integridade, coeréncia ¢ confiabilidade

Emitido em: Substitul a de: | Assinatura: /
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*# PREFEITURA DE Manual de Organizagfio

!53;‘ ITABIRITO Plano de Cargos ¢ Vencimentos
- ANEXO I - Quadros de Especificagdio de Classes

DENOMINACAO PRINCIPAL: sIMBOLO DE | CODIGC:
PROCURADOR IUBfDIOD CONSULTIVO ASSISTENTE VENCIMENTQ 831
107
DESCRIGAO SUMARIA

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

DESCRICAQ DETALHADA

1. Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, servicos € informagdes geradas pelss earefas sob sua
responsabilidade, mantendo o sigilo sobre assuntos relacionados 35 atividades que desenvolve;

2, Organizar e manter em arquivo coletineas de leis, decretos, portarias, resolug@es, pareceres e outros avos, ehborando fichirios ou
outro tipo de controle dos mesmeos para consults;

3. Responder pela guarda e conservagio da Biblioteca juridica, mantendo-a atmalizada e organizada;

4. Examinar ¢ emitir pareceres em processos relanivos 3 matéria de sua compeiéno, particularmente quanto a aplicagio e
interpretagio de normas jurfdicas;

5. Supervisionar a elaboragio de minutas de termos de convénios, acordos, protocolos, editais, normas, instrugdes e outros
documentos de natureza juridico-administrativas;

6. Expedir notificagbes administrativas e/ ou extrajudiciais;

7. Auxiliar na elaboragio dos projetos de Lei de autoria do Poder Executivo, decretos e demais atos normativos, relacionados com
a5 atividades municipais;

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

9. Interagir com outros Puncionirios efou representantes da unidade, participando de reunides, visando elaborar planejamemo
estratégico € argamento para atendimento a0 planejamento amual, mediante adequada previsio de gastos com material, méo de
obra e servigos, para validagio, bem como coordenar a realizagio de previsbes orgarentirias de longo prazo;

10. Apoiar o superor imediato em assuntos inerentes 3 sua drea de atuag3o, apresentando e discutindo problemas e irregularidades,
bem como implantar melhorias de acordo com as necessidades da 4rea, visando atender is expectativas da Prefeitura, quanto acs
indices de procurividade, redugio dos custos e maximizagio dos resultados;

11. Executar outras stividades correlatas, a eritério do superior imediato.

REQUISITOS DESEJAVEIS

Ensino Superior Completo.

HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competéncias Técnico/operacionais
¢  Dominar expressio escrita da lingua portuguesa
Demonstrar raciocinio logico
Demonstrar organizagdo, iniciativa, perspicicia € responsabilidade social
Gerenciar o tempo com eficiéncia
Manter-se amalizado
Demonstrar atengiio para detalhes
Evidenciar eloquéneia verbal
Trabalhar com autonomia e indciativa
Capacidade para compreender ¢ lidar com a complexidade de informacdes exigida para receber e/ou comunicar e
compastilhar informagtes, conhecimentos e mensagens verbals e/ ou escritas
Capacidade de andlise crftica, responsabilidade ¢ persisténcia
Lideranga ¢ habilidade para conduzir situagbes problema e tomar decisdes de forma assertiva e eficaz
Visao sistémica, organizagio ¢ planejamento
Proatividade, cooperagio ¢ comprometimento
Autocconhecimento, resiligncia e adaptabilidade

4 ® ® & 8 8 8 @8

Competéncias Relacionais
¢ Demonstrar serenidade e cooperagio

+  Trabalhar em equipe
e  Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética e respeito
s  Equilibrio emocional e autocontrole sobre a agressividade e impulsividade
e  Capacidade de trabalhar em equipe, argumentar, negociar, gerencias conflitos ¢ mudangas
s  Paciéncia, flexibilidade & discrigio
CAPACITACAD
Treinamento Introdutério,

Conhecimentos tedrico-praticos adquiridos em capacitagio dirigidas para a execugio de tarefas especficas propriss da drea pitblica
relacionadas 3s atividades pelas quais & responsével.

Emitido em: Substitui a de: | Assinatura:

18/06/18 24/07/2017

7




Manual de Organizagio

Plano de Cargos e Vencimentos
ANEXO I - Quadros de Especificagio de Classes

DENOMINACAG PRINCIPAL: SIMBOLODE | CODIGO:
PROCURADOR JURIDICO CONTENCIOSO VENCIMENTO 865
B
DESCRIGAO SUMARIA

Desenvolver, coordenar e acompanhar a elzboragio, reviséo ¢ aprovagio de contratos, processos judiciais & adrninistrativos, emitindo
relatdrios de ordem geraf, assim como realfzar atendimentos a reclamagdes de usudrios, promovendo possivels negociagdes.
Representar o Prefeito judicialmente, sempre que necessério.

14,

15.

16.

17.

18.
19.

10.
11

12.

13.

DESCRICAO DETALHADA
Responder pela qualidade, confiabilidade ¢ desempenho dos recursos, servigos e informagbes geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo o sigilo sobre assuntos relacionados 35 atividades que desenvolve;
Responder 2 consultas formuladas pelo Gabinets e outras unidades da administracao municipal, emitindo pareceres sobre os
aspectos juridicos;
Disponibilizar informagtes is outras dreas quanto 2 legislagio pertinente, visando manter a legalidade das agdes;
Conduzir negociagdes envolvendo conflitos de interesses e reivindicagfes de terceiros e da administragio municipal, visando
acordos favordveis ans interesses da Prefeitura;
Elaborar e redigir contratos, petiBes, editais, mandatos de representagio e outras documentos de conformidade corn os modeles
legais, cuidando que as obngagoes nele contidas sejam cumpridas nos prazos previstos;
Assessorar reunides entre terceiros e a administragio mummpal, intervindo e sugerindo inclusdes e/ ou alteragfes de clausulas
contratuais, visando assegurar e resguardar legalmente os interesses da Prefeitura;
Rcsponsabihzar -s¢ pela elaboragio, controle ¢ emissio das procuragdes outargadas pela administracio municipal 4 terceiros,
servidores ou ndo, representante da Prefeitura na drea de relagées do trabalho e perante aos Sindicatos;
Orientar, acompanhar e controlar os procedimentos/ wabalhos adotados pelos advogados da Assessoria Juridica;
Acompanhar as defesas em agdes civeis, trabalhistas, fiscais & comerciais, assegurando que estejam de acordo com os interesses
da Prefennra;
Elaborar relatérios de providéncias e acompanhamenm de compromissos na drea juridica;
Analisar a5 propostas sugeridas pela equipe, aprovando ou encaminhando para os mesmos as observagdes e/ ou nova proposta,
buscando seguir o5 procedimentos estipulados pela Prefeinura;
Acompanhar o andamento dos processos/agbes, entrando em contate com quem de direito, dande subsidios com relagio &
apuracio, elaboragao e definigiio de acordos;
Monitorar o cumprimento de liminares ¢ processos envolvendo 2 administragio municipal, visando atender as determinagdes
judiciais e legais em consondncia com os imeresses da Prefeitura;
Responder questionamentos & diividas quanto aos processos/agdes/acordos, via telefone, e-mail, reuniSes e outros, visando
assegurar a qualidade dos trabalhos;
Supervisionar e acompanhar a pmdutmdade dos advogados, esclarecendo diividas, bem como aplicar feedback, visande
melbores resultados;
Coordenar as atividades do PROCON do Municipio, monitorando as atividades da equipe e participando de audiéncias de
wenttivas de acordo sempre que necessdrio;
Apoiar o superior imediato cm assuntos increntes 3 4rea de atuagio, apresentando e discutindo problemas e irregularidades, bem
como implantar melhorias de acordo com as necessidades da 4rea, visando atender 3s expectativas da Prefeitura, quanto aos
indices de produtividade, redugio dos custos ¢ maximizagio dos resultados;
Assegurar a conservagio dos bens patrimoniais, solicitando reparo e/ ou reposigio, sempre que necessirio;
Executar outras advidades correlatas, a criténio do superior imediaro.

Emitido em: Substitui a de: | Assinatura; ;{
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N Manual de Organizagao

ITABIRITO Plano de Cargos € Vencimentos
ANEXO I - Quadros de Especificagio de Classes

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Competénciag Técnico/operacionais

Dominar expressac escrita da lingua portuguesa

Demonstrar raciocinio logieo

Demonstrar arganizagio, iniciativa, perspicicia e responsabilidade social

Gerenciar o ternpo com eficiéncia

Marter-se atmlizado

Demonstrar atenciio para detalhes

Evidenciar eloquéncia verbal

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

Capacidade de anélise eritica

Lideranga ¢ habilidade para conduzir situagSes problema e tomar decisbes de forma assertiva ¢ eficaz
Visiio sistémica, organizagio ¢ planejamento

Autoconhecimento, resiliéncia e adaptahilidade

Competénciaz Relacionais

Demonstrar serenidade, lideranga e cooperagiio

Trabalhar em equipe

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

Capacidade de argumentacio € negociagao

Capacidade para gerenciar conflitos e mudangas

Integridade, coeréncia ¢ confiabilidade

Emitdo em: Substitui a de: | Assinanara ﬁ
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Manual de Organizagio

Plano de Cargos ¢ Vencimentos
ANEXO I - Quadtros de Especificagiio de Classes

DENOMINAGAO PRINCIPAL: DENOMINACAO COMPLEMENTAR: SIMBOLODE | CODIGO:
SECRETARIA EXECUTIVA VENCIMENTO 845
72
DESCRICAO SUMARIA

Execurar tarefas relativas 4 recepedo, controle e organizagio de arquivo, anotagdes, agenda de compromissos, rennifes, preparagio de
materiais e demais atividades de suporte administrative a0 Prefeito, Secretirios e demais servidores da Prefeitura, tanto em nivel
profissional quanto pessoal.

DESCRIGAO DETALHADA

1. Resporder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, servicos e informages geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo o sigile sobre assuntos relacionados 3s atvidades;

2,  Recepcionar as pessoas que chegam ao Gabinete, colbendo e prestando informagdes, anunciando ¢/ou encaminhando os
visitanees internamente, buscando sempre melhor atendé-los;

3. Receber e controlar a entrada e saida de correspondéncias que chegam ac Gabinete, bem como providenciar a distribuigio das
correspond@ncias nas dreas;

4. Receber ligactes, atendendo solicitagdes e/ ou anotando recados, com 2 finalidade de agilizar contaros, poupar tempo da equipe
do Gabinete e evitar ligagoes indesejadas;

5. Cuidar do agendamento da sala de reuniio, disponibilizando-a conforme prioridades e solicitagbes recebidas;

6. Auxiliar no controle de solicitagio e recebimento de materiais administrativos ¢ especificos da drea, dimensionando os pedidos
para o supetior imediato awtorizar

7. Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes i sua drea de amagdo, apresentando e discutindo problemas ¢ irregularidades,

bem como implantar melhorias de acordo com as necessicades da dres, visando atender s expectativas da Prefeitura, quanto aos

fndlices de produtividade, redugio dos custos e maximizagio dos resulados;

Assegurar a conservagio dos bens parrimoniats, solicitando manmengao, reparo ef ou reposigio, sempre que necessirio;

Ex=cutar cutras atividades eorrelatas, 2 eritério do superior imediato.

P

REQUISITOS DESEJAVEIS
Ensino Superior Completo.

HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competéncias Técnico/operacionais
Adaprar-se a mudangas
Demonstrar dinamismo, organizagio e proatividade
Trabalhar scb pressio
Evidenciar eloquéncia verbal
Administrar o estresse
Contornar situagbes advarsas
Trabalhar com autenomia e iniciativa
Capacidade pars compreender ¢ lidar com a complexidade de informagdes exigida para receber e/ou comunicar €
compartilhar informagées, conhecimentos ¢ mensagens verbais e/ou escritas
Capacidade de andlive critica, responsabilidade « persisténcia
Lideranga ¢ habilidacle para conduzir situagdes problema e tomar decisGes de forma assertiva e eficaz
Vigiio sistémica, organizagio ¢ planefamento
Proatividade, cooperaglio ¢ comprometimento
Autoconhecimento, rezilidncia e adapeahilidade
Compet@ncias Belacionais

»  Demonstrar paciéncia, lideranga, discrigio, sensibilidade e paciéncia
¢  Trabalhar em equipe
»  Demonstrar capacidade de comunicagao
»  Administrar conflivos
»  Capacidade parz estabelecer bom relacionamento interpessoal com £tica & respeito
s  Equilibrio emocional e autocontrole sobre 2 agtessividade e impulsividade
¢ Capacidade de teabalhar em equipe, argumentar, negociar, gerenciar conflitos e mudangas
s Paciéncia, flexibilidade e diserigio
CAPACITAGAO
Treinamento Introdutdrio.

Conhecimentas te6rico-priticos adquirides em capacitagio dirigidos para a execugao de tarcfas especificas proprias da drea publica
relacionadas 3s atividades pelas quais £ responsével.

Emitido em: Substitui a de: | Assinatura: f
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y& ITABIRITO Plano de Cargos e Vencimentos
ANEXO I - Quadros de Especificagfio de Classes

DENOMINACAQ PRINCIPAL: SIMBOLODE |CODIGO:
SECRETARIQ MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO YENCIMENTO 2%4
Subsidio
DESCRICAD SUMARTA

Fxecutar advidades de assessoramemo ao Prefeio em sua especialidade, formulando, articulando, coordenando e acompanhande

politicas piiblicas voltadas para o Municipio, disponibilizando dades ¢ informagges de interesse pablico, no mbito das atividades
executadas pela Secretaria para a populagio.

N e

x

10.

11.

2.
13.

DESCRICAQ DETALHADA
Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, servigos e informagdes geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo o sigjilo sobre assuntos relacionados 3s atividades que desenvolve;
Gerenmar a equipe sob sua responsabilidade, delegando tarefas, definindo prioridades e odentando 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
exigéneias financeiras e de qualidade;
Dar suporte as dermais Secretarias € a0 Prefeito no que se relere aos assuntos da Secretaria Municipal de Administragio;
Garantir a adequada condugio dos procedimentos para aquisigio de matetials e servigos necessérios, com base na disponibilidade
financeira do Municipio e conforme verba aprovada;
Prestar coneas dos oficios da ¢imara;
Amnalisar e assinar todos os editais para publicagdo, contratos e formalizagiio de compras;
Elaborar demonstrativos de prestagio de contas, respostas ¢ diligéncias, subsidiando com documentos necessdrios e respeitando
os prazos legais, bem como presiar contas a0 Departamento de Contabilidade;
Prestar informagdes sobre aquisigBes, projetos, mudangas de estrutura ffsica, repassando a0 Prefeito dados necessdrios para
divalgar a populacio, quanda necessério;
Interagir coma as demais Secretarias, participando de reunibes, visando elaborar planejamentoc estratégico € orgamento para
acndimento ac plancjamento anual, mediante adequada prcwsao de gastos com material, mio de obra e servigos, para validagio,
bem como coordenar a realizagio de previses orgamentarias de longo prazo;
Apoiar o superior imediato em assuntos inzrentes 3 sua drea de atuacio, apresentando e discutindo pmblcmas e irregularidades,
bem como implantar melhorias de acordo com as necessidades da 4rea de aruagio, visando arender s expectativas da Prefeirura,
quanto aos fndices de produtividade, reduggo dos custos e gio dos resultados;
Assegurar a conservagio dos bens pammomms, solicitando manutengao, reparo e/ ou reposigio, sempre que necessdrio;
Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Competéncias Técnico/ operacionais

»  Agir com ftica

Demonstrar visio sistémica, proatividade e capacidade de tomada de decisio

Lidar com situagées de estrosse

Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de lnfom]agoes exigida para receber e/ou comunicar e
compartilhar informages, conhecimentos e mensagens verbais e/ ou escritas

Capacidade de andlise critica

Lideranga e habilidade para conduzir sitsagSes problema e tomar decisBes de forma assertiva & eficaz

Visdo sistémica, organizacio ¢ planejamento

Autoconhecimento, resili€ncia € adaptabilidade

Competéncias Relacionais

Demenstrar capacidade de negociagio € de administrar conflitos

Demonstrar polidez, flexibilidade, lideranga e integridade

Trabalhar em equipe

Demonstrar capacidade de comunicacio eficiente

Capacidade para sstabelecer bom celacionamento interpessoal com £tica e respeito
Equilibrio emocional e autocontrole sobre a agressividade e impulsividade
Capacidade de trabalhar em equipe

Capacidade de argumentagiio e negociagio

Capacidade para gerenciar conflitos e mudangas

Integridade, coeréneia ¢ confiabilidade

Emindo em: Substitui a de: | Assinatura: /ﬁ
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' esseoRADe Manual de Organizacio

ANEXO I - Quadros de Especificagio de Classes

DENOMINACAO PRINCIPAL: SIMBOLODE |[CODIGO:
SECRETARIO MUNICIPAL DE AGRICULTURA, PECUARIA E ABASTECIMENTO | VENCIMENTO 793
Subsidio
DESCRICAO SUMARIA

Executar atividades de assessoramento ao Prefeito em sua especialidade, formulando, articubindo, coordenando e acompanhando
politicas priblicas voltadas para o Municiplo, disponibilizando informagBes de interesse pitblico, no dmbito das atividades da Secretaria.

1

LE
ol

19,
20.
21.
22,
23,
24,

25,

26.

DESCRICAQ DETALHADA
Responder pel qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, servigos e informacBes geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo o sigilo sobre assuntos relacionados 3s atividades que desenvolve;
Gerenciar 2 equipe subordinada, delegando warefas ¢ orientando recnicamente, no cumprimento das atividades planejadas;
Gerenciar o processo de abertura de licitagio da Secretaria, participando da definigio dos critérios téenicos em conformidade com
exigncias {inanceiras € de qualidade;
Dar suporte 35 demais Secretarias e 20 Prefeito no que se refere a0s assuntos da Secretariz;
Formular, articular, coordenar e executar as politicas pblicas voladas para a drea rural do Municfpio, especialmente a agricultura
familiar, a pecuiria, a silvicultura, aquicnltura, apicultura, a agroindistria e o abastecimento alimentar;
Apoiar e fomentar a produgio ¢ comercializagio de produtos da agricultura familiar  de pequenos produtos rurais do Municipios
Incentivar a agio coordenada de pesqeisa, assisténcia téenica e extensio rural;
Apoiar e estimular o acesso dos agniculcores familiares e pequenos pmdutores a0 crédito e seguro rurais;
Fromover a capacitagio de mio-de-obrarural e a preservagio dos recursos naturals,
Estimular a constituigio e a expansio de cooperativas e outras formas de associativismo e organizagio rural;
Supervisionar, administrar e fiscalizar o funcionamente do Mercado Mumicipal & das feiras livees do Municipio;
Desenvolver programas de educagio sanitdria visando fomentar n agrea rural a consciéincia ciftica sobre 2 importincia da inspegio
e fiscalizagio sanrtdria;
Coordenar o Servige de Inspegio Municipal - SLM, para garantir o controle sanitirio dos produtos comercializados no Municipio;
Promover estudos socioecondmicos e ambientats, pesquisas e experimentagfies com vistas ao desenvolvimento do agronegéeio;
Criar € manter unidades, equipamentos e insta.lagoes para ¢ desenvolvimento da polftica agropecudria, agreindustrial ¢ de
abastecimento;
Promover agdes relacionadas com a conservagio do solo e da 4gua m zona rural, em articulagio com outros érgios e entidades;
Incentivar e fomentar 3 modemizagio da drea rural;
Manter intercimbio com outras entidades piblicas ¢ privadss, a fim de obter cooperagio técnica e financeira objetivando o
desenvolvimento sustentivel do agronegécio e do meio rural;
Promover & participar eventos com o propésito de divolgar as potencialidades da agricubura familiar, da pecndria, sitviculra,
agriculeura, apicultura e agroindiserias de Irabiriro;
Administrar o Fundo Municipal de desenvolvimento Rarral destinado 2 financiar as despesas de investimentos e custeio dos
agricultores familiares € atrair novos investimentos no agronegficio para o Municipio;
Coordenar a elaboragio do Plano Municipal de Desenvolvimento Rural Sustentdvel - PMIDRS, com & participagiio das entidades
representativas da drea rural;
Articular com a Uniio, o Estado & Municipios, bem como com os demais tgaos e instituigdes priiblicas e privadas, visando 2
modemiza¢io e a melhoria de vida do homem do campo;
Agsegurar a conservagio dos bens patrimoniais, soficiando manutengio, repato e/ ou repasigio, sempre que necessdring
Interagir coma as dermais Secretarias e/ou representantes da Area, participando de rcunm, visando elaborar p]ancpmento
estratégico € orgamento para atendimento a0 planejamento anual, medianne adequada previsio de gastos com material, mio de
obrm ¢ scrw;.os, para validagio, bem como coordenar a realizagio dr.: previsoes orgamentirias de longo prazo;
Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes 3 drea de atuagio, apresentando e discitindo problemas e iregularidades, bem
como implantar melhorias de acordo com as necessidades da irea, visando atender 3s expectadvas da Prefeitura, quanto aos
indices de produtividade, redugic dos custos e maximizagic dos resultados;
Executar outras atividades correlatas, a critgrio do superior imediato,
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Plano de Cargos ¢ Vencimentos
ANEXO I - Quadros de Esgpecificaclio de Classes

HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competéncias T écnicofoperacionais
Agir com éuca
Demonstrar visfo sistémica, proatividade & capacidade de somada de decisdo
Lidar com situagdes de estresse
Capacidade para compreender ¢ lidar com a complexidade de informagdes exigida para receber efou comunicar &
compartilbar informagdes, conhecimentos e mensagens verbais e/ou escritas
Capacidade de andlise crftica, vigfio sist@émica, organizagio ¢ plancjamento
Lideranga e habilidade para conduzir situagdes problema e tomar decisdes de forma assertiva ¢ eficaz

+  Autoconhecimento, resiliéncia ¢ adaptabilidade

Competdncias Relacionais
Demonstrar capacidade de negociagio e de administrar conflitos
Demonstrar polidez, flexibilidade, lideranga ¢ integridade
Trabalhar em equipe
Demonstrar capacidade de comunicagio eficiente
Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com £tica e respeito
Equilibrio emocional e autocontrole sobre a agressividade e impulsividade
Capacidade de trabalbar em equipe
Capacidade de argumentagio e negociagio
Capacidade parz gerenciar conflitos & mudangas
Integridade, coeséncia e confisbilidade

a = % & & & & R & 2
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DENOMINAGAO PRINCIPAL: SIMBOLO DE | CODIGO:
SECRETARIO MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL VENCIMENTO 565
Subsidio
DESCRICAC SUMARIA

Executar atividades de assessoramento ao Prefeito em sua especialidade, formulando, articulando, coordenando € acompanhando
politicas priblicas voltadas para o Municipio, disponibilizando dados e informacdes de imeresse piblico, no dmbito das atividades
executadas pela Secretaria para a populagio.

DESCRICAQ DETALHADA
Responder pela quabidade, confiabilidade ¢ desempenho dos recursos, servigos e informagdes geradas pelas warefas sob sua
responsabilidade, mantendo o sigilo sobre assuntos relacionados s atividades que desenvolve;

2. Gerenciar a equipe sob sua responsabilidade, delegando tarefas, definindo prioridades e oriertando tecnicamente, a fim de cumprir
com as atividades planejadas;

3. Gerenciar o processo de abertura de licitagio da Secretana, participando da definigio dos critérios téenicos em conformidade com,
exipéncias financeiras e de qualidade;

4, Dar suporte as demais Secretarias e ao Prefeito no que se refere aos assuntos da Secretiria Municipal de Assisténcia Social;

5. TFormular & executar 2 Politica Municipal de Assisttncia Somial em conformidade com o Sistemz Unico de Assistfncia Social -
SUAS, a Politica Nacional de Assisténcia Social € com a Lei Crganica de Assisténcia Social;

6. Planejar, organizar, controlar ¢ dirigir o Sistema Unico de Assisténcia Social - SUAS, bem como promover a implementagio ¢ o
fortalecimente do mesmo no Municipio;

7. Planejar, coordenar £ monitorar programas, servigos e atividades, visando 3 protegio da familia, maternidade, infincia,
adolescéncia e velhice, contribuinde para o rompimento do ciclo interperacional da pobreza;

8. Plnejar, coordenar ¢ monitorar programas ¢ atividades, visando o amparo  criangs ¢ 20 adolescente carente;

9.  Planejar, coordenar ¢ monitorar programas e atividades, visando 2 habilitagio e reabilitagio das pesscas portadoras de deficiéncia e
sua integragdo i sociedade;

10. Axticular parcerias com movimentos e entdades socivassistenciais do Municpio, bem como esumular a celebragio de convEnios
especificamente dirigides 3 solucio de problenms comunitdrios;

11, Arzc&:lit]’ a imerfocugiio entre Municipio, Estado e Unifo, bem como gerenciar os programas sociais do Governo Federal e
Estadual;

12, Firmar parcerias com as demais Secretarias Mupicipais com objetive de integrar as politicas piblicas sociais e ampliar o acesso do
usuério da Assisténcia Social aos seus direitos;

13. Assessorar as instAncias de controle soctal e aperfeigoar o sistema de controle e avaliagio;

14. Estnmurar e qualificar as squipes de referéncia e demais trabalhadores do SUAS;

15. Interagir coma as demais Secretarias e/ou representantes da drea, participando de reunides, visando elaborar plancjamento
estratégroo € orgamento para atendimento ao planejamento amal, mediante adequada previsio de gastos com material, mio de
obra e servigos, parz validagiio, bem como coordenar a realizagdo de previsdes orgamentérias de longo prazo;

16. Apoiar o supenior imediato em assuntos nerentes 3 sua drea de atuagdo, apresentando ¢ discutindo problemas e irregularidades,
bem como implaniar melhorizs de acordo com as necessidades da dres, visando atender ds expectativas da Prefeitura, quanto aos
indices de produtividade, redugio dos custos e maximizagao dos resultados;

17. Assegurar a conservagio dos bens patrimoniais, solicitando manuten¢io, reparo e/ ou reposigio, sempre que necessino;

18. Executar ouwras atividades correlatas, 2 eritério do superior imediato.
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HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competéncias Técnico/ operacionais
Agir com ética
Demonstear visio sistmica, proatividade e capacidade de tomzda de decisio
Lidar com situaghes de estresse
Capacidade para compreender € lidar com a complexidade de informagdes exigida para receber e/ou comunicar &
compartilhar informagdes, conhecimentos e mensagens verbais e/ou escritas
Capacidade de andlise critica
Lideranca e habilidade para conduzir siragdes problema e tomar decisées de forma assertiva e eficaz
Visiio sistémica, organizaciio e planejamento
Amtoconhecimento, resiliéncia ¢ adaptabilidade
Competéncias Relacionaie
13enunmunrcmpmﬁdadcdc1mgﬁchg&)edeadnﬁnkuﬁrconfﬁﬂn
Demonstrar polidez, flexibilidade, lideranga e integridade
Trabalbar em equipe
Demonstrar capacidade de comunicagio eficiente
Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética ¢ respeito
Equilibrio emocional ¢ autocontrole sobre 2 agressividade ¢ impulsividade
Capacidade de trabalhar em equipe
Capagidade de argumentagdo ¢ negociagio
Capacidade para gerenciar conflitos e mudangas
Integridade, coeréncia e confiabilidade
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Plano de Cargos e Vencimentos
ANEXO I - Quadros de Especificagio de Classes

DENOMINACAO PRINCIPAL: DENOMINACAC COMPLEMENTAR: SIMBOLODE |CODIGO:
SECRETARIO MUNICIPALDE VENCIMENTO 826
COMUNICAGAO Subsidio

DESCRICAO SUMARIA

Execuear arividades de assessoramento ao Prefeito em sua especialidade, formulando, articubindo, coordenando e acompanhando
polfricas ptiblicas voltadas para o Municipio, disponibilizande dados e informagBes de interesse piblico, no dmbite das atividades
executadas pela Secretania para a populacio.

10.

11.

12,
13.

DESCRIGAO DETALHADA
Responder pela qualidade, confiabilidade ¢ desempenho dos recursos, servigos e informacBes peradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantende o sigilo sobre assuntos relacionados s atividades que desenvolve;
Gerenciar a equipe sob sua responsabilidade, delegando tarefas, definindo prioridades e arientande tecnicamente, a fim de cumprir
com as atividades planejadas;
Gerenciar o processo de abertara de licitagio da Secretania, participando da definigio dos critérios técnicos em conformidade com
exigéneias financeiras ¢ de qualidade;
Diar suporte as demais Secretarias € ao Prefeito no que se refers acs assuntes da Secretiria Municipal de Comunicagio;
Desenvolver campanhas de comunicagio, de acordo com plancjamento preestabelecido, a fim de promover a divulgagio de
eventos, campanhas de conscientizagio & demais informativos;
Gerenciar e definir as estratégicas ¢ os veiculos de comunicagiic interna e externa (fisicos ou eletrdmicos) da Prefeiturs,
selecionando assuntas prioritirios, visando A transmissdo eficaz de informagBes ao piablico;
Desenvolver modelos para documentos, comunicados, e-mails ¢ ouros, a fim de padronizar as formas de comunicagio e
linguagem utilizada entre as Secretarias ¢ o pdblico externo;
Coordenar a amagio de veiculos de comunicagio terveirizados, avaliando tecnicamente ¢ elaborando contratos de prestagio de
servigo;
Gerenciar 2 equipe sob sua responsabilidade, delegando tarefas, defininda priotidades e orientando tecnicamente, 2 fim de cumprir
com as atividades planejadas;
Interagir coma as demais Secretarias efou representantes da drea, participando de reunides, visando ekaborar planejamento
estratégico e orgamento para atendimento a0 planejamento anual, medianre adequada previsio de gastos com material, méo de
obra e servigos, para validagio, bem como coordenar 2 realiragia de previstes orgamentirias de longo prazo;
Apoiar ¢ superior imediato em assuntos inerentes 3 sua rea de amagio, apresemtando e discutindo problemas e irregularidades,
bem como implantar melhorias de acorde com as necessidades da drea, visando atender 35 expectativas da Prefeitura, quanto aos
fndices de produtividade, reducio dos custos & maximizaggo dos resultados;
Assegmrar a conservagio dos bens patrimoniais, solicitando manutengZo, reparo ef ou reposigio, sempre que necessério;
Executar outras atividades correlatas, a critério de superior imediato.

HABILIDADES £ COMPETENCIAS

Competéncias Técnico/operacionais

*  Apir com ética

Demonstrar visio sistémica, proatividade e capacidade de tomada de decisfo

Lidar com sitnagdes de estresse

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

Capacidade de andlise critica

Lideranga e habilidade para conduzir situages problema e tomar decises de forma assertiva e eficaz

Vistio sistémica, organizagio ¢ planejamento

=  Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade

Competéncias Relacionais

»  Demonstrar capacidade de negociagio e de administrar confliros

Demonstrar polidez, flexibilidade, lideranga e integridade

Trabalhar em equipe

Demonstrar capacidade de comunicagio eficiente

Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética e respeito
Equilibrio emocional e antocontrole sabre 2 agressividade e impulsividade
Capacidade de trabalhar em equipe

Capacidade de argumentagfio ¢ negociagio

Capacidade parz gerenciar conflitos e mudangas

Integridade, evcréncia e conliabilidadsy

18/06/18 24/07/2017
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® PREFEITURA DE

DENOMINACAO PRINCIPAL: DENOMINACAQ COMPLEMENTAR: SIMBOLODE | CODIGO:
SECRETARIQ MUNICIPAL DE VENCIMENTO 553
DESENVOLVIMENTO ECONOMICO Subsidio

DESCRICAO SUMARIA

Executar atividades de assessoramento a0 Prefeito em sua especialidade, formulando, articulando, coordenando e acompanhando
polfticas piiblicas voltadas para o Municipio, disponibilizando dados e informagdes de interesse piiblico, no 4mbita das atividades
executadas pela Secretaria para a populagio.

DESCRICAQ DETALHADA
Responder pela qualidade, confisbilidade e desempenho dos recursos, servigos e informages geradas pelas tarcfas sob sua
responsabilidade, mantendo o sigile sobre assuntos relacionados &s atividades;

2. Gerenciar a equipe sob sua responsabilidade, delegando tarefas, definindo prioridades ¢ orientando tecnicamente, a fim de cumprr
com as advidades planejadas;

3. Gerenciar o processo de abertura da Secretaria, participando da definigio dos critérios técnicos em conformidade com exigencias
financeiras e de qualidade;

4. Dar suporte as demais Secretarias e ac Prefeiio no que se referc aos assuntos da Secretaria Municipal de desenvolvimento
Econfmico;

5. Plinejar e incentivar parcerias com a iniciative privada e piblica promovendo agfes e programas de implantagio de
empreendimentos estruturadores e fomentadores da economia municipal;

6. Reunir com empresérios, estimulando ¢ apoiando iniciativas volradas para o desenvolvimento da inddstria, comércio e servigos,
bem como propor agdes voltadas i captagio de investimentos para implentagio ou ampliagie de empreendimentos;

7. Apoiar e promover eventos para @ divulgagio de produtos locais, incentivando a criagio e 2 organizagio de grupos setoriais de
produgio;

8. Propor a implantagio € o desenvolvimento de micro, pequenas ¢ médias empresas, estimulando a integragio do poder executivo
municipal com a classe empresarizl;

9, {Scciﬁm a reabertura de diversos cursos de qualificagio, visando a geragie de emprego, renda e a valorizagio da mio de obra

10. Realocar empresas voltadas para o ramo de catpintaria, marcenaria e serrlheria para o polo industrial;

11. Acompanhar e garantir a gestio das atividades desenvolvidas pelo STNE, Minas Fécil ¢ CEPEP, Telecentro — EAD ¢ outros;

12. Tmplantar ¢ coordenar os Projetos dos comerciantes informais (Ambulantes), acompanhado as agdes de regularizagio;

13. Interagir com as demais Secretarias efou representantes da drea, participando de reunibes, visando elaborar planejamentco
estratégico e orgamentn 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 previsGes orgamentdrias de longo prazo;

14, Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes 3 sua frea de atagio, apresentando ¢ discunindg; problemas & irregularidades,
bem como implantar melhorias de acordo com as necessidades da 4res, visando atender 35 expectativas da Prefeitura, quanto aos
fndices de produtividade, redugio dos custos e maximizagio dos resultados;

15. Assegurar a vonservagie dos bens patrimoniais, solicitando manutencio, reparo e/ ou reposigio, sempre que necessario;

16. Executar outtas atividades correlatas, a critério do superior imediato.

Emitido em: Substitui a de: [ Assinatura;

18/06/18 24/07/2017 72’4




Manual de Organizagio
Plano de Cargos e Vencimentos
ANEXO I - Quadros de Especificacio de Classes

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Competéncias Téenico/operacionais

= Agir com étlea
Demonstrar visio sistémica, proatividade & capacidade de tomada de decisao
Lidar com situagBes de estresse
Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informagdes exigida para receber e/ou comunicar e
compariilhar informagBes, conhecimentos € mensagens verbais £/ ou escritas
Capacidade de anslise critica
Lideranga e habilidade para conduzir situages problema e tomar decisées de forma assertiva e eficaz
Visdo sistbmica, organizagiio e planejamento
Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade
Competéncias Relacionais _
Demonstrar capacidade de negociagio e de administrar conflits
Demonstrar polidez, flexibilidade, lideranga e integridade
Trabalhat em equipe
Demonstrar capacidade de comurnicagio eficients
Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética e respeito
Equilibrio emocional e autocontrale sobre a agressividade e impulsividade
Capacidade de wabalhas em equipe
Capacidade de argumentagio ¢ negociagao
Capacidade para gerenciar conflives ¢ mudangas
Integridade, coeréneia ¢ confiabilidade

DENOMINACAO PRINCIPAL: DENOMINACAQ COMPLEMENTAR: SIMBOLODE | CODIGO:
SECRETARIO MUNICIPAL DE VENCIMENTO 40

EDUCAGAO Subsidio

DESCRICAO SUMARTA
Executar atividades de assessoramento a0 Prefeito em sua especialidade, formulando, articulando, coordenando e acompanhando
politicas piiblicas voltadas para o Municipio, disponibilizando dados e informages de interesse piblico, no ambito das atividades
executadas pela Secretaria para a populag3o.

Emitido emy; Substitui a de: | Assinatura:
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14,
15.
16
17.

18.
19.

20.

21

22,
23

DESCRICAO DETALHADA
Responder pela qualidade, confiabilidade ¢ desempenho dos recursos, servigos ¢ informagbes geradas pelas rarefas sob sua
responsabilidade, mantendo o sigilo sobre assuntos relacionados 3s atividades que desenvolve;
Gerenciar a equipe sob sm responsabilidade, delegando tarefas, definindo prioridades e orientande tecnicamente, a fim de
cumprir com as atividades planejadas;
Gerenciar ¢ processo de abertura de licitagiio da Secretania, participando da definigio dos critérios téenicos em conformidade
com exigéncias financeirss e de qualidade;
Dar suporte as demais Secretarias e a0 Prefeito no que se refere aos assuntos da Secretaria Municipal de Educagiio;
Gerenciar, acompanhar e participar de projetos de captagio de recursos £ adesZo aos programas de Educagdo do Govetno
Municipal, Estadual e Federal;
Desenvolver em conjunto com os Diretores Escolar o planejamento anual das escolas;
Gerenciar o trabalho pedagégico, assessorando o corpo docente e discente pa ehboragio e realizagio das atividades relacionadsas;
Gerenciar a politica de transporte escolar ¢ intermunicipal, participando da definiclio das rotas, hordrios e regulamentagGes;
Elaborar planejamento estratégico da dres de educagio, por meio da interagdo com demuis Secreririos e levantamento de
necessidades didrias, a fim de tomar decisdes estratégicas que visem a preservagio da qualidade do ensino das escolas;

. Participat de eventos, telacionados 2 sua drea de atuagBo, bem como representar o Prefeito, sempre que solicitado;
. Administrar e garantir a organizagio da Secretaria definindo carga hordria, locais de trabalho, escala e outros,

Elborar e supervisionar a execusao dos planos, programas ¢ projetos educacionais do Municipio;

. Ministrar ¢ promover a execugio, desenvolvimento ¢ melhoriz do ensino infantil, fundamental, especial e EJA de educagio o

imbito municipal;

,:‘fompanha:das E.nidades escolares mantidas pelo l\{uagincipio, fazendo cumprir a [egislagio educacional, promovendo constantes
uagdes dos decumentos que regularizam a parte administrativa e pedagtgica cada escola;

Pme\c‘rler SUprimentos para a edgsac@o,gu;mo merePnda escolar e matenafedcula: de qualidade;

Garantir ¢ acompanhar a manutengio ¢ reforma dos prédios escolares ¢ do respestivo mobilidrio;

Promover convénios com entidades piblicas & prvadas para 0 desenvolwmento do ensino municipal, bem como propor a

concessfo de auxilios 2 entidades educacionais no dmbito

Promover visitas periédicas as unidades escolares com o objetwo de anendimenw is necessidades de manueencio;

.Adl'ninismr D5 IECIrsOs ﬁmﬂeiros Conforﬂ'lc 4] Pmccdiﬂ'lﬂnt.ﬂs L= mtinas dﬁ ﬂ‘xt:(:ugio mnﬁﬁa [+ fiﬂa.ncciﬂ, dﬂtﬂr[n.iﬂa.dm

pelas fontes de repasses, acompanhando e monitorando as despesas referentes 3 Educagio Bésica;

Interagir com as demais Secretarias €/ou representantes da unidade, panticipando de reunides, visando elaborar plangjamenw

estratégico ¢ orgamento para atendimento ao planejamento anual, mediante adequada previsdo de gastos com matetial, mio de

obra e servicos, para validagio, bem como coordenar a realizagio de previsSes orgamentirias de longo prazo;

Apofar o superior imediato em assuntos inerentes A drea de atuagio, apresentando e discutindo problemas e irregularidades, bem

COIMO u:rlplamm' melhorias de acordo com as necessidades da 4 area, visando atender as expectat:rvas da Prefeltuta, quanto aos

indices de produtividade, redugio dos custos e maximizagio dos resultados;

Assegurar a conservagao dos bens patrimoniais, solicitando manutencio, reparo e/ ou reposigio, sempre que necessirio;

Executar outras auvidades comrelatas, a critério do superior imediato.

HABILIDADES E COMPETTNCIAS

Competéncias Técnico/ operacionais

»  Agircom ética
Demonstrar visfo sistémica, proatividade e capacidade de tomada de decisao
Lidar com sitwagBes de estresse

Capacidade para compreender « lidar com a complexidade de informagBes exigida para receber e/ou comunicar e
compastilhar informagdes, conhecimentos ¢ mensagens verbais e/ou escritas

Capacidade de anilige etitica

Lideranga ¢ habilidade para conduzir situagdes problema ¢ tomar decistes de forma assertiva ¢ eficaz
Visdo sistémica, organizagio e planejamento

=  Auroconhecimento, resilitncia e adaptabilidade -

* & @

Competéncias Relacionais

¢ Demonstrar capacidade de negociacio e de administrar conflitos

Demonstrar polidez, flexibilidade, lideranga e integridade

Trabalhar em equipe

Demonstrar capacidade de comunicagio eficiente

Capacidade para estabelecer bom relacionamento intespesscal com Etica e respeito
Equil{brio emocional ¢ autocontrole sobre a agressividade e impulsividade
Capacidade de trabalhar em equipe

Capacidade de argumentagiio ¢ negociagiio

Capacidade para gerenciar conflitos ¢ tudangas

Integridade, coeréncia ¢ confiabilidade

& % O % & & & ¥ @
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DENOMINACAO PRINCIPAL: SIMBOLO DE | CODIGO:
SECRETARIO MUNICIPAL DE ESPORTES E LAZER VENCIMENTQ 16
Subsfdio
DESCRIGAQ SUMARIA

Executar atividades de assessoramento ao Prefeito em sva especialidade, formulando, articulando, coordenando e acompanhando
politicas piblicas voltadas para o Municfpio, disponibibizando dados e informagBes de interesse piblico, no &mbito das atividades
executadas pela Secretaria para 2 populagdo.

10,

11.
12

13.

14.
18.

DESCRICAOQ DETALHADA
Responder pela qualidade, confiabilidade € desempenho dos recursos, servigos e informactes 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 téenicos em conformidade
com exigénetas financeiras e de qualidade;
Dar suporte as demais Secretarias e ao Prefeioo no que se refere aos assuntos da Secretaria Municipal de Esporte e Lazer;
Planejar o calendério anual dos eventos e programagdes da Secretaria Murnicipat de Esporte e Lazer;
Interagir com os Crgios Piiblicos, Policia Militar e demais Secretarias, realizando parceria para realizar os eventos de Esporte ¢
Lazer para a comunidade;
Elaborar e validar os regulamcntos dos eventos de Esportes, definindo regras claras e objetivas;
Organizar e planejar os eventos esportives, jogos escolares, campeonaios, gindsticas e também os eventos de lazer envolvendo a
comunidade;
Observar os evenwos, visando identificar as atividades que podem ser repetidas € as que devem ser extints por algum motive,
buscando sempre qualidade nos servigos prestados pela Secretaria;
Acompanhar os campeonatos de fuiebol, assegurando ¢ participando da logistica de transporte, hospedagem, alimentac3o,
atestados médicos e dernais documentos necessérios, bem como representar a Instituigdo sempre que necegsirio nas jogos;
Assegurar e zelar pelo bom estado de conservagio das quadras, gindsios e demais dreas de esporte e lazer de responsabilidade da
Prefeitura Municipal de Imbirito;
Interagir com as demais Secretarias e/ou representantes da unidade, participando de reunifies, visando elaborar planejamento
estratégico e argamento para atendimento ao planejamento anual, mediante adequada previsio de gastos com material, mio de
obra e servigos, para validacio, bem como coordenar a realizagio de previsdes orgamentérias de longo prazo;
Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes 3 drea de amagdo, apresentando ¢ discutindo problemas e irregularidades, bem
como implantar melhorizs de acordo com as necessidades da 4rea, visando atender s expectativas da Prefeitara, quanto aos
indices de pmdutmdade redugio dos custos e maximizagio dos resulados;
Assegurar a conservagio dos bens patrimoniais, solicitando manutengio, reparo e/ ou reposigio, sempre que necessirio;
Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediaro.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Competéncias Técnico/operacionais

Agir com ética
Demonstrar visio sistémica, proatividade e capacidade de tomada de decisio
Lidar com situagdes de estresse
Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informagdes exigida para receber e/ou comunicar e
compartilhar informagdes, conhecimentos ¢ mensagens verbais ¢/ on esctitas
Capacidade de andlise critica
Lideranga e habilidade para conduzir situagdes problema e tomar decisdes de forma assertiva e eficaz
Vis#io sistémica, organizagio e planejamento
Awtoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade
eténcias Relacionaiz
Demonstrar capacidade de negociagio e de administrar conflitos
Demonstrar polidez, flexibilidade, lideranga e integridade
Trabalhar em equipe
Demonstrat capacidade de comunicagio eficiente
Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética e respeito
Equilibrio emocional e autocontrole sobre a agressividade ¢ impulsividade
Capacidade de trabalhar em equipe
Capacidade de argumentagio e negociagio
Capacidade para gerenciar conflitos e mudark;as
Integridade, cocréncia ¢ confiabilidade

Emitido em: Substitui a de: | Assinatura;
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DENOMINACAO PRINCIPAL: SIMBOLO DE CODIGO:
SECRETARIO MUNICIPAL DE FAZENDA VENCIMENTO 296
Subs(dic
DESCRICAQ SUMARIA

Executar atividedes de assessoramento a0 Prefeito em sua especialidade, formulando, artioulando, coordenando e acompanhando
politicas ptblicas voltadas para o Municfpio, disponibilizando dados e informagdes de interesse ptblico, ro dmbito das axividades
execuadas pela Secretana para 2 populagio.

20.
21,

22,
23.
24,

25,

26.
27.

DESCRICAOQ DETALHADA
Responder pela qualidade, confiahilidade e desempenho dos recursos, servigos e informagbes geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo o sigilo sobre assuntos relacionados &s atividades que desenvolve;
Gerenciar 2 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 Secreraria, participando da definigio dos critérios técnicos em conformidade
com exdgéncias financeiras e de qualidade;
Dar suporte as demais Secretarias e a0 Prefeito no que se refere a0 assuntos da Secreraria Municipal da Fazenda;
Gerenciar e assessorar o Prefeito, garantindo o controlar contébil, tributdrio, financeiro, orgamentéria, administrativo ¢
patrimonial do Municipio;
Acompanhar as atividades referentes ao langamento, arrecadagio e fiscalizagio dos tributos, movimentando valores do
Municfpio;
Garantir o controle dos pagamentos, assegurando a conferéncia dos respectivos documentos para a liberagio do pagamentos
Efetuar ¢ acompanharmento ¢ conerole do fluxo financeiro, quedas entre outros;
Controlar a receita, para verificar se as verbas estdo em dia e nos valores corretos;
Gerenciar o controle do Valor Adicional Fiscal - VAF, para verificar indice de recebimento TCMS;

. Coordenar efou preencher Lei de Responsabilidade Fiscal- LRF e Sistema de Informagao do Tesouro Nacional SISTN,

homologar na Caixa Econémica Federal - CEF, publicagio € encaminhamento do relatério preenchido bimestral, semestral e
anual para Tesouro Nacional, 2 fim de atender legislagio;

Responder pelo PCA - Prestagio de Contas Anual, para prestacio de contas junto ao TCE;

Controbr a divida piiblica interna (previdencidria e nio previdencisriz) do Municipio;

. Controlar as cotas para licitagio das Secretarias, analisando ¢ fberando os valores de acordo com a demanda;

Eferuar a conciliagio bancaria para apurar a disponibilidade financeira da Instituigio, priorizando o fechamento mensal;
Assegurar e acompanbar a importagio dos dados e arquivos de receitas, conforme procedimentos estabelecidos;

Responder tecnicamente pelas atividades contdbeis, emitindo pareceres e orieatande as demais unidades, sempre que
necessario/ solicitado;

Garantir a conferéneia de balancete, identificando as nio conformidades e propondo solugdes para as mesmas;

Responder pelos langamentos de TPTU - Imposto Predial Territorial Urbano, ITBI - Imposto Sobre 2 Transmiss3o de Bens
Iméveis, alvaris e certidioes, bem como langamentos de divida ativa;

Acompanhar a fiscalizagio tributdria em geral no sentido de orientar o contribuinte;

Efetuar a Compensagic Financeira da Exploragio Minera: CFEM, verificando e controlando impostos que 2s mineradoras
pagam ao Municipio, emitindo notificagio em caso de nio pagamento;

Responder pelo Plano Pluranual - PPA, Lei Orgamentsna Anual — LOAS ¢ Lei de Diretrizes Orgamentirias do Municipio -
1DO;

Zelar pelo controle de arquivo de docurnentos, de forma a facilitar futuras consuhas;

Interagir com as demais Secretarias e/ou representantes da unidade, participando de reunides, visando elaborar planejamento
estratégico ¢ orgamento para stendimento a0 planejamento anual, mediante adequadz previsio de gastos com material, méo de
obra e servigos, para vn.‘igagio, bem como coordenar a realizagio de previsdes orgamentdrias de longo prazo;

Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes A 4rea de atnagdo, apresentando ¢ discutindo problemas e irregularidades, bem
como implantar melhorias de acordo com as necessidades da 4rea, visando atender s expectativas da Prefeitura, quanto aos
indices de produtividade, redugio dos custos e maximizagio dos resultades;

Assegurar a conservagio dos bens patrimoniais, solicitande manutengio, reparo e/ou reposicio, sempre que necessirio;
Executar outras atividades correlatas, a eritério do superior imediato.

18/06/18 24/07/2017
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HAPILIDADES E COMPETENCIAS

Competéncias Técnico/operacionais

Agit com ética

Demonstrar visio sistémica, proatividade £ capacidade de tomada de decis3o

Lidar com situagGes de estresse

Capacidade para comprecnder ¢ lidar com a complexidade de informagbes exigida para receber efou comunicar &
compartilhar informages, conhecimentos e mensagens verbais e/ ou escritas

Capacidade de an4lise critica, visdo sistémica, organizagio e planejamento

Lideranga & habilidade para conduzir situagées problema e tomar decisdes de forma assettiva ¢ eficaz

Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade

Competéncias Relacionais

Dernonstrar capacidade de negociagio e de administrar conflitos

Demonstrar polidez, flexibilidade, lideranga e integridade

Trabalhar em equipe

Demonstrar capacidade de comunicagio eficiente

Capacidade para estabelecer bom refacionamento interpessoal com ética € respeito
Equilibrio emocional ¢ autocontrole sobre a agressividade e impulsividade
Capacidade de trabalhar em equipe, argumentar ¢ negociar

Integrndade, cocréncia ¢ confiabilidade

Emitido em: Substitui a de: | Assinatura: /
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DENOMINACAO PRINCIPAL: SIMBOLODE |CODIGO:
SECRETARIO MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE E DESENVOLVIMENTO VENCIMENTO 566
SUSTENTAVEL Subsfdio

DESCRICAO SUMARIA

Executar atividades de assessoramento ao Prefeito em sua especialidade, formulando, articulando, coordenando e acompanhando
politicas piblicas voladas para o Municipio, disponibilizando dados e informagbes de interesse piblico, no dmbito das atividades
executadas pela Secretaria para a populagho.

DESCRICAO DETALHADA
Responder pela qualidade, confiabilidade ¢ desempenho dos recursos, servigos e informagoes geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo o sigilo sobre assuntos relacionados 3s atividades que desenvolve;

2. Gerenciar a equipe sob sua responsabilidade, delegando tarefas, definindo prioridades e origntando tecnicamente, 2 fin de cumprir
com as atividades plancjadas;

3. Gerenciar o processo de abertura da Secretaria, participando da definigio dos critérios téemicas em conformidade com exigéneias
financeiras e de qualidade;

4, Dar suporte 25 demais Secretatias e a0 Prefeito no que se refere aos assunros da Secretaria;

5. Responder pelo Ecenciamento da Prefeitura junto a0s érgios competentes, garantindo que as documentagdes condicionantes
estejam em conformidade com a5 exigéncias legais municipais, estaduars e federais;

6, Presidir o QODEMA, respondendo por deliberagies quando aos assuntos relacionados a licenciamentos ambientais;

7. Presidir o Subcomit? da Bacia Hidrogréfica do Rio Itabirito, promovendo reunides perifdicas para elaboragio de projetos de
angariamento de fundos para a recuperagio do rio;

8.  Panicipar das reuniSes dos Conselhos Regionais, Estaduais e Federais referentes ap Meio Ambiente;

9. Responder pelo planejamento e realizagio da coleta de lino, bem como sua destinagio final, administrando mio de obra e recurses;

10.  Gerir as 4reas verdes do Municipio, atuando na preservagio, manutengio e sohigio de problemas de invasao;

11. Geir o parque ecolégico do Municipio, respondendo pela manutengio, preservagio e coordenagio de eventos culturais;

12, Estabelecer, renovar e manter convenios com Stgios ligados a0 meio ambiente, como Instituto Brasileiro de Meio Ambiente —
IBAMA, Recursos Narueais Renoviveis, Instimizo Fstadual de Floresta — IEF, dentre outros;

13. Fhborar projetos e planos de agio voltados para a educagio ambiental, recuperagdo de 4reas degradadas, gestio de restduos
solidos, dentre outros, a fim de solicitar junto a empresas privadas e 6rgios piiblicos, a concessio de verbas pam o custeamento
dos mesmos;

14, Coordenar a fiscalizacio ambiental em todo o Municipio, notificando lotearmentos irregulares, desmatamento, invasio de 4reas de
preservagio, dentre outras agoes nio condizentes com a legislagio em vigor;

15. Responder pela andlise de recursos administrativos de muleas aplicadas, analisando a pertinéncia ¢ atuando em concilingées de
ajustamento de conduta e assinatura de termos de acordo;

16. Elaborar parcceres ¢ relatérios de prestagio de contas das verbas destinadas a projetos e agBes da Secretaria, de acordo com
exigéncias do Ministério Piblico e legislagio vigente;

17. Responder pela liberagio de corte e poda de drvores, recebendo solicitagBes ¢ priorizando atendimentos de urgéncia;

18. Atualizar a legislac3o municipal de meic ambiente, realizando adapragSes necessérias, conforme exigéncias estaduais e federais;

19. Interagir com as demais Secretarias e/ou represemantes da unidade, participando de reuniSes, visando elaborar plangjamento
eeratégico € orgamento para atendimento ao planejamento anual, mediante adequada previsao de gastos com material, mio de
obta e servicos, para validagio, bem como coordenar a realizagiio de previsSes orgamentdrias de longo prazo;

20. Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes 4 rea de atnagiio, apreseatando e discutindo problemas e irregularidades, bem
como implantar melhorias de acordo com as necessidades da dres, visando atender 3s expecrativas da Prefeitura, quanto aos indices
de produtividade, reducio dos custos e mazimizagio dos resuhados;

21. Assegurar a conservagio dos bens patrimoniais, solicitando manutengio, reparo e ou reposicao, sempre que necessirio.

22, FExecimar omras anvidades correlatas, a critério do superior imediato.

Emitido em: Substituia de: | Assinatura: ;,
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Manual de Organizagio

Plano de Cargos ¢ Vencimentos
ANEXO I - Quadros de Especificacio de Classes

HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competéncias Técnico/operacionais
Agir com ética
Demenstrar visdo sistémica, proatividade e capacidade de tomada de decisio
Lidar com situacdes de estresse
Capacidade para compteender e lidar com a complexidade de informagses exigida para receber e/ou comumicar «
compartilhar informagses, conhecimentos & mensagens verbais e/ou escritas
Capacidade de anilise eritica
Lideranga ¢ habilidade para conduzir situagfes problema e tomar decisdes de forma assertiva e eficaz
Visilo sistémica, organizagio e planejamento
Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade
eténcias Relacionais
Demonstrar capacidade de negociagio e de adminiserar conflitos
Demonstrar polidez, flexibilidade, lideranga e integtidade
Ttabalhar emn equipe
Demeonstrar capacidade de comunicagio eficiente
Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com £tica @ respeito
Equilibrio emocional ¢ autocontrole sobre a agressividade e impulsividade
Capacidade de trabalhar em equipe
Capacidade de argumentagdio e negociagio
Capacidade para getenciar conflitos e mudangas
Integridade, coesincia ¢ confighilidade

[ I T ]

Co
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Emindo em: Substitui 2 de: | Assinatura: /{
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Manual de Organizagao

Plano de Catgos € Vencimentos

ZALITABIRITO

ANEXO I - Quadsos de Especificagdo de Classes | |
SENOMINACAC PRINCIPAL: GOLODE | CODIGO:
SECRETAKIO MUNICIPAL DE OBRAS 60

DESCRICAO SUMARIA
Executar atividades de assessoramento 20 Preferto em sua especialidade, formulando, articulanda, coordenando ¢ acompanhando
politicas ptblicas voliadas para © Municipio, dispomibilizando ‘Jados e informagdes de iteresse piblico, no ambito das atividades
pela Secretaria para a populagio.

DESCRICAO DETALHADA

Responder pela quakidade, confiabilidade e desermpenho dos recursos, SEIvigos € informagoes geradas pelas rarefas sob sua
responsabilidade, mantendo o sigilo sobre assuntos relacionados 3s atividades que desenvolve;

Gerenciar a equipe sob sua responsabilidade, delegando tarefas, definindo prioridades ¢ orientando tecnicamente, fim de cumpnir
com as atividades planejadas;

Gerenciar o processo de abertura da Secretaria, participando da definigio dos critéaios wécaicos em conformidade com exigBncias

Dax suporte as demais Secretatias € 20 Drefeito no que se refers a0s aSEOLDS da Secretaria Muricipal de Obras;

Acompanhar 08 requerimentos de manutengbes € obras Jivetsas, analisando 2 demanda e definindo priotidades de atendimento, a
fim de planejar 0 trabalho a ser executado, de acordo com otgamento disponivel;

Gerenciat as atividades de manutcngao civih elatgica, Tecuperagio de prédios, pragas € demais bens da Prefeivurd, garantindo ©
adequado estado de conservagao ¢ funcionamento do Municlpio;

Gerenciar as atividades de restauracio ¢ pinura das dependéncias sob a responsabilidade da Prefeitura, definindo prioridades de

Responder pela marmtengao & conservagio das estradas ¢ vias publicas do Municipio, por meio do acompanhamento sisternatico

das atividades dos coordenadores, 2 fim de garantir que o servigo seja realizado denrro do planejamenta;

Br;flplzc;gder por todas as atividades de Engenharia Civil, por meio do acompanbamento de planilhas e especificagdes dos projetes
053

. Realizar vistorias 7 b, 3 fim de inspeciogar © trabalho realizado € fevantar informagdes para 4 elaboragao de relatdrios

estratégicos de andlise de produtividade, visando propor melhorias € garantir 0 sendimento as necessidades da Prefeitura;

. Gerenciar 0 processo de abertura de Jicitacio da Secretana, patticipando da definigio dos critérics técnicos eml confarmidade com

exigéncias financeiras ¢ de qualidade;

. Coordenar a captagio de recurso pata a Secretaria, providenciando documentagio € informagoes pecessirias para tal fins

" Garantir o atendimento 3s metas & planejamerna da Secretaria, por meio do acompanharmento cisiemdvico das atividades, em

. Intemgir com as demais Secretatias e/ Ou TePresentantes da unidad:l;frdcipando de reynides, visando elaborat planejarento
i e adequada previsio de gastos Com materal, mAo

obra e sorvigos, para validagdo, hem como coordenar a realizagio de previsbes orgamentirias de longo prazc;

. Apoiar o superior imedato € assuntos inerentes 3 4rca de atwragdo, apresentando & discutindo problernas € irregularidades, bem

omo implantar methorias de acordo com as necessidades da 4rea, visando atender 2 expectativas da Prefeitura, quanto 208

tndices de produt'widade, reducio dos custos € maximizacio dos resultados;

16, Assegurar a CONSErvacao dos bens painmoniais, solicitando manutengio, repard e/ ou teposigao, sempre Gue necessinio;
17. TExecutar outras atividades cortelatas, 2 critério do supexior imediato.

Substitui a ae:
24/07/2017




. 4 PREFEITURA DE Manua]- de Organizagﬁo

ITABIRITO Plano de Cargos ¢ Vencimentos
ANEXO I - Quadros de Especificac¢do de Classes

HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competéncias Técnico/ operacionais

«  Agir com €tica

e  Demonstrar visao sistdmica, proatividade e capacidade de tomada de decisio

o Lidar com sitagSes de estresse

v Capacidade pars compreender e lidur com a complexidade de informagbes exigida para receber e/ou comunicar e
compartilhar informagBes, conhecimentos e mensagens verbais e/ ou escritas
Capacidade de andlise critica
Lideranga ¢ habilidade para conduzir situagdes problema e tomar decisdes de forma assertiva ¢ eficaz
Visao sistémica, organizagio ¢ plantjamento
Antoconhecimento, resiliéncia ¢ adaptabilidade

eténcias Relacionais

Demonstrar capacidade de negociagio e de administrar conflitos
Demonstrar polidez, flexibilidade, lideranga e integridade
Trabalhar em equipe
Demenstrar capacidade de comunicagio eficiente
Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com Etica ¢ respeiio
Equilibric emocional e autocontrole sobre a apressividade e impulsividade
Capacidade de trabathar em equipe
Capacidade de argumentagio ¢ ncgociagio
Capacidade para gerenciar conflitos e mudangas
Integridade, coeréncia e confiabilidade

Com
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Emitido em: Subsritoi a de: | Assinatura:
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S Manual de Organizacio

ITABIRITO Plano de Cargos e Vencimentos
ANEXO I - Quadtos de Especificacio de Classes

DENOMINACAO PRINCIPAL: SIMBOLODE | CODIGO:
SECRETARIO MUNICIPAL DE PATRIMONIO CULTURAL E TURISMO YENCIMENTO 15
Subsidic
DESCRICAQ SUMARIA

Executar atividades de assessoramento ao Prefeito em sua especialidade, formulando, articulando, coordenando e acompanhando
paliticas piblicas voltadas para o Municipio, disponibilizando dados e informagdes de interesse péiblico, no dmbito das atividades
executadas pela Secretaria para a populacio.

DESCRICAO DETALHADA

1. Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, servigos e informagdes geradas pelas tarefas sob sma
responsabilidade, mantendo o sigilo sobre assuntos relacionados 2s atvidades que desenvalve;

2.  Gerenciar a equipe sob sua responsabilidade, delegando tarefas, definindo prioridades e orientando tecnicamente, a fim de
cumprir com as atividades planejadas;

3. Difundir e defender a politica da Organizacio para a Secretaria de Parim&nio Cultural e Turismo;

4, Garantir a execugio de eventos e festas regionais, acomparhando a organizagio, de acordo com o plangfamento anual, a fim de
assegurar a adequada realizagic dos mesmos;

5. Garantir 2 execugfio de projetos referentes 3 preservagio do patrimfnio hiswdrico do Municipio, interagindo com responsiveis,
propondo e alinhando agdes conforme legislaghes permnentes;

6. Acompanhar as arvidades desenvolvidas pela Casa de Culnira e Cine Pax, garantindo o adequado uso do espago para a realizagio
dos eventos e programas que beneficiem 2 populagio e promova o desenvolvimento culturak;

7.  Acompanhar as atividades e agbes referentes ac Departamento de Turismo, a fim de promover o desenvelvimento turdstico da
regian;

8. Encaminhar ac Gabinetz, até o dia trinta & um de outubro, o plano de atividades pars o exercicio seguinte, bem como apresentar
informagbes ¢ stmulas dos trabalhos realizados on em curso de realizagio, acompanhandc propostas orgamentdnias
correspondentes;

9.  Analisar relatérios emitidos mensalmente pelas ireas subordinadas, acompanhando sitvagao da Secretatia e auxiliando na
eliminagdo de anomalias, quando existentes, awando em causas fundamentais;

10. Submeter a0 Gabinete o5 projetos relativos 3 drea de atuagdo ¢ os regulamentos de servigos, promovendo a execugio daqueles
gue forem aprovados;

11, Garantir o atendimento 35 metas e planejamento da Secretaria, por meio do acompanhamento sistemético das atividades, em
conformidade com o plano de governo amml;

12. Interagir com a5 demais Secretarias efou tepresentantes da unidade, icipando de reuniGes, visando elaborar planejamento
estratégico € orcamento para atendimento ao planejamento 2mual, m:cﬁ:te adequada previsio de gastos com matenal, mio de
obra e servigos, para validacio, bem como coordenar a realizacfio de previsdes orgamentdrias de longo prazo;

13. Apolar 0 superior imediato em assuntos inerentes 3 sva drea de atuagio, apresentando e discutindo problemas & irregularidades,
bem como implantar melhorias de acordo com as necessidades da Srea, visando atender 3s expectativas da Prefeitura, guanto acs
indices de produtividade, redugio dos custos e maximizagio dos resubados;

14. Assegurar a conservagio dos bens parrimoniais, solicitando manutengiio, reparc e/ ou reposicio, sempre que necessdric;

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

Emindo em: Substitui 2 de: [ Assinamura: /ﬁ.
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Manual de Organizagao

Plano de Cargos e Vencimentos
ANEXO I - Quadros de Especificagdo de Classes

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Competéncias Técnico/operacionais

¢ Agircom £tica
Demonstrar visio sistemica, proatividade e capacidade de tomada de decisio
Lidar com situagdes de estresse
Capacidade para compreender ¢ lidar com a complexidade de informagdes exigida para receber e/ou comunicar ¢
compartilhar informagGes, conhecimentos e mensagens verbais ¢/ ou escritas
Capacidade de analise critica
Lideranga e habilidade para conduzir situagdes problema e tomar decistes de forma assertiva e eficaz
Yisdo sisttmica, ofganizacio e planejamento
Autoconhecimento, resiliéncia ¢ adaptabilidade
Competéncias Relacionais
Demonstrar capacidade de negociagio e de adminiserar conflivos
Demonstrar polidez, flexibilidade, lideranga e integridade
Trabalhar em equipe
Demonstrar capacidade de comunicagio eficiente
Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética ¢ respeito
Equilibrio emocional ¢ autocontrale sobre a agressividade e impulsividade
Capacidade de trabathar em equipe
Capacidade de argumentagiio ¢ negociagio
Capacidade para gerenciar conflitos ¢ mudangas
Intepridade, coeréncia e confiabilidade

Emitido em: Substmuia de: | Assinatura:
18/06/18 24/07/2017 /"




Manual de Organizacio
Plano de Cargos e Vencimentos
ANEXO I - Quadros de Especifica¢io de Classes

DENOMINACAO PRINCIPAL: SIMBOLODE | CODIGO:
SECRETARIO MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO VENCIMENTO 827
Subsidio
DESCRICAO SUMARIA

Executar atividades de assessoramento ao Prefeito em sua especialidade, formulando, articulando, coordenando e acompanhando
politicas piiblicas veltadas para o Municipio, disponibilizando dados e informagées de imeresse piblico, no dmbito das atividades
exeentadas pela Secretaria para 3 populaciio,

DESCRICAO DETALHADA

1. Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, servigos e informagtes peradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo o sigilo sobre assuntos relacionados 3s atividades que desenvolve;

2.  Gerenciar a equipe sob sua responsabilidade, delegando tarefas, definindo prioridades e orientando tecnicamente, a fim de
cumptir com as atividades planejadas;

3. Gerenciar o processo de abertura de licitagio da Secretaria, participando da definicio dos critérios técnicos em conformidade com
exigineias financeiras e de qualidade;

4. Darsuporte as demais Secretarizs € 20 Prefeito no que se refere a0s assuntos da Secretaria Municipal de Planejamento;

5. Responder pela elaboragio do Plano Plurianual - PPA da Prefeitura;

6. Responder pela elaboragio da Lei Orginica da Assisténcia Social - LOAS e Lei de Diretrizes Orgamenticias - LDO, eferuando
orgamente anual;

7. Acompanhar a execugio do orgamento nag Secretarias, visando verificar a conformidade com o planejado;

8.  Buscar recursos no Governo e iniciativas privadas, visando 2 realizagio de programas deptro do Municfpio;

9. Efetoar o planejamento polftico para liberagio de verbas;

10. Responder pelo relacionamento com empresas alocadas no Municipio, a fim de manter um relacionamento de cordialidade,
respeitando o3 direitos de cada um, considerando acordos firmados;

1. Desenvolver plane de trabalho em parceria com Secretarias para utilizagio dos recursos captados;

12. Responder pela aprovagio des projetos pelo Sistemna Imegrado de Convénios - SICONV e demais programas de acordo com a
Secretaria envolvida;

13. Garantir a entrega de documentagio para aprovagio de recurso;

14. Garantir que as certiddes estejam atualizadas, 2 fim de evitar atrasos que impliquemn em cancelamentos de recursos;

15, Implantar novas agdes ¢ estrarégias paraa Secretaria;

16. Interagir coma as dermais Secretarias e/ou representantes da unidade, participando de reunides, visando elaborar planejamento
estratégivo & orgamento para atendimento ao planejamento anual, mediants adequada previsio de gastos com matenial, mio de
obra e servigos, para validagio, bem como coordenar a realizagio de previsces orgamentirias de longo

17, Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes i drea de atuagio, apresentando € discutindo problemas e irregularidades, bem
como implantar melhorias de acordo com as necessidades da drea, visando atender s expectativas da Prefeitura, quanto acs
indices de produtividade, redugio dos custos e maximizacio dos resultados;

18, Assegurar a conservagio dos bens patrimoniais, solicitando manutengdio, reparo e/ ou reposigio, sempre que necessério;

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

HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competéncias Técnico/operacionais
Agir com ética
Demonstrar visio sistémica, proatividade e capacidade de tomada de decisao
Lidar com situagBes de estresse
Capacidade para compreender ¢ lidar com a complexidade de informagbes exigida para receber e/ou comunicar e
compartilhar informagdes, conhecimentos e mensagens verbais e/ ou escritas
Capacidade de andlise critica
Lideranga e habilidade para conduzir situagoes problenia e tomar decises de forma assertiva e eficaz
Yisdlo sistémica, organizagio ¢ plancjamento
Autoconhecimento, resiligncia ¢ adaptabilidade
téncias Relacionais
Demonstrar capacidade de negociagio e de administrar conflitos
Demonstrar polidez, flexihilidade, lideranca e imegridade
‘Trabalhar em equipe
Demonstrar capacidade de comunicagio eficiente
Capacidade para estabelecer bom relecionamento intespessoal com ética e respeito
Equilibrio emocional e autocontrole sobre 4 agressividade e impulsividade
Capacidade de wrabalhar em equipe
Capacidade de argumentacio e negociagito
Capacidade para gerenciar conflitos e mudangas
Integridade, coeréncia ¢ confiabilidade

Com
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Emirido em: Substituia de: | Assinamry:
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N Manual de Organizacio

ITABIRITO Plano de Cargos e Vencimentos
" ANEXO I -~ Quadros de Especificacio de Classes

ER S

DENOMIMACAD PRINCIPAL: SIMBOLODE [ CODIGO:
SECRETARIO MUNICIPAL DE SATIDE YENCIMENTO 289
Subsidio
DESCRICAO SUMARIA

Executar atividades de assessoramemio 20 Prefeito em sua especialidade, formulando, articulands, coorderando e acompanhando
polfticas pblicas vokadas para o Munictpio, disponibilizando dados ¢ informagdes de interesse plblico, no fmbito das atividades

executadas pela Secretaria para a populagio.

DESCRICAOQ DETALHADA

Respouder pela qualidede, confiabilidade e desempenho dos recursos, servigos e informagdes geradas pelas rarefas sob sua
responsabilidade, mantendo o sigilo sobre assuntos relacionados as atividades sob sua responsabilidade;

2. Gerenclar a equipe sob sua responsabilidade, delegando tarefas ¢ prioridades, a fim de cumprir com as atividades planejadas;

3. Gerenciar o processo de abertura de licitagio da Secretaria, participando da definigio dos critérios técnicos em conformidade com
exig@neias financeiras e de qualidade;

4. Dar suporte 2s demais Secretarias ¢ 10 Prefeito no que se refere a0s assuntos da Secretaria Municipal de Satide;

5. Organizar a rede local de satide piblica ¢ administrar as unidades de assistancia médica e odontoldgica com a implementagio das
ﬁ e servigos de safide no territério municipal, supervisionando 2 promogao dos servicos de safide prestados 3 comunidade

6. Desenvolver mecanismos de controle e avaliagio dos servigos de avengiio bésica a satide  prestar apoio técnico na organizagio de
agtes de atendimento bésico;

7. Prestar suporte técnico e administrativo 4o conselho Muricipal de Satide, bem como assessoré-lo no diagnéstico das necessidades
da populagio, estimulando o sen bom funcionamento ¢ criando mecanismos para sua avaliagio permanente;

3. Elaborz:r e avaliar as politicas de média e alea complexidade, ambulaworial e hospiralar do SUS, Urgéncia @ Emergéncia e Atengio
hospitalar;

9. Articular, entre outros, 05 programas de Satide Mental da Mulher, do Trabalhador, do Jovem e Adolescente, da Criangs, do Idose,
do Penitencisrio, dos Portadores de Deficiéncia, de Trauma e Violencia, orientando os profissionais na execugio dos mesmos;

10. Elsborar a politica de regulagio assistencial, avaliando a prestagio de servigos assistenciais, definindo os critérios para a
padronizagio das técnicas e procedimentos relativos as dreas de controle € avaliagio, além de manter e atualizar um cadastro de
estabelecimentos de satide;

11, Encontrar solugdes para uma poltica de Educagio Permanents em satide garantindo uma oferta efetiva e significativa de cursos
de formagdo técnica, de qualificagio ¢ de especializagiio para o conjunto dos profissionais da satde e para diferentes segmentos da
populagao;

12, Coordenar a polftica, as estratégias e mecanismos de fortalecimento da gestio do SUS, considerando a articulagio com os diversos
setores relacionados com os determinantes da satde e a nulizacio da im%&:magﬁo de inreresse da 4rea pela sociedade;

13. Reforgar, fortalecer, ampliar as agBes de Vigilincia Epidemiol6gica, entre as quais estdo inchuidos os Programas Nacionais de
Combate 3 Dengue, 3 Maldria e outras doengas transmitidas por vetores;

14, Rcunn; todas as agbes de prevengio e controle de doengas ma mesma estrutura, possibilitando uma abordagem mais integrada e
mais elicaz;

15. Supervisionar a organizagio dos bancos de dados sobre as condigdes de saiide da populagio, com informages bioestatisticas e
epidemiolégicas;

16, Articubar com os Orgaos Piblicos Municipais, Estaduais ¢ Federais, visando alcangar a melhor integragio possivel de recursos e
métodos de trabalho em favor da consecugio racionalizada dos objetivos de saide;

17. Planejar e coordenar nos niveis ambulatorial e hospitalar as atividades de atengio 3 saGde médicas e odontolsgicas, de controke de
zoonoses, de vigilincia epidemioldgica ¢ de fiscalizagio e vigilincia sanitiria, de vigilincia ambicntal, de satde do teabalbador, de
controle, avaliagio e regulagdo da rede contratadz e conveniadz do SUS, articulando-se com os outros niveis de gestio do SUB
parz as atividades integradas de arencao e gestdo da saisde no Municipio, bem como propor e elaborar normas no sei nivel de
gestin sobre essas atividades;

18. Elaborar em articulagio com a Assessoria de Planejamento, planos programas e projetos relacionados com a sadde,
responsabilizando-se por sua execugio, controle e avaliagio;

19. Promover  imegragio dos recursos ¢ das agtes de safide com as demais instinuigoes ¢ esferas de governo no 4mbito do
Municfpio, bem como com instituigdes de ensino e pesquisa nacionais e estrangeiras;

20. garticipa.r da amalizagio de leis, decretos ¢ portarias relativas ac controle da fiscalizagio e manutengio da Satide Pablica no &mbito

o Municipio;

21, Organizar e executar 2 distribuigio de medicamentos 3 populagio segundo os critfrios definidos no planejamento municipal;

22. Tnteragir coma as demais Secretarias ¢/ou representantes da unidade, panicipando de reunides, visando elaborar plancjamento
estratégico e orgamento para atendimento o planejamento anual, mediante adequada previsio de gastos com material, mao de
obra ¢ servigos, para validigio, bem como coordenar a realizagio de previses orcamentérias de longo prazo;

23. Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes & drca de atuagio, apresentando e discutindo problemnas e itregularidades, bem
como implantar melhorias de acordo com as necessidades da drea, visando atender 2s expectativas da Prefeitura, qQUANIO 208
fndices de produtividade, reducio dos custos e maximizacio des resultados;

24, Assegurar a conservagao dos bens pattimoniais, solicirando manutengio, reparo e/ ou reposigio, sempre que necessdrio;

25, Executar outrss atividades correlatas, a crivério do superior imediato,

Emitido em: Substitui a de: | Assinatura: '
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Manual de Organizagio

Plano de Cargos ¢ Vencimentos
ANEXO I - Quadros de Especificagio de Classes

HABILIDADES E COMPETENCIAS

CompetEncias Técnico/operacionais

Agir com £tica

Demonstrar visio sistémica, proatividade e capacidade de tomada de decisio

Lidar com situagbes de estresse

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

Capacidade de anilise critica, visio sistémira, organizagio ¢ plancjamento

Lideranga e habilidade para conduzir situagbes problera e tomar decistes de forma assertiva ¢ eficaz

Auroconhecimento, resiliéncia ¢ adaptabilidade

Competéncias Relacicnais

Demonstrar capacidade de negociagio ¢ de administrar conflitos

Demonstrar polidez, flexibilidade, lideranga e integridade

Trzbalhar em equipe

Demonstrar capacidade de conmanicagio eficiente

Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética e respeiio
Equilibrio emocional e autocontrole sobre 2 agressividade e impulsividade

Capacidade de wrabalhar em equipe, argumentar, negociar e gerenciar conflitos e mudangas
Integridade, coeréncia e confiabilidade

18/06/18

24/07/2017
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| b PREFEITURA DE Ma’nua‘l de Organizagao

A _ff_ ITABIRITO Plano de Cargos ¢ Vencimentos
ANEXO I - Quadros de Especificacio de Classes

DENOMINACAO PRINCIPAL: SIMBOLO DE CODIGO:
SECRETARIO MUNICIPAL DE SEGURANGA E TRANSITO YENCIMENTO 634
Subsidio
DESCRICAQ SUMARIA

Executar atividades de assessoramento ao Prefeito em sua especialidade, formulando, amculando, coordenando e acompanhando
politicas poblicas voltadas para o Mumc:l'pm, disponibilzzando dados & informagdes de interesse piiblico, no &mbito das atvidades
executadas pela Secretaria paraa

DESCRICAO DETALHADA

1. Responder pela qualidade, confiabilidade ¢ desempenho dos recursos, servigos e informages geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo o sigilo sobre assuntos relacionades as atividades que desenvolve;

2. Gerenciar a equipe sob sua responsabilidade, delegando tarefas, definindo prioridades ¢ otientando tecnicamente, a fim de

cumprir com as atividades planejadas;

Gerenciar ¢ processo de aberiura de lictagéio da Secretaria, participando da definicio dos criénos técnicos em conformidade com

exigéncias financeiras e de qualidade;

Dar suporte as demais Secretarias e 20 Prefeito no que se refere aos assuntos da Secretaria Municipal de Seguranga e Trinsito;

Formular, articular, coordenar e executar as politicas priblicas voladas para anmdade de Seguranga e Transmo do Municipio;

Planejar, organizar, controlar & dirigir o Plano Plurianual - PPA da Secretaria, bem como a conformidade com o planejado;

Planejar e incentivar parcerias com a iniciativa privada e poblica, visando 2 captagio de recursos, bem como a realizagdo dos

programas de Seguranga e Trdnsito dentro do Municipio;

Planejar, acompanhar e garantir a concessio de transporte piblico coletivo no Municipio;

9. Garantir o monitoramento e a vigilincia através das cimeras de seguranca insealadas na cidade;

10. Planejar, organizar a8 vias de tdnsito do Municfpio, através da eriagio de Estanros e novas sma.hzagées;

11, Interagir com as demais Secretarias e/ou representantes da dres, participando de reunibes, visando elaborar plane]amcn‘bo
estraiégico € orgamento para atendimento a0 planejamento anual, mediante adequada premao de gastos com material, mio de
obra ¢ servigos, para validacdo, bem como coordenar a realizagio de previsdes orgamentérias de longo prazo;

12. Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes i sua area de atuagio, apresentando e discutindo problemas e irregularidades,
bem como implantar melhorias de acordo com as necessidades da drea, visando atender 3s expectarivas da Prefeitura, quanto acs
fndices de produtividade, reducio dos custos € maximizagio dos resultados;

13. Assegurar a conservagio dos bens patrimoniais, solicitando manutengio, reparo ef on repasicio, sempre que necessério;

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

Lad
Iy

NP

on
v

HARILIDADES E COMPETENCIAS

Competéncias Técnico/ operacionais

o Agir com ética

o Demonstrar visio sistémica, proatividade e capacidade de tomada de decisio

*  Lidar com situagtes de estresse

*  Capacidade para compreender e lidar com 2 complexidade de mfomlagoes exigida para receber e/ou comumicar
compartithar informages, conhecimentos e mensagens verbais e/ou escritas
Capacidade de analise critica
Lideranca e habilidade para conduzir sitmagées problema e tomar decicses de forma assertiva e eficaz
Visfo sistémica, organizagio e planejamento

*  Autoconhecimento, resilitncia e adaptabilidade
Compeincias Relacionais

¢  Demonstrar capacidade de negociagio e de adminisirar conflitos
Demonstrar polidez, flexibilidade, lideranga e integridade
Trabalhar em equipe
Demonstrar capacidade de comunicagio eficiente
Capacidade para estbelecer bom relacionamento interpessoal com ética e respeito
Equilibfio emocional & autocontrole sobre a apressividade e impulsividade
Capacidade de trabalhar em equipe
Capacidade de argumentagao e negociagiio
Capacidade para gerenciar conflitos e mudangas
Integridade, coeréncia ¢ confiabilidade

Emindo em: Substinn a de: | Assinatura: ng
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DENOMIMACAO PRINCIPAL: siIMBOLODE [CODIGO:
SECRETARIO MUNIGFAL DE TRANSPORTE VENCIMENTO
Subsidio
DESCRICAO SUMARIA

Executar atividades de desenvolvimento de projetos e melhoriz da qualidade dos transportes da frota municipal, com o objetive de
promover mais seguranga e conforto para mototistas & usuirios.

R

X

10.
11.

12

13,

14.
15.

DESCRICAOQ DETALHADA

Racionalizar o Sistema de Transportes, promovendo a contfnua melhotia dos servigos de Transporte Pablico;

Aprimorar a regulamentagio do transporte;

Contribuir para Incluséo Social, principalmente das pessoas com deficiéncia permanente;

Promover e estabelecer novo padrio de atendimento, através do desenvolvimento tecnolgico de vefeulos e equipamentos;
Besponder pela qualidade, confiabilidade ¢ desempenho dos recursos, servigos e informagies geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo o sigilo sobre assuntos relacionados s atividades que desenvolve;

Gerenciar a equipe sob sua responsabilidade, delegando tarefas, definindo pricridades e orientando tecnicamente, a fim de
cumprir com as atividades planejadas;

Gerenciar o processo de abertura de licitagio da Secretana, participanda da definigio dos critérios técnicos em conformidade
com exigéncias fimanceiras e de qualidade;

Dar suporte as demais Secretarias e a0 Prefeito no que se refere aos assuntos da Secretaria Municipal de Transporte;
Gararnir 2 adequada condugdo dos procedimentos para aquisigio de materiais e servigos necessdrios, com base na
disponibilidade financeira do Minicipio € conforme verba aprovada;

Elaborar demonstrativos de prestagio de contas, respostas e diligineias, subsidindo com documentos necessdrios e
respeitando os prazos legais, bem como prestar contas ao Departamento de Contabilidade;

Prestar informagGes sobre aquisigdes, projetos, mudangas de estrutura fisica, repassando ao Prefeito dados necessérios para
divalgar 5 populagio, quando necessiic

Interagir com as demais Secretarias, participando de reunides, visando elaborar planejamento estratégico e orgamento para
atendimento ao phingjamento anval, mediante adequada previsio de gastos com material, miic de cbra e servigos, para
validaggio, bem como coordenar a realizagio de previsdes orgamentirias de longo prazo;

Apoiar o supenor imediato em assuntos inerentes 3 sua drea de atuagdo, apresentando e discutindo problemas e
irregularidades, bem como implantar melberias de acordo com as necessidades da drea de atuagdo, visando atender 3s
expectativas da Prefeitura, quanto aos indices de produtividade, reducio dos custos e maximizagio dos resultados;
Assegurar a conservagio dos bens pamimonniais, solicitando manutengfo, reparo e/ ou reposiciio, sempre que necessario;
Executar ontras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Competéncias Técnico/operacionais

Agir com ética
Demenstrar visao sistémica, proatividade e capacidade de tomada de decisdo
Lidar com situagdes de esiresse

Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informag@es exigida para receber e/ou comunicar e
compartilhar informagdes, conhecimentos ¢ mensagens verbais e/ ou escritas

Capacidade de anélise critica

Lideranga e habilidade para conduzir sitagbes problema e tomar decisGes de forma assertiva e eficaz

Visdo sistbmica, organizagio e planejamento

Autoconhecimento, resiliéncia ¢ adaptabilidade

Competéncias Relacionais

Demonstrar capacidade de negociagio € de administrar conflitos

Demonstrar polidez, flexibilidade, lideranza e integridade

Trabalhar em equipe

Demonstrar capacidade de comunicagio eficiente

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

Capacidade de argumentagiio e negociagao

Capacidade para gerenciar conflitos ¢ mudangas

Integridade, coeréncia e confiabilidade

Emitido en: Substitui a de: | Assinanira: ﬁ
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DENDMINA!;AO PRINCIPAL: SIMBOLO DE CODIGO:
SECRETARIO MUNICIPAL DE URBANISMO VENCIMENTO 19
Subsidio
DESCRICAO SUMARIA

Executar atividades de assessoramento 20 Prefeito em sua especialidade, formulando, articulando, coordenando e acompanhando
politicas piiblicas voltadas para o Municipio, disponibilizando dades e informagdes de interesse piblico, no ambito das atividades
exectadas pela Secretaria para a populagio,

DESCRICAO DETALHADA
Responder pela qualidade, confiabilidade & desempenho dos recursos, servigos ¢ informagBes geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo o sigilo sobre assuntos relacionados s atividades que desenvolve;

2. Gerenciar a equipe sob sua rsponsabilidade, delegando tarefas, definindo prioridades e orisntando tecnicamente, a fim de
cumprir com as anvidades plnejadas;

3. Gerenciar o processo de abertura de liciagio da Secretaria, participando da definigio dos critérios técnicos em conformidade com
exigéncias financeiras e de qualidade;

4. Dar suporte as demais Secretariag ¢ a0 Prefeito no que se refere aos assuntos da Secretaria Municipal de Urbanismo;

5. Coordenar o recebimenwo de solicitaghes de projetos da Prefeitura Mimicipal de Itabirito, como reformas, revitalizagbes,
restauractes e construgdes, a fim de deliberar sobre as prioridades de awend ;

6. Gerenciar e coordenar tecnicamente a elaboragio dos planos diretares, visando o adequado uso € oeupagio do solo, em
confermidade com as leis vigentes de urbanismo;

7. Coordenar a liberaggo de informagBes bisicas ¢ alvarés de construgio para a populago em geral, de acordo com solicitagses;

8. Coordenar a inspegio de obras ¢ construgges, a fim de analisar a concordéncia com o projeto aprovado, a fim de proceder 2
liberagio do Habire-se e alvards de construgio;

9. Presidir o Conselho Municipal de Politica Urbana - COMPURB, promovendo discuss@es e fomenrando deliberacdes referentes &
Secretania de Urbanismeo;

10. Deliberar sobre solicitagtes de loteamentos, desmembramentos e divisées de terrenos, de acordo com a lei vigente;

11, Garantir a implantagio do peoreferenciamento, visando 2 adequada cartografia do Munictpio;

12, Coordenar 2 fiscalizacio urbanistica e elaborar pareceres ¢ laudos técnicos para regularizagio de construges;

13. Responder pela manutengio dos espagos piiblicos do Municipio, por meio do adequado planejamento de atividades, visando 2
preservacio do patrimbnio puablico;

14

16.

17.

18.

- Responder pelas atividades de limpeza urbana, manutengio e sinalizacio de vias pblicas, por meio do planejamento das
15,

atividades e coordenagio de sua execugio;

Coordenar o atendimento a deniincias de ilegzlidades, invasio de terrenas, dentre ourros, intervinde de mode a garantir que seja
cumpria 2 lel em vigor;

Interagir com as demais Secretarias e/ou representantes da unidade, participando de reunides, visando elaborar planejzmento
€stratégico e orgamento para atendimento a0 plancjamento anual, mediante adequada previsio de gastos com material, méo de
obra e servigos, para validagio, bem como coordensr a realizagdo de previsbes orgamentdrias de longo prazo;

Apoar o superior imediato em assuntos inerentes 3 sua drea de amagio, apresentando e discutindo problemas e irregularidades,
bem como implantar melhorias de acordo com 2s necessidades da drea, visando atender 2s expectativas da Prefeitura, quanto aos
fndices de produtividade, redugio dos custos e maximizacio dos resultados;

Assegurar a conservagio dos bens patrimoniais, solicitando manurengiio, reparo ¢/ ou reposigio, sempre que necessério;

Executar outras atividades correlatas, a critério do supetior imediato,

Emitdo em: Substitui a de; | Assinatura: ;"
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HABILIDADES E COMPETENCIAS

Competéncias Técnico/ operacionais

Agir com ética

Demonstrar visao sistémica, proavidade e capacidade de tomada de decis3o

Lidar com situagdes de estresse

Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informagGes exigida para receber e/ou comunicar e
compartilhar informagGes, conhecimentos e mensagens verbais e/ ou esctitas

Capacidade de analise critica

Lideranca e habilidade pata conduzir situagbes problema e tomar decisdes de forma assertiva e eficaz

Visdo sistémica, organizacio ¢ planejamento

Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade

Competéncias Relacionais

& & 5 & 8§ 8 8 @ @

Demonstrar capacidade de negociacio e de administrar conflitos

Demonstrar polidez, flexibilidade, lideranga e integridade

Trabalhar em equipe

Demonstrar capacidade de comunicacio eficiente

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 £ mudangas

Integridade, eoeréncia ¢ confiabilidade

18/06/18 24/07/2017
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DENOMINACAQ PRINCIPAL: SIMBOLODE |CODIGO:
SUPERINTENDENTE ADMINISTRATIVQ VENCIMENTO 828
107
DESCRICAO SUMARTA

Assegurar o awendimento 3¢ solicitagbes de compras de materiais e servigos, mediante a supervisio de seus recursos homanos e
mmteniais, em conformidade com as diretrizes preestabelecidas e a0 orgamento amual da Prefeitura.

DESCRICAO DETALHADA

1. Responder pela qualidade, confiabilidade ¢ desernpenho dos recursos, servigos ¢ informagbes geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo o sigilo sobre assuntos relacionados 3s atividades que desenvolve;

2. Analisar as solicitaghes de compras e serviges, a fim de verificar 2 viabilidade de compra direta ou necessidade de abertura de
licitaghio, de acardo com saldo limite definido, a fim de dar infcio a0 processo;

3. Assegurar a qualidade das compras adquiridas pela Secretaria, mediante reclimagtes junto aos fornecedores, sobre incorregbes
apresentadas pelos produtos recebidos;

4. Responder pelo gerenciamento da qualidade dos forecedores, avaliando a capacidade de fonecimento, cumprimento de prazos,
pregos ¢ qualidade do material /servigos fornecidos;

5. Orientar a equipe de compras, nos critérios 2 serem observados sobre qualidade do produto, precos, prazos de pagamento 2 de
entrega, visando garantir a aquisigio de itens, compatibilizando qualidade e custo;

6. Desenvolver fornecedores, visando gerar concorréncia para garantir melhores negociagies;

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 investigagio;

8.  Garntir o cumprimento dos trdmites 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 responsiveis pelo pagamento;

9. Acompanhar a entrega dos servigos efou mercadoria no almoxarifada cenwral, orientando o controle interno de qualidade,
acondicionamento, distribui¢io, bem como solicitar troea e/ om reposigio, sempre que necessirio;

10. Responder pelo processo de licitagio, recebendo solicitagio e definindo prioridades, a fim de eleger a modabidade a ser utilizada e
acompanhar todas as etapas até a selegio do prestador de servigo, de acordo com exigéneias e necessidade da Prefeitura;

11. Realizar reunides com a equipe, solucionando pendéncias e alinhando agSes, visando garantir a adequada conclusio das atividades
sob sua responsabilidade;

12, Administrar 2 cguipe sob sua responsabilidade, cuidando da programagio de férias, contole de ponto, diagnosticando e
pmlsd?;jdo remamenos necessirios, opinando sobre a contratagiio e adequagio de cargos, garantindo o bom andamento das
atividades;

13. Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes 4 sua drea de atuagio, apresentando ¢ discutindo problemas ¢ irregularidades,
bemn como mplantar melhorias de acordo com as necessidades da 4rea, visando atender 3s expectativas da Prefeitura, quanto aos
indices de produtividade, redugdo dos custos e maximizagio dos resultados;

14, Assegurar a conservagio dos bens patrimoniais, sclicitando manutengio, reparo e/ ou reposigio, sempre que necessénio;

15. Exscutar outras atividades correlatas, a <ritéric do superior imediato.

REQUISITOS DESEJAVEIS

Eosino Superior Completo.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Competéncias Técnico/operacionais

Demonstrar criatividade, disciplina, capacidade de sintese e capacidade de observacio

Manter-se atualizado

Delegar responsabilidades

‘Trabalhar com autonomia ¢ iniciativa

Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informagdes exigida para reveber efou comunicar e
compartilhar informagdes, conhecimentos £ mensagens verbais e/ ou escritas

Capacidade de anilise critica, responsabilidade e petsisténcia

Lideranga. ¢ habilidade para conduzir situagées problema e tomar decisdes de forma assertiva e eficaz
Visiio sistémica, organizagio ¢ plancjamento

Proatividade, cooperagiio ¢ comprometimento

s  Autoconhecimento, resili€ncia ¢ adaptabilidade

. 2 8 & 8

Competéncias Relacionaie

s  Demonstrar lideranca e flexibilidade

Trabalhar em equipe

Demonstrar capacidade de comunicagio eficiente

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

Capacidade de trabalhar em equipe, argumentar, negociar, gerenciar conflites e mudangas
Paciéncia, fexibilidade e disceicio

" v 8 O & &

Emitdo enx Substituia de: [ Assinatura; /
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CAPACITACAQ
Treinarnento Introdutério.

Conhecimentos tedrico-préticos adquiridos em capacitagio dirgidos para a execugio de tarefas especificas proprias da drea piiblica
relacionadas 3s atividades pelas quais € responsavel,

Emiudo em: Substimi a de; | Assinatura;
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DENOMINACAO PRINCIPAL: SIMBOLODE |CODIGO:
SUPERINTENDENTE DE OBRAS VENCIMENTQ 869
107
DESCRICAQ SUMARIA

Responder pelo planejamento, acompanhamento e orientagao técnica dos servigos de engenharia das Secretarias Municipais, garantindo
o adequado suprimento de mio de obra e materiais para 2 execugio das atividades, em conformidade com exigéncias técnicas, de
qualidade e orcamentdriss,

DESCRICAOQ DETALHADA

1. Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, servigos e informagtes geradas pelas rarefas sob sua
responsabilidade, mantendo o sigilo sobre assuntos relacionados 3s atividades que desenvolve;

2. Supervisionar os contratos de prestagio de servigo e fornecimento de materiais da Secretariz, realizande mediges e
inspecionando a qualidade dos servigos;

3. Apoiar o Secretirio na elaboragiio do planejamento das atividades da Secretaria, definindo quantidade de materiais e mio de obra,
dimensionando equipes e acompanhando a produtividade, visando cumprir com cronograma preestabelecido;

4. Supetvisionar a aberrura dos processos de licitagiio, definindo especificages técnicas para os editais e avaliando os requisitos em
empresas concorrentes, em conformidade com as exigéncias de qualidade, orgamentiria e técnica da Secretaria;

5. Prestar suporte técnico 3s demais Secreearias na elaboragdo de lavdos, projetos, orgamentos, fiscalizagges ¢ demais especificages
técnicas referentes 4 engenharia, de acordo com necessidade e solicitacio;

6. Apoiar o superior imec%i:.to €m assurtos inerentes A sua drea de atnagio, apresentando e discutindo problemuas e irregularidades,
bem como implantar melhorizs de acordo com as necessidades da 4res, visando atender 35 expectativas da Prefeitura, quanto aos
indices de produtividade, redugio dos custos e maximizacio dos resultados;

7. Assegurar a conservagio dos bens patrimoniais, solicitando manwtengiio, reparo ef ou reposigin, sempre que necassirios
8.  Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato,

REQUISITOS DESEJAVEIS
Ensin Supenior Completo.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Competéncias Técnico/operacionais

*  Demonstrar criatividade, disciplina, capacidade de sfntese e capacidade de observagio
Manter se atualizado
Delegar responsabilidades
Trabalhar com autonomia e iniciativa
Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informagdes exigida para receber e/ou comunicar ©
compartilhar informagdes, conhecimentos e mensagens verbais e/ ou escritas
Capacidade de anélise critica, responsabilidade ¢ persisténcia
Lideranga e habilidade parz conduzir situagdes problema e tomar decisdes de forma assertiva e eficaz
Visfio sistémica, organizagio e planejamento
Proatividade, cooperagio e comprometimento

*  Auroconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade
Competéncias Relacionaie

*  Demonstrar lideranga e flexabilidade
Trabalhar em equipe
Demonstrar capacidade de comimicagio eficiente
Capacidade pars estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética ¢ respeito
Equilibrio emocional e autocontrole sobre a agressividade ¢ impulsividade
Capacidade de trabalhar em equipe, argumentar, negociar, gerenciar conflitos ¢ mudangas
Paciéncia, flexibilidade e discrigiio

CAPACITACAQ
Treimamento Introduténio.
Conhecimentos terico-priticos adquitidos em capacitagio dirigidos para 2 execugio de tarefas espectficas préprias da drea piiblica
relacionadas 3s atividades pelas quais £ responsavel.

Emitido em: Substitui a de: | Assinatura: ;7?’
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DENOMINACAQ PRINCIPAL: SIMBOLO DE | CODIGO:
SUPERINTENDENTE DE SAUDE VENCIMENTO 835
107
DESCRICAO SUMARIA

Promover estudos, propor e implementar novos processos de trabalho ¢ linhas de agio para o permanemte aprimoramento das
atividades de safide, em consondncia com as diretrizes estabelecidas pek Prefeitura,

15.
16.
17
18.
19,
20.

21,
22,

DESCRICAQ DETALHADA
Dirigir as atividades relativas 3 concepgdo e implementacio de satde, buscando otimizar os recursos materiais e humanos da
Prefeitura, em vista da satisfagio de sua missio;
Gerir a elaboragio do Plano de Trabalho € orgamento de sua Srea de atagio, observando as diretrizes estravégicas da Prefeitura,
bem como acomparthar a sua execugio, recomendando os ajustes necessdrios;
Decidir, no limite de sua responsabilidade, sobre matéria atinente & sua drea de competéncia, inclusive visando ou assinando o
respectivo expediente, de conformidade com as normas aprovadas;
Opinar sobre assuntos referentes 3 sua drea de competéncia, buscando subsidios junto a outras dreas, sempre que necessdrio,
submetendo 3 consideragio da lideranca imediata;
Dirigir a elaboragio e controlar o cumprimento dos Planos € Programas de Trabalho 1o sen nivel de comper@neia;
Presear contas e cieatificar 4 lideranga imediatz do cumprimeno de suas determinacdes do andamento dos setvicos;
Conerolar, acompanhar e avaliar os wabalhos kevados a efeito no sentido de majorar o5 resultados da Prefeirura;
Cumprir e fazer cumprir na esfera de sua competéncia os regulamentos, politicas e normas internas em vigor;
Apresentar relatérios periddicos das atividades das dreas sob sua responsabilidade;
Conuribuir para o fortalecimento da marca da Prefeirura, mediante prestagio de servigos aferos A sua drea;

- Planejar e dirigir os trabalbos que visem 3 formulagfic de diretrizes ¢ politicas, abrangendo as diversas dreas da Prefeitira;
. Assessorar ag liderancas nos assuntos referentes 4 sua drez;

. Participar de reunibes, estudos e grupos de trabalho que amem no phnejamento, acompanhamento e avaliagio das atividades

desenvolvidas pela Prefeitura;

Monitorar com plena observincia e cumprimento dos princfpios & normas da Prefeitura, amravés do acompanhamento com as
demais [iderangas, tomando as providéncias necessérias;

Dirigir e analisar os procedimentos existentes nas dreas sob suz responsabilidade, visando a sua padronizagio e formalizagio em
procedimentos esctitos, para wtilizagio da equipe;

Identificar deficifncias em processos, sistemas e tarefas, promovendo a conscientizagio das pesscas e Zreas diretamenie
etvolvidas, visando o sew engajamento na busea de solugfies e implantagio das aches cotretivas;

Representar, quando necessatio, a Prefcitura em 6rgaos internos ¢ extemos, ptblicos e privados, demro de sua drea de atuagiio,
no encarmnhamento e soligao de questSes relativas aos interesses da Prefeiturs;

Elaborar, executar e monitorar o plano orcamentdrio anual da Prefeitura na sua drea de atuagios

Analisar os processos inerentes 2 sua drea de atuagfo, propendo e implantando melhorias para a maximizagio dos resultados;
Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, servigos e informagtes geradas pela 4rea sob sua
responsabilidade;

Manter-se atualizado quanto 2 novos procedimentos e processos inerentes 3 sua drea de aruagio;

Executar outras atividades cormrelatas, quando solicitado.

REQUISITOS DESEJAVEIS

Ensinc Superior Completo.

Emitido em: Substitui 2 de: | Assinatura: 7@'
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HABILIDADES E COMPETENCIAS

Competéncias Técnico/operacionais

* * 9o @

Demonstrar criatividade, disciplina, capacidade de sintese e capacidade de observagio

Manter-se awalizado

Delegar responsabilidades

Trabalhar com autonomia ¢ iniciadva

Capacidade para compreender ¢ lidar com a complexidade de informagBes exigida para receber e/ou comunicar ¢
compartilhar informagses, conhecimentos & mensagens verbais €/ ou escritas

Capacidade de andlise critica, responsabilidade e persisténcia

Lideranga ¢ habilidade para conduzir situagdes problema e tomar decises de forma assertiva & eficaz
Vis3o eistémica, organizagio € planejamento

Proatividade, cooperaglio & comprometmento

Autoconhecimento, tesilitncia e adaptabilidade

Competéncias Relacionais

Demonstrar lideranga ¢ flexibilidade

Trabalhar em equipe

Demonstrar capacidade de comunicagio eficiente

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

Capacidade de wabalhas em equipe, argumentar, negociar, gerenciar conflitos & mudangas
Paciéncia, flexdbilidade ¢ diserigio

CAPACITACAQ

Treinamento Introdutéeio,
Conhecimentos tedrico-pedticos adquiridos em capacitagio dirigidos para a execugio de tarefas especificas préprias da 4rea piiblica
relacionadas is atividades pelas quais € responsével.

Emitido em: Substituia de: | Assinatura: ?
18/06/18 24/0772017
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DENOMINAGCAO PRINCIPAL; DENOMINAGAQ SIMBOLO DE CODIGO;
SUPERVISOR DE SERVIQO DE SAUDE | COMPLEMENTAR: VENCIMENTO 854
60
DESCRICAQ SUMARIA

Supervisionar as atividades administrativas, abrangendo as freas de pessoal, manutengio, agendamento, almoxarifado, compras,
seguranga visando contribuir para o akcance dos resultados desejados pelo Setor.

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 s atividades que desenvolve;

2. Executar ages inerentes 3 fungo, as definidas em regulamentos e as que the forem determinadas por instdncia superior;

3. Acompanhar e executar normas e rotinas adminiserativas do servigo de satide;

4. Zelar pela orgenizagio administrativa da unidade de saiide;

5. Delegar fungdes para o bom funcionamento dos setores administrativos da unidade de satide

6.  Aperleicoar normas e métodos de teabalbo;

7. Supervisionar os trabalhos realizados pelos ausiliares administrativos, recepcionistas, telefonistas, digitadores, poreeiros, vigias e
auxiliares de servigos gerais;

8. Realizar levantamento e inventirios do patriménio de cada unidade de safide, monitorar recebimento, baixa e remanejamento de
equipamentos imobilisrios pertencentes ao patriménio de cada vnidade de saride;

9. Elaborar relatérios ¢ correspond2ncias bem como controlar o fhuxe de documentos e formulérios utilizados na organizagio;

10, Asender ao publico referente a crfticas, sugestdes e elogios relativos aos serviges/ atendimentos;

11.  Realizar reuniGes em equipe facilitando o relacionamento interpessoal e aprimaramento do servigo;

12, Contrelar junto A coordenagio téenica os servigos de transporte confarme a escala disponibilizada para a unidade de satide;

13. Exercer atividades de acompanhamento de recursos humanos realizando o monitoramento da frequencia ao twabalhe,
cumprimento de carga hordnia, agendamento de férias, acompanhamento de licengas, dentre outros, orientando-se pelas

mtagdes pertinentes e por decisGes superiores, pars atender 3s determinagdes legais;

14. Elsborar e controlar 0s mapas de consumo de materiais e insumos necessirios 20 funcionamento da unidade, bem como o
planejamento de reposigio de estoque € compra de materiais;

15. Responsabilizar-se pelo recebimento ¢ conferéneia dos materiais recehidos na unidade de trabalhos

16. Auxiliar o superior imediato na elaboragio da listagem de materiais necessérios para a realizagio dos processos licitatérios da dres;

17, Responsabilizar-se pelo gerenciamento dos conflitos internos dentro da vnidade;

18, Zelar pelo patrimbnic ¢ manter o pleno funcionamento dos equipamentos do sctor, bem como da estrurura fisica da vnidade de
satide (rede eldtrica, hidraulica, dentre cutras);

19.  Acompanhar visitz da assisténcia técnica, visando reparos e mamitengBes nos aparelhos das unidadess

20. Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes 3 drea de atuagio, apresentando ¢ discutindo problemas e irregularidades, bem
como implantar melhorias de acordo com as necessidades da drea, visando atender 3s expectativas da Prefeitura, quanto aos
indices de produtividade, redugio dos custos e maximizagio dos resultados;

21, Assegurar a conservagio dos bens paurimoniais, solicitando manutengio, reparo €/ ou reposigio, sempre que necessério;

22, Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediavo.

REQUISITOS DESEJAVEIS
Eunsino Superior Completo.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Competéncias Técnico/operacionais

*  Demonstrar organizagiic, responsabilidade, iniciativa ¢ capacidade de discernimento

Contornar situagfes adversas

Demonstrar fluneia verbal e escrita

Dominar legislago da 4rea

Trabathar com autonomia e iniciativa

Capacidade para comprecnder 2 lidar com a complexidade de informagdes exigida para receber efou comunicar e
compartilhar informagées, conhecimentos e mensagens verbais e/ ou escritas

»  Lideranga ¢ habilidade pars conduzir situagées problema e tomar decisdes de forma assertiva e eficaz

®  Awtoconhecimento, resiliéncia ¢ adaptabilidade

Competéncias Relacionais

Trabalhat em equips

Demonstrar lideranga, flexibilidade e honestidade

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

Paciéncia, flexibilidade ¢ discrigiio

18/06/18 24/07/2017

Enutdo em: Substituia de: | Assinatura: f’
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CAPACITACAQ
Treinamentc Inwodutétio,
Conhecimentos teérico-préticos adquiridos em capacitagio dirigidos para a execugio de tarefas proprias da frea piblica e relativas as
atividades especificas pelas quais & responsavel.

Emitdo em: Subsutuia de: { Assinatura: ﬁ
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DENOMINACAO PRINCIPAL; DENOMINACAO COMPLEMENTAR: SIMBOLODE | CODIGO:
SUPERVISOR DE SETOR VENCIMENTO 853
60
DESCRICAO SUMARTA

Supervisionar as artvidades das diversas unidades da Prefeitura, organizando e orientando trabalhos especificos ¢ conmolando o
desempenho do pessoal, pata assegurar o desenvolvimento normal das rotinas de grabalho,

DESCRICAC DETALHADA
1. Responder pela qualidade, confizbilidade o desempenho dos recursos, servigos e mformagdes geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo o sigilo sobre assuntos relacionados s atividades;
Gerenciar a equipe de trabalho subordinada, orientando procedimentos e determinando agBes a serem executadas;
Conrrolar 2 qualidade dos servigos prestados pela drea sob sua responsabilidade, tomando providéncias para a corregio imediata
de falhas que forem identificadas:
Atender a0s clientes internos e externos em assuntos relativos 25 atividades pelas quais & responssvel;
Elsborar documentos, relatérios, mapas ¢ indicadores relativos 25 atividades da drea;
Zelar pela conservagao dos bens patnmoniais, solicitando rmanutengio, reparo e/ on reposicio, sempre que necessério;
Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes 3 sua 4rea de aruagio, apresentando problemas e irregularidades, 2 fim de
suﬁidiar a definigio de procedimentos ¢ agbes a serem adoradas;
Executar ontras atividades correlatzs, a critério do superior imediato.

Ll

N

o

REQUISITOS DESEJAVEIS
Ensino Téenico Completo.

HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competéncias Técnico/aperacionais
Demonstrar organizagio, responsabilidade, imiciativa e capacidade de discernimenta
Contormar sitvagtes adversas
Demonstrar fluénciz verbal e escrita
Dominar legislagio da drea
Trabalhar com iniciativa
Copacidade para compeeender ¢ lidar com 2 complexidade de informagSes exigida para receber e/ou comunicar e
compartilhar informagées, conhecimenros e mensagens verbais e/ou escritas
Capacidade de aprendizagem e investimento no desenvolvimento pessoal e profissional
zar a criatividade para melhotar a qualidade do traballio
Vislio sistémica, organizagdio ¢ planejamento
Proatividade, cooperagiio e comprometimento
*  Autoconhecimento, resilitncia e adaptabilidade
Competéncias Relacionais

*  Trabalhar em equipe

*  Demenserar lideranga, flexibilidade e honestidade
»  Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética ¢ respeito
*  Equilibrio emocional e autocontrole sobre 2 agressividade e rmpulsividade
*  Gapacidade de trabalhar em equipe
¢ Imtegridade, coerncia e confiabilidade
®  Pacibncia, flexibilidade ¢ discricio
CAPACITACAO
Teeinamento Introdutério,

Conhecimentos te6rico-préticos adquiridos em capacitagio dirigidos para a execugdo de tarefas proprias da frea publica e relativas 3s
atividades espectficas pelas quais & responsével,

Emitido em: Substitui a de: | Assinatura; g
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DENOMINAGAQ PRINCIPAL: DENOMINAGCAO COMPLEMENTAR: SIMBOLO DE [ CODIGO:
VICE-DIRETOR ESCOLAR YENCIMENTO 857
50
DESCRICAO SUMARIA

Assessorar o Ditetor no gerenciamento do funcionamento da Unidade Escolar, compartilhando a execucIo das tarefas que lhe sio

inerentes, bem como zelar pelo curmprimento da legislagio & normas educacionais,

DESCRICAO DETALHADA
1. Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, servigos e informagBes geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo o sigilo sobre assuntos relacionados is ativi que desenvolve;
Substiterir o Diretor e suz falta e nos seus impedimentos eventuais;
Exercer as atividades de apoio administrati\:?inmccim, de acordo com necessidade da umidade;
Acompanhar o desenvolvimento das tarefas de Secretaria Escolar ¢ do pessoal de apoio;
Controlar a frequéncia do pessoal docente e técnico-administrativo, encaminhando rekério a0 superior imediato pars as
providéncias necessirias;
Zelar pela mammengiio e limpeza do estabelecimento no seu tuImo;
Supervisionar e controlar os servigos de distribuigio de verbas do Fundo Nacional de Desenvolvimento da Educagio - FNDE;
Supervisionar os recursos relacionados 2 venda de alimentos dentre da escols;
Elaborar, anaiisar e confeccionar os avisos, circulares, convites internos ¢ externos dg escola;
. Comunicar ao Conselho Tutelar da cidade a respeito de faltas & abandonos dos alunos regiserados na escola;
- Efetuar as intervencies disciplinares como lavrarura de termos, adverténcias ¢ suspensGes, assim como comunicar 20s pais sobre
comportamento dos alunos;
12, Awpaliar na montagem de aparelhagem de som, DVD, tela interativa, dentre outros, a fim de propiciar o adequado funcionamenco
dos mesmos;
13, Organizar, planejar e executar atividades escolares Internas e externas;
14, Dar suporte 20 atendimento pedagégico das alunos, bem come em demais demandas, de acordo com necessidade e solicitagio;
15, Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes & sua 4rea de awagdo, apresentando ¢ discurindo problemas e imegularidades,
bem como implantar melhorias de acordo com as necessidades da 4rea, visando atender as expectativas da Prefeitura, quanto aos
indices de produtividade, reducio dos custos e maximizacio dos resultados;
16, Assegurar a conservagio dos bens patrimoniais, solicitando manuteng3o, reparo ¢/ ou repasiio, sempre que necessirio;
17. Executar ouvas arividades correlatas, a critéto do superior imediato,

;o

N8 00 N

REQUISITOS DESEJAVEIS
Ensino Superior Completo.

HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competéncias Técnico/operacionais
Demonstrar capacidade de resolugio de problemas
Demonstrar comprometimento e iniciativa
Trabalhar com awtonomia ¢ iniciativa
Capacidade para compreender ¢ fidar com a complexidade de informagbes exigida para receber e/ou comunicar ¢
compartithar informages, conhecimentos e mensagens vetbais e/ ow escritas
Capacidade de andlise critica, responsabilidade e persisténcia
Lideranga e habilidade para condurir situagdes problems e tomar decisges de forma assertiva e eficaz
Viedo sistémica, organizagso e planejamento
Proatividade, cooperagiio ¢ comprometimento
Autoconhecimento, resilidncia ¢ adaptabilidade
téncias Refacionais
Demonstrar empatia ¢ paciéricia em relacio aos pais, ahinos e professores
Demonstrar flexibilidade, lideranca ¢ estabilidade emocional
Trabalbar em equipe
Comunicar-se de modo eficients
Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpeesoal com éticz e respeito
Equilibrio emacional e autocontrole sobre 2 agtessividade e impulsividade
Capacidade de trabalhar em equipe, argumentar, negociar, gerenciar conflitos e mudangas
Pacignceia, flexibilidade e discrigsio

Com

'R - [ ] " & @

Emitido em: Substivui a de: [ Assinatura: ﬁ
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CAPACITACAQ
Treinamento Introducério.

Conhecimentos tedrico-préricos adquiridos em capacitacio dirigidos para 2 execugio de trefas especificas proprias da drea pablica
relacionadas 3s atividades pelas quais & responsivel.

Emitdo eme Subsutuiz2 de; [ Assinacaras
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DENOMINACAO FAIXA DE CODIGO:
DENOMINAGAO PRINCIPAL: COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS 1092
ADMINISTRADOR DE EMPRESAS Im;slﬂ': F;E;k
DESCRICAO SUMARIA

Planejar, organizar, controlar ¢ implantar servigos técnico-administrativos, programas e projetos, promovendo estudos e controle
des
eseabelecendo principios, normas e funges, para assegurar a correta aplicagao, produtividade e eficicia nas atividades relativas A

organtzacional, responsabilizando-se pelas atividades administrativas, de pessoal, de material e financeirs,

2. Conhecer a politica da Tnstituigio e contribuir para o bom andamento das atividades em getal, participando de reunides,
CursGs ¢ treinamentos;

3. Conhecer o5 objetivos da unidade a que estd vinculado e cumprir os procedimentos que lhe forem delegados;

4. Contribuir para a concretizaio do plancjamento das atividades da unidade onde estd lomdo, especialmente no que se refere 2s
acbes vinculadas & sua drea de atuagio;

3. Analisar as caracterfsticas de atividades, o' recursos disponfesis e a rotina dog servigos, colhendo informagges em documentos,
junto 20 pessoal ou por outro meio pata avaliar, estabelecer ou alterar praticas administrativas;

6. Estudar e propor méodos que conduzam 3 simplificagio e racionafizar;io dos servigos e respectivos phinos de aplicagao,
utlizando organogramas, fluxogramas ¢ outros recurses, para epetacionalizar os referidos servigos;

7. Analisar os resultados de implantagio dos novos mérodos, efetuanda comparagbes entre as metas programadas ¢ os resultados
atingidos, para corrigir distorgdes, avaliar desempenhos e claborar novos plancjamentos para o.servigo administrativos

8. inar a metodologia a ser utilizada nos servigos ligados 3 anslise, chssificagio ¢ avaliagio de cargos, redigindo as
instruges necessArias para implantar e/ o aperfeigoar o sistema;

9. Preparar estudos pertinentes e fecrutamento, selegio, treinamento, promogio e dermais aspectos da gestio de pessoas,
utilizando seus conbecimentos wenicos o compilando dados, para definir metodologia, formuldrios e instrugbes 2 serem
u 3

10. Acompanhar ¢ desenvolvimento dx estutura administrativa da organizagio, verificando o funcionamento de suas unidades
segundo regimentos e regulamentos vigentes, para propor e efetivar sugestSes;

11, Participar da elaboraciio ¢ revisio dag politicas de pessoal, apoiando no levantamento de informagdes, mbulagio de dados,
elaboragio de rekudrios gerenciais, visando contribuir para 2 melhoria dos processos;

12, Analisar e elaborar diversos relatérios, bem como disponibilizar o5 mesmos Para superior imediato, para tomadas de
decistes;

13. Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes 3 sua drea de atuagio, apresentando e discutindo problemas e
irrepularidades, bem como implantar melhorias de acordo com as necessidades da unidade de trabalho, visanc}; atender 35
expectativas da Prefeitura, quanto aos indices de produtividade, reducio dos custos e maximizagio dos resu/tados;

14 Assegurar a conservacio dos bens patrimoniais, solicitando reparo e/ ou reposicdo, sempre que necessSrio;

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

Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, servigos ¢ informagdes geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo sigilo sobre assuntas cordidenciais relacionados s atividades que desenvolve;

Graduacio em Administracio de Empresas com registro no Consetho Regiona) de Adrninistracio.

REQUISITOS DESEJAVETS

Emindo em: [ Substituia de Assinaryry: / I
18/06/18 24/07/17 7 -
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I

HABILIDADES E. COMPETENCIAS
Competéncias Téenico/operacionais
Agir com inictativa
Evidenciar capacidade de siiese
Demonstrar raciocinio 16gico, senso critico, iniciativa e capacidade de tomada de decisio
Trabalhar com autonomia e iniciativa
Capacidade pars compreender e lidar com g complexidade de informagées exigida para receber cfou comunicar e
compartithar informagées, conhecimentos e mensagens verbais ¢/ ou escritas
Capacidade de aprendizagem e investimento no desenvolvimento pessoal e profissional
Capacidade de analise critica, autoconhecimento, resiligncis < adaptabilidade
Lideranga e habilidade para conduzir situagBes problema e vomar decisdes de forma assertiva e eficaz
Visfio sistémica, organizagfo ¢ planejamento

Competncias Relacionais

Comunicar-se de modp eficiente

Administrar conflitos

Trabathar em equipe

Demonstrar capagidade de negociagio e lideranga

Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética e respeito
Capacidade de ecabalhar em equipe, paciéncie, flexibilidade e discrigio
Capacidade de argumentagio ¢ negociagio

b - |

[ CAPACITACAQ

Treinamento Introdutdrio,
Gonhecimentos tedrico-priticos adquiridos em capacitgio dirigidos para a execngio de tarefas especificas priprias da firea
fiblica ¢ relativas 3 drea de atvacia.

Emitido em: | Substitui a de: | Assimatara: 7
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DENOMINAGAO DENOMINAGCAO COMPLEMENTAR: FAIXA DE CODIGO:
PRINCIPAL: VENCIMENTOS 93¢
ADVOGADO Inicial: | Final:
78 108
DESCRICAQ SUMARIA

Representar a Prefeitura, em Juizo ou fora dele, nas agdes em que for autora, ré ou interessada, acompanhando o andamento do
processo, prestando assistncia juridica, apresentando recursos em qualquer instincia, comparecendo s audiéncias em outros atos,

defender direitos ou interesses.

8.
9.
10,
i1.

12.

13,

DESCRICAQ DETALHADA
Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, servigos ¢ informagdes geradas pelas tarefas sob sus
responsabilidade, mantendo sigilo sobre assuntos confidencizis relacionados as atividades que desenvolve;
Estudar a matéria juridica e de outra natureza, consultando cédigos, leis, jurisprudéncia ¢ ontros documentos, para adequar os
faros 3 legislagio aplicgvel;
Complementar ou apurar as informages levantadas, inquitindo o cliente, as testermumnhas & outras pessoas e tomando
medidas, pam obter os elementos necessérios 3 defesa on acusagio;
Preparar a defesa on acusagio, arrolando e cotrelacionando os fatos « aplicando o procedimento adequado, para apresenti-lo
etn jufzo;
Acompanhar o processo em todas as suas fases, requerendo seu andamento através de petigées especificas, para garantir seu
trémite kegal até a decisgo final; ]
Representar a Prefeitura em jufzo, comparecendo 3s audidngias e tomando sua defesa, para pleitear uma decisio favordvel;
Redigir ou elaborat documentos juridicos, pronunciamentos, minums e informagdes sobre questdes de matureza
administrativa, fiscal, comercial, trabalhista, ou outras aplicando a legislacio, forma e cerminologia adequadas a0 assunto em
quest3o, para utilizd-los na defesa da Prefeitura;
Orientar 2 Prefeitura com relagio aas seus direitos e obrigagbes legais;
Emitir parecer juridico sobre matéria de sua competBricia;
Prestar servigos de consulioria Juridica;
Apoiar o superior imediato ‘em assuntos increntes A suz drea de atuaghio, apresentando e discutindo problermas e
irregularidades, bem como implantar melhorias de scordo com as necessidades da unidade de trabalho, visancf:)m atender 35
expectativas da Prefeitura, quanto aos indices de produtividade, redugao dos custos e maximizagio dos resultados;
Assegurar a eonservagio dos bens patrimoniais, solicitando reparo e/ ou IepOsiGED, sermpre que necessdrio:
Extecutar outras atividades correlatas, a critério do superior imediata,

Graduacio em Direito com reaistro na Ordem dos Advogados do Brasil.

REQUISITOS DESEJAVEIS

Competéncias Técnico/ operacionais

Competéncias Relacionais

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Agir com &tica

Demonstrar criatividade, prontidso, paciéncia, persisiéneia e senso critico

Demonstrar capacidade de interpretaggo de texnos

Demonstrar capacidade de convencimento

Evidenciar eloquéneia verbal

Dominar expresso escrita da lingua portuguesa

Evidenciar capacidade de statese

Trabathar com autonomia ¢ iniciativa

Capacidade para compreender ¢ lidar com 2 complexidade de informagées exigida para receber e/ o comunicar e
compzrtithar informacies, conhecimentos e mensagens vetbais e/ ou escritas

Gapacidade de aprendizagem e investimento no desenvolvimento pessoal ¢ profissional

Capacidade de andlise critica, autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade

Lideranga ¢ habilidade para condusir situagges problema ¢ tomar decisdes de forma assertiva ¢ eficaz
Visio sistémica, organizecio e planejamento

* 8 & & & @0 & 8 a

*  Demonstrar tolerincia e capacidade de negociagio

Evidenciar urbanidade no trato interpessoal

Manter equilibrio emocional

Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética e respeito
Capacidade de trabalhar em equipc, paciéncia, flexibilidade e dizerigio
Capacidade de argumentagfio e negociagio

" s & & 8

Emitido em: | Substitui 2 de: | Assiarure; ?‘
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Treinamento Introdutdrio.

Conhecimentos eedrico-préticos adquirido

e relativas 3 drea de amagio.

CAPACITACAQ

S em capacitagio dirigidos para a execugio de tarefas especflicas préprizs da drea pablica
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'DENOMINAGAO PRINCIPAL; DENOMINAGAO FAIXA DE CODIGO:
AGENTE DE MONITORAMENTOQ COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS 932

Inicial; Final:
19 49

DESCRICAQ SUMARIA

Analisar as informagdes captadas peias cimeras de monitoramento de trinsito, trabathando diretamente com os computadores que
armazenam as informagGes transmitidas e respondendo a incidentes monjtoradas ef ou reportados,

DESCRICAO DETALTIADA
Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, servigos e informagBes geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo sigilo sobre assuntos confidencias relacionados as atividades que desenvolve;

2. Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursas, servigos e informagBes geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo sigilo sobre assunros confidenciais refacionados as atividades que desenvolve;

3. Realizar o monivoramento das cameras de seguranga da cidade, analisando possiveis atitudes suspeitas cu problemas de transito
ocasionados por auroméveis com defeito;

4. Preencher no livio de registro todas as ocorréngias levantadas a0 longo do tump, identificando o motivo da ocorréneia, o
horirio do acontecimento e para quem a mesm foi repassada;

5. Conbqucgic:r 4 corporagio municipal quande houver ocorréneis, monitorando sempre toda as atividades para a resolugio do
problersa;

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

7. Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes 3 sua drez de atago, apresentando problemgs ¢ irregularidades, a fim de
subsidiar a definigio de procedimentos e agBes a serem adotadas;

8. _ Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato,

REQUISITOS DESEJAVEIS
Ensino Médio Completo.

L

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Competéneias Téenico/operacionais

*  Caparidade para compreender e hidar com a complexidade de informacdes exigida para receber ef ou comunicar ©
compartilhar informagaes, conhecimentos e mensagens verbais e/ ou escrivas

*  Capacidade de anilise critica, proatividade, cooperagio e comprometimento

*  Visfo sistmica, organizagio ¢ planejamento

*  Responsabilidade, persisténcia, antoconhecimento, resiliencia e adaptabilidade

Compeiingias Relacionais

*  Capacidade de trabalhar em equipe

*  Integridade, coeréneia ¢ confiabilidade

*  Paciéncie, flexibilidade e diserigao

*  Autoconfianga, sociabilidade e disponibilidade

CAPACITACAQ

Treinamento IntrodutGrio.

Conhecimentos tedrico-priticos adquiridos em capacitagio dirigidos para a execugho de rarefas especificas préprias da drea pablica
e relativas 3 drea de atuacio,

JORNADA DE TRABALHQ SEMANAL DIFERENCIADA

30 horas conforme necessidade da srea de trabatho,

Emitido em: | Substitui 2 de: Assinanyra:
18/06/18 24/07/17 S
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DENOMINAGCAO PRINCIPAL: DENOMINACAO FAIXA DE CODIGO:
AGENTE DE RECOLHIMENTO DE ANIMAIS | COMPLEMENTAR: | VENCIMENTOS 1093
Inicial: Final;
1 31

DESCRICAO SUMARIA
Realizar atividades de recolhimento e cuidado aos animais abandonados na rua,

DESCRICAQ DETALHADA

1. Responder pela qualidade, confiabilidade & desempenho dos recursos, servigos ¢ informages geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo sigll sobre assumros confidenciais relacionados as atividades que desenvolve;

2. Recolber animais de médio e grande porte das vias piblicas, preenchendo o registro do animal e trando fotos;

3. Transportar os referidas animais do local de recolhimento até o piquetes do Centro de Recolhimento de Animais — CRA
¢/ou para o local de doaggio;

4. Cuidar de todos os aninwis apreendidos no Centro de Recolhimento de Animais — CRA, inclusive nos finais de semana e
feriados, alimentando, providenciando 4gua, assim como medicamentos conforme prescricio e orientagio do médico
veterindrio responsével;

3. Dar banho higibnico conforme a necessidade;

6. Realizar pulverizagio para controle de ectoparasitas conforme a necessidade;

7. Manter limpo e organizado as instalages, utenslios e equipamentos do Cantro de Recolhimento de Animals — CRA e seu
entomo;

8. Zelar pela conservagio dos bens patrimoniais, solicitando reparo e/ou repasigio, sempre que necessdrio;

9. Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes 3 suz drea de atuagio, apresentando problemas ¢ irregularidades, a fim de
subsidiar a definicgo de imentos € aghes a serem adotadas;

10. Executar outras ativi correlatas, a critério do superior imediato.

REQUISITOS DESEJAVEIS
Ensino Fundamental Incompleto.

HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competéncias Técnico/operacionais
*  Mhanifestar afinidade com animais
Manifestar paciéncia, criatividade, iniciativa e organizacio
Demonstrar capacidade de observagio, resisténcia fisica e coordenagio motora
Trabalhar com seguranga
Trabalhar com autonomia & iniciativa
Proatividade, cooperagio c comprometimento
Respongabilidade e persisténcia
Autoconhecimento, resiliEncia e adaptabilidade

Competéncias Relacionais

Trabalbar em equipe

Manter equilbrio emocional

Equilibrio emacional e antocontrole sobre a agressividade e impulsividade
Capacidade de teabathar em equipe

Integridade, cotténcia ¢ confiabilidade

Paciéncia, flexibilidade = digerigfio

Autoconfianga, sociabilidade e disponibilidade

CAPACITACAO

Treinamento Introdutério.

Conhecimentos teérico-prétics adquiridos em capacitagio dirigidos para 3 execuio de tarefas especificas proprias da drea ptblica
¢ relativas i 4rea de atuacio.

Emitido em:: | Substitui a de: Assinarurg; %
18/06/18 24/07/17
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DENOMINACAO PRINCIPAL: DENOMINACAQ FAIXA DE CODIGO:
AJUDANTE DE MANUTENCAQ COMPLEMENTAR: VENCIMENTOQS 917
Inicial: | Final:
7 37
DESCRIGCAO SUMARIA

Auadliar nas avvidades de mamytencio da oficina, bem como separar ferramentas, instrumentos e aparelbos de testes, necessirios &
_exm;jugi) dos trabalhos com o objerivo de agilizar o processo de manutengio, sob 2 origntagio e acompanhamento do superior
imediato,

DESCRICAD DETALHADA

1. Responder pel qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, servigos e informagtes geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo sigilo schre assuntos confidenciais relacionados 3s atividades que desenvolve;

2. Efemar inspegBes nas mAquinas, equipamentos, ferramentas e instrumentos, verificando seu funcionamento, e comunicando
as irregularidades 2 lideranga imediata, Ppara as providéngias necessarias;

3. Auiliar os oficiais de TNADUIENGI0 nas montagens e desmontagens de componentes das maquinas e equipamentos,
observando e procurando gssimilar os conhecimentos priticos e te6ricos necessérios 3 execugio desses trabalhos;

4. Separar ferramentzs, instrumentos e aparelhos de testes necessdrios A execugio dos trabalhos, bem como limpé-los e mante-
los em perfeitas condigaes de uscy

5. Realizar tarefas auxiliares de: bmpeza, transporte, fixacio e posicionamento de pegas, sempre que requisitado;

6. Executar servigos de troca de juntas, retentores, mangueiras e correias, sob a orientagio dos mecinicos, a firn de agiltzar os
trabalhos de manutengio das méquinas e equipamentos;

7. Desmontar pegas, acessérios ou componentes, sob orientagio, lavando-os e organizando-os em locais apropriados, de
maneira g facilitar as montagens;

8. Buscar pegas no almoxarifado, de acordo com solicitagio de responsive] da drea;

9. Daraca to nas pegas, utilizando lixa ou outras ferramentas:

10.  Acompanhar o superior imediato nas consulias a catdlogos ¢ manuais de servigos, 2 fim de poder auxiliar na aquisigio de
Pegas e na verificagio de especificagoes técnicas exigidas nas montagens de componentes;

11, Zelar pela consetvagio dos bens patrimoniais, solicitando marrenggo, reparo e/ ou reposigio, sempre que necessArio;

12, Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes 3 sua érea de atuacdo, apresentando probiemas e irregularidades, a fim de
subsidiar a definiggo de procedimentos e agdes a serem adotadas;

13. Execuear outras atividades correlatas, a critério do superior imediato,

REQUISITOS DESEJAVEIS
[ _Ensino Fundamental Compleo,
HABILIDADES E COMPETENCIAS

Competencias Técnico/operacionais

= Demonstrar auroeritica, organizagio e imiciativa

¢ Trabalhar 50b pressio

*  Organizagio e planejamento

*  Proatividade, cooperacio e comprometimento

®  Responsabilidade e persistncia

®  Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade
Competéncias Relacionais

*  Demonstrar equilibrio emocional e sociabilidade

*  Trabalhar em equipe

¢ Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com éticz e respeito

*  Capacidade de trabalhar em equipe e configbilidade

*  Pacitncia, flexibilidade ¢ discrigio

¢ _Sociabilidade e disponibilidade

CAPACITACAO

Treinamento Introdutério,

Conhecimentos tedrico-préticos adquiridos em capacitaggo dirigidos parz a execucdo de tarefas especfficas proprias da drea piblica
e relativas 3 drea de atuagiio.

Emitido em: | Substitui a de: | Assimarura: %
18/06/18 24/07/17
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'DENOMINACAO PRINCIPAL: DENOMINACAO FATXA DE CODIGO:
AJUDANTE GERAL COMPLEMENTAR: YENCIMENTOS 884
Inicial: | Final:
1 3
DESCRICAO SUMARIA

Executar os servigos de natnreza simples referentes 3s atividades de atendimentos as solicitagoes administrativas diversas, de
acordo com solicitagfio do superior imediato,

DESCRICAQ DETALHADA
1. Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, servicos e informagbes geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo sigilo sobre assuntos confidenciais relacionados 2 atividades que desenvolve;
2. Providenciar reposicio de materiais ¢ mantimentos na Secretaria, de acordo com necessidade e solicitgio do superior

imediato;

3. Realizar pequenos reparos e manutengdes, de acordo com necessidade e solicitagio, a fim de auxiliar para o bom andamente
das atividades da unidade de trabalho;

4. Auxliar nos servigos referentes 2 atividades de piiitura, carpintaria, bombeiro hidriulico, obras e outros, sob a orientagio e
acompanhamento do superior imediato;

5. Zelr pela conservagio dos bens patrimoniais, solicitande manutencio, reparo e/ ou 1eposigin, sempre que necessirio;

6. Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes 3 sua drea de atngio, apresentando problemas ¢ irregularidades, a fim de
subsidiar a definicio de procedimentos « agBes a serem adotadas;

7. Executar outeas atividades correlatas, a crirério do superior imediato.

REQUISITOS DESEJAVEIS
Ensino Fundamental Tncompleto.

HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competéncias Técnico/operacionais
¢ Demonstrar responsabilidade, agilidade, divamismo e pro atividade

*  Demonstrar perseveranga na realizagio de tarefas
*  Organizagdo ¢ plancjamento
*  Pro atividade, cooperagio c comprometimento
*  Responsabilidade e persisténcia
* Antoconhecimento, resiliducia e adaptabilidade
Competéncias Relacionais
*  Comunicar-se de modo eficients .
= Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética ¢ respeito
*  Capacidade dc trabalbar em equipe e confizbilidade
*  Paciéncia, flexjhilidade e discricio
*  Sociabilidade ¢ disponibilidade
CAPACITACAO
Treinamento Intodutsrio,

Conhecimentos tedrico-priticas adquiridos em capacitagio dirigidos para a execugio de tarefas especificas proprias da drea pablica
e relativas 3 drea de atoacio,

Emitido em: | Substitai a de: | Assimatura: 7,
18/06/18 24/07/17
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DENOMINACAO PRINCIPAL: | DENOMINACXO FAIXA DE CODIGO:
APONTADCR COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS 921
Iniciak: | Finak
7 37
DESCRICAO SUMARIA

Acompanhar as atividades de produgio, registrando os dadas relativos aos servigos executados, controlando s horzs trabathadas,
dentre outras informagées, por meio da observagio no {ocal de trabalho, registrando todos os detalhes possivels, a fim de fornecer
dados para o conarole de custos & producio,

DESCRICAO DETALHADA
1. Respondet pela qualidade, confiabilidade ¢ desempenho dos recursos, servigos ¢ informagtes geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo sigilo sobre assnntos eonfidenciais relacionados 35 atividades que desenvolve;

2. Supervisionar a apuragio dos candes de ponto da Instituigio, de acordo com o0s procedimentos estabelecidos:

3. Acompanhar o registro de ponto dos servidores, faltas, atestados, aniversitios, atrasos, férias e afastamentos, solucionando
as pendéncias detectadas;

4. Acompanhar o fluxo de entrada e safda de pessoas, veiculos e materiais, solicitando identificagio e assunto a ser tratado;

3.

Dar suporte difrio 1o controle ¢ distribuigio de marmitas e sobremesa por drea, bem como acompanhar a entrega dos

mesmos visando melhorar a qualidade dos servigos prestados;

6. Efetuar rclatrios de sugestdes de melhoria e repassar para a unidade de teabalho responsével para as devidas providéncias;

7. FPiscalizar as atividades de seguranca, refeitrio e kmpeza, observando mormas internas, buscando manter/melhorar 2
qualidade dos servicos prestadoe:

8. Zelar pela conservagio dos bens pattimeniais, solicitande mamatengao, reparo &/ ou reposigao, setupre que necessirio;

9. Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes A sua drea de amagio, aptesentando problemas e irregularidades, a fim de
subsidiar a definigio 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

*  Demonstrar organizacio e precisio na realizagio dos trabathos
*  Manter-se atuslizado
*  Demonswar agilidade, paciéneia, atengio concentrada, iniciativa e criatividade
s Contornar situacdes adversas
¢ Trabalhar com awtonomia e iniciativa
*  Capacidade para compreender ¢ lidar com a complexidade de informagdes exigida para receber ¢ compartilhar
informagdes
¢ Capacidade de anilise critica, organizagio e planejamento
*  Proatividade, cooperagiio ¢ comprometimento
®*  Responsabilidade ¢ persisténcia
*  Autoconhecimento, resiliéncia ¢ adaptabilidade
]
Competincias Relacionais
*  Demonstrar flexibilidade
*  Trabalhar em equipe
s Comunicar-se de modo eficients
*  Capacidade pam estabelecer bom relacionaments interpessoal com ética e Tespeito
»  Capacidade de trabalhar em equipe e confisbilidade
»  Pacitncia, Alexibilidade e discric2o
®  Sociabilidade ¢ disponibilidade
CAPACITACAO
Treinamento Introdutdrio,

Conhecimentos tedrico-priticos adquiridos em capacitagio dirigidos para a execuicio de tarefas espectficas proprias da 4rea ptblica
e relativas 3 4rea de amacho.

JORNADA DE TRABALHO SEMANAL DIFERENCIADA
12 por 36 ou 40 horas conforme necessidade da unidade de trabalho.

Emitido ern: | Substitul 2 de: | Assinatura: ?«
18/06/18 24/07/17
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DENOMINACAO PRINCIPAL: DENOMINACAO FAIXA DE CODIGO:
ARMADOR COMPLEMENTAR: VENCIMENT QS 889
Inicial: | Final:
7 37
DESCRICAOQ SUMARIA

Realizar corte, dobra ¢ alinhamentn de armagoes de ferro e ago, para construir vigas, lajes € omros elementos estruturais de
concreto, seguindo os projetos € as orientagdes do superior imediato.

DESCRICAO DETALHADA

L. Responder pel qualidade, confiabilidade e desernpenho dos recursos, servigos e informagGes geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo sigilo sobre assuntos confidenciais relacionados 35 atividades que desenrvolve;

2. Ler e interpretar desenhos ¢ projetos a fim de exscutar as armagdes conforme especificagdes, identificando o tipo de ago a
ser usado quanto 2 sua especificactio e bitola, sohxcionando eventuais dévidas com o superior imediato:

3. Verificar as medidas das pegas para corte e dobramento, definindo o corte nas barras, conforme o comprimento das pegas,
montando gabaritos e serrando-as de acordo com o projeto;

4. Montar ferragens de vigas, pilares, lajes, fundagdes e blocas, amarrando-as adequadamente e de acordo com as especificagdes
técnicas previstas no projeto;

3. Solicitar o transporte das ferragens de vigas, pilares, lajes, fundagdes e blocos, amamando-as adequadamente e de acordo com
as especificagtes técnicas previstas no projeto;

6. Analisar as carzcterfsticas das armagées, 4 fim de obrer dobragem correta, conforme os ngulos determinados;

7. Realizar trabalho de core, dobra, alinhamento e montagem de pegas, preparando armagses de ferro e ago, para construir
vigas, lajes e otntros elementos estruturais de concreto, seguindo o5 projetos e as orientagbes do superior imediato;

8. Acompanhar a concretagem das pecas armadas, quando necessdrio, com o intuito de reparar qualquer possivel distorgio
percebida no momento;

9. Zelar pela conservagio dos bens patrimoniais, sclicitando reparo e/ou reposicio, SEmpre que necessirio;

10

+ Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes A sua drea de atmaglo, apresentando problemas e irregularidades, a fim de
subsidiar 2 definigio de procedimentos e agdes a serem adoradas;
11, _Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

REQUISITOS DESEJAVEIS
Ensino Fuadamental Completo.

HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competéncias Técnico/ operacionais
®  Demonstrar responsabilidade e iniciatva
Trabathar sob pressao
Trabalhar com autonomia € iniciativa
Capacidade para compreender e lidar com = complexidade de informages exigida para receber ¢ compartilhar
informagdes
Capacidade de andlise critica, organizagio ¢ planejamento
Proatividade, cooperagiio € comprometimento
Responsabilidadc ¢ persisténcia
Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade

Comperténcias Relacionais

Reconhecer limitagdes pessoais

Trabalbar em equipe

Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética € respeito
Capacidade de trabalbar em equipe e confiabilidade

Pacitncia, flexibilidade e digerigio

Sociabilidade e disponibilidade

CAPACITACAO
Treinamenro Inteodutdrio.

Conhecimentos tedtico-priticos adquiridos em capacitagio dirigidos para a execugio de tarefas especificas préprias da dres pablica
e relativas 3 drea de atmacio.

Emitido em: | Substitui 2 de: | Assinatura: 70
18/06/18 24/07/17
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DENOMINACAO PRINCIPAL: | DENOMINACAOQ FAIXA DE CODIGO:
ARQUITETO COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS 937
Inicial: | Final;
78 108
DESCRICAQ SUMARIA

Elaborar ¢ verificar projetos arquitetdnicos da obra, especificages técnicas, bem como programar, controlar e acompanhar o
trabalho realizado, visando assegurar que CONsUgAo ¢ montagem ocorram deniwo dos padrdes € normas preestabelecidas.

DESCRICAO DETALHADA
responsabilidade, mantendo sigilo sobre assuntos confidenciais relacionados 3s atividades que desenvolve;

da Insetigio;

sonorizago, dentre outros, visando & harmonizagio e uniformizagio dos mEesmos;

nas diversas dreas € a possibilidade de s reduggo;
€ materiais hecessdrios no desenvolvimento da produgio:

necessidades dos mesmos;

VisItas, o encaminhamento 3 drea responsivel e acompanhando o processo de execugio dos servigos;
Elborar e emitir relatrios de acompanhamento de atendimento 2 solicitagSes de seu superior imediato;
Caloular custos de alteragses de projeto e manutengio;

=0 e

11, Assegurar a conservagio dos bens patrimoniais, solicitando reparo e/ ou reposicio, sempre que necessdrio;
12. Execurar outras atividades correlatas, 2 eritério do superior imediato,

1. Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, servigos e informacges geradas pelas tarsfas sob sna
2. Elaborar pré-projetos e projetos arquitetdnicos conforme o cronograma da obra a ser execurada, de acordo com as diretrizes
3. Coordenar e acompanhar a execugio de projetos arquitetdnicos ¢ complementares t2is como hidriulico, elétrico,
4. Levantzr informagdes referentes a equipamentos, mie-de-obra, materiais, dentre outres, examinando a variagio de custos
5. Subsidiar as drcas cnvolvidas na execugio de obras, repassando informagtes vitais para elaboragio de planejamentos, custos
6. Assessorar o superior imediato, prestanda informagdes, solugdes e alteragies de projetos, visando o atendimento 2s
7. Supervisionar o atendimento 35 solicitages de manutengiio e modificages em obras, providenciando o agendamento de

C. Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes d sua 4rea de awacdo, apresentando e discutindo problemas e
irregularidades, bem como implantar melhorias de acordo com as necessidades da unidade de teabalho, visando atender as
expectativas da Prefeitura, quanto aos ndices de produrividade, redugio dos custos e maximizagio dos resultados;

REQUISITOS DESEJAVEIS
Graduagio em Arquitetura com registro no Conselho Regional de classe,

HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competéncias Técnico/ operacionais
¢ Evidenciar capacidade de stnrese e criatividade
Gerenciar informaedes e atividades diversas
Demonstrar sensibilidade estética
Apresentar capacidade para atuar em equipes muhidisciplinares
Trabalhar com amonomia ¢ iniciativa

compattilhar informages, conhecimentos e mensagens verbais e/ ou escritas

Capacidade de aprendizagem ¢ investimento no desenvolvimento pessoal e profissional

Capacidade de andlise critica, autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade

Lideranga ¢ habilidade para conduzir situagies problema e tomar decisdes de forma assettiva e eficaz
Vigdio sisetmica, organizagio e planejamento

" & 8 @8

Compcténcias Relacionais
*  Evidenciar capacidade de sintese e criatividade
Gereaciar informagBes ¢ atividades diversas
Demonstrar sensibilidade estética
Apresentar capacidade para atuar em equipes multidisciplinares
Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética e respeio
Capacidade de teabalhar em equipe, pacidneia, flexibilidade e discrigiio
L CGapacidade de argumentagio e negociagio

Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informages exigida para receber e/ou comumicar e

Emitido em: | Substitui a de: | Assmatura: 72,
18/06/18 24/07/17




 PREFEITURA DE Manual de Organizagﬁo %

ITABIRITO Plano de Cargos e Vencimentos
Anexo 1I - Especificagiio de Classes

CAPACITACAO
Treimamento Introdutério.
imentos tebrica-préticos adquiridos em capacitagio dirigidos para a execugio de tarefas espectficas Pproprias da drea piblica
€ relativas 3 drea de atacio.

Emitido em: | Substirui a de: | Assinatura:
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DENOMINACAQ PRINCIPAL: | DENOMINACAO FAIXADE | CODIGO:
ASSISTENTE SOCIAL COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS 1094
SAUDE Inicial: | Finalk:
72 102
DESCRICAO SUMARIA

Atuat de acordo com as compet@ncias ¢ atribuigdes profissionais do Servigo Social, ditecionadas 35 polfticas piblicas de satide.

DESCRIGAO DETALHADA
responsabilidade, rmantendo sigilo sobre assuntos confidenciais relacionados 35 atividades que desentvolve;
familiares e/ ou cuidadores;
facilitando acesso aos recursos, servigos saciais e previdencidrios:

familiares e/ ou cuidadores;

tn

indicando atividades;

Promaver integragao dos casos recebidos entre a equipe existente dentro da Unidade Bésica de Satde e do Hospital;
Manter-se atalizado quanto a novos procedimentos e processos inerentes A sua drea de atuacio;

Colocar-se 4 dispasicio dos familiares nas orientagdes & na ocorréncia de Sbito do paciente internado;

Realizar e orientar estudos € pesquisas no campo do servigo social;

Desenvolver atividades coletivas ¢ comnitéias;

=D 0o N

-e

anmente de incidéncia de sitvagbes de risco, violagio de direitos e vulnersbilidade social;

forma de avaliar ¢ melhorar os servigos, programas e projetos oferecidos a0s usATios ¢ suas famlias;
14. Desempenhar suas atividades profissionais, com eficiéncia e responsabilidade, observando a legislagio em vigor;
15, Otrientar a comunidade sobre direitos e deveres, acesso a direitos instituidos, vorinas e recursos dos servigos;
16. Acolher, acompanhar e arientar familias em sitagdes de vulnerahilidade;
17. Realizar visitas domiciliares 3s famflias em situagio de risco ef ou vulnerabilidade social;

respectivos arquivos e documentagdo, garantindo o sigilo profissional;
19. Organizar cursos, palesttas, reunides e eventos técnices € socials;

discussdo de casos pertinentes;
21, Acorpanhar e estirmular os trabalhos de grupos operativos com equipe interdisciplinar;
22, Emitir lwdos, pareceres e relatsrios;
23. Participar ¢ colaborar para efetivagio de agbes de humanizagdo na assisténcia e gestio;
24.  Apotar e desenvolver técnicas de educagio e mobilizagio em satide, além de agoes socioedhicativas e culturais;
25. Estimular, acompanhar e orientar o fortalecimento das agBes de controle social;
26, Executar as atividades inerentes 3 profissio de acordo com o Csdigo de Etica do conselho Regional de Servigo Social
27. Zelar pela conservagio dos bens patrimonisis, soficitande reparo e/ ou reposic3o, sempre que necessirio:

4. Realizar visitas domiciliares indicadas pela equipe interdisciplinar, visando prestar servigo de orientagSes sociais a0s chentes

1. Responder pela qualidade, confiabilidade e desernpenho dos recursos, servicos ¢ informagdes geradas pelas tarefas sob sua
2. Rsalizar atendimeneos na Unidade Bisica de Satide e no Hospital, visando prestar servigo de orientagBes saciais aos clientes,

3. Tdentificar as caracterfsticas econdmicas, culturais e sociais do paciente e de sua familia, no sentido de subsidiar intervencoes,

¥

Promover a integragio das atividades de vida didria e de trabalho do paciente, fornecendo eschrecimentos, substdios e

Realizar busca ativa e desenvolver programas e projetos que visem promover o desenvolvimento social e a prevengio no

12. Realizar encaminhamentos e acompanhamentos para 2 rede socicassistencial € pera os servigos das demais politicas peblicas;
13, Participar de reuniGes sistemdticas para o planejamento das agfes 2 serem desenvolvidas como estratégias de resposta is
diversas demandas do sistoma de safide, objetivando o fortalecimento das potencialidades do territdrio e também como

18. Realizar atendimentos individualizados, com familiares e ou em Htupos, com garantia da inviolabilidade do local da trabalho e

20. Participar de reumes com equipe imterdisciplinar no local do trabalho, além de reunides com a rede de atendimento para

28. Apoiar o superior imcdiato em assuntos inerentes 3 sna drea de atuagac, apresentando problemas e irregularidades, 2 fim de

subsidiar a definigio de imentos e agdes a serem adotadas;
29. Executar outras ativi correhatas, a critério do superior imediato.
REQUISITOS DESEJAVEIS

Graduagio em Servigo Social com registro no Conselho Regional de classe,

Emitido em: | Substitui a de; | Assinatura: /(
18/06/18 24/07/17
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HABILIDADES E COMPETENCIAS
Compettncias Técnico/ operacionais
Agir com ética
Contorar siteagBes adversas
Administrar o estresse
Demonstrar persisténcia e criatividade
Mediar conflitos
Preservar sigilo profissional
Trabalhar com autonomia e iniciativa
Capasidade para compecender e lider com a complexidade de informagdes exigida para receber e/ ou comunicar e
compartilhar informagdes, conhecimentos e mensagens verbais e/on escritas
Capacidade de aprendizagem e investimento no desenvolvimento pessoal e profissional
Capacidade de andlise critica, autoconhecimento, regiliéncia e adaptabilidade
Lideranga e habilidade para conduzir situagBes problemsa e tomar decisges de forma assertiva e eficaz
Visdo sistémica, organizagio e planejamento

® 8 & 2 8 ¥ @

Competéncias Relacionais

*  Demonstrar respeito a todos os tipos de pessoas
*  Manter equilibric emocional
¢ Demonstrar capacidade de escura atenta
*  Trbalhar em equipe
*  Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com Etica ¢ respeito
*  Capacidade dc trabalhar em equipe, paciéncia, flexibilidade e discrigio
* Capacidade de ergumentagiio ¢ negociagtio
CAPACITACAO
Treinamento Introdutério.

Conhecimentos tebrico-priticos adquiridos em capacitagio dirigidos para a execucio de tarefas especificas peoprias da drea pfiblica
e relativas 3 drea de atuagio.

JORNADA DE TRABALHO SEMANAL DIFERENCIADA
[ 30 horas conforme necessidade da 4rea de mrabalho,

Emitido em: | Substitul 4 de; | Assinatura:
18/06/18 24/07/17 é
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DENOMINAGCAO PRINCIPAL: | DENOMINAGAG FAIXA DE CODIGO:
ASSISTENTE SOCIAL COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS 1095
SUAS Inicial: | Final:
72 102
DESCRICAO SUMARIA

Atuar de acordo com as comperéncias e atribuigbes profissionais do Servigo Social, dinecionadas 3 politicas piblicas de assisténcia

-
b

DESCRICAO DETALHADA
1. Responder pela qulidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, servigos ¢ informagdes geradas pelas tarefas sob sua
responsabifidade, mantendo sigilo sobre assuntos confidenciais relacionados 3s advidades que desenvalve;

2. Elaborar, implementar, executar & avaliar politicas sockais junto aos 6rggos ¢ entidades da Administragio Pablica Muanicipal;
3. Ehborar, coordenar, executar ¢ avaliar planos, programas e projetos no #mbito de atuagio do Servigo Social;
4, Planejar, executar e avaliar pesquisas que possam contribuir para a anslise da realidade social & para subsidiar agdes da

Administragio Pablica Municipal;

5. Prestar assessoria e consultoria aos 6rgios da Administragio Pablica Municipal e outras entidades, em matéria relacionada s
politicas sociais, no exercicio e na defesa dos direitos civis, politicos e sociais da coletividade, dentre outros;

6.  Analisar, elaborar e executar pro, » projetos ¢ planos de atendimentos, em equipes multiprofissionais, com o objetive de
detecrar necessidades, perceber limitagoes e desenvolver potencialidades do ususrio do Servigo Unico de AssistZncia Social
(SUAS) e das demais politicas sociais;

7. Realzar estudos socioecondmicos com os usudrios com vistas 3 obtencio de beneficios sociais junto a0s 6rgios da
Administracio Piblica Municipal.

8. Zelar pela conservagio dos bens patrimoniais, solicitando reparc e/ou reposigio, sempre que necessério;

. Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes A sua drea de atuagio, apresentando problemas e irregularidades, a fim de
subsidiar a definigio de procedimentos e ag@es a serem adotadas;

10.  Executar outras auvidades comelatas, a critério do superior imediato.

REQUISITOS DESEJAVEIS
Graduagio em Servico Social com registro no Conselho Repional de classe.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Competéncias Técnico/operacionais

¢ Agircom ética
Contornar situaghes adversas
Administrar o estresse
Demonstrar persisténcia e criatividade
Mediar confliros
Preservar sigilo profisstonal
Trabalhar com antonomia e iniciativa
Capacidade para compreender ¢ lidar com a complexidade de informagses exigida para receber e/ou comunicar e
compartilhar informagbes, conhecimentos € mensagens verbais ¢/ ou escritas
Capacidude de aprendizagem ¢ investimento no desenvolvimento pessoal e profissional
Capacidade de andlise esitica, autoconhecimento, resiliéncia e adaptahbilidade
Lidcranga e habilidade para conduzir situagGes problema e tomar decisdes de forma assertiva e eficaz
Visdo sistémica, organizagdo e planejamento

Competéncias Relacionais

Demonstrar respeito a todos 0s tipos de pessoas

Mamier equilibric emocional

Demonstrar capacidade de escuta atenta

Trabalhar em equipe

Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética e respeito
Capacidade de trabalhar em equipe, paci®ncia, flexibilidade e discrigio
Capacidade de argumentagiio ¢ negociagdo

Emitido ey | Substitul 2 de: | Assinatura:
18/06/18 24/07/17
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Treinamento Introdutério,
Conhecimentos tedrico-priticas ad
& relativas i drea de atuaggo.

CAPACITACAO

quiridos em capacitagio dirigidos para a execugio de tarefas especificas proptias da 4rea piiblica

JORNADA DE TRABALHO SEMANAL DIFERENCIADA
30 horas conforme necessidade da drea de trabalho,

Emitido em:
18/06/18

24/07/17

Substitul a de: | Assinamura:
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DENOMINACAO PRINCIPAL: DENOMINAGCAO FAIXA DE CODIGO:
AUXILIAR ADMINISTRATIVO I COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS 915
Inicial; | Final:
7 37
DESCRICAO SUMARIA

Executar procedimentos operacionais referentes 3s atividades de recebimento, conferéneia e armazenagem de matertais, produtos,
insumos e ferramentas de consumo da Prefeitura, bem como recepcionar, anotando e repassando recados e informagdes.

DESCRICAOQ DETALHADA
1. Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, servicos ¢ informagies geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo sigilo sobre assuntos confidenciais relacionados 3s atvidades que desenvolve;
2. Conhecer a politica da Institigio ¢ contribuir para o boni andemento das atividades em geral, participando de reunides,
CUrsos e treinzmentos;
3. Conhecer os objetivos da 4rea a que estd vinculado executando tarefas administrativas e cumprindo o5 procedimentos que
Ihe forem delegados;
4. Preencher requisicies de materiais, conferindo seu recebimento e distribuindo-os de acordo com a necessidade de cada jocal,
a tim de fazer reposicio de acordo com o consumo;
Classificar e calcular dados necessirics ao desenvolvimento de trabalhos que lhe forem delegados;
Responder pela reproducio de todos as papéis impressos, cépias e da documentacio administrativa de arquivos
Organizar e arquivar documentos, ficharios, relatérios e pastas relativas is atividades da 4rea de atuagio;
Executar trabalhos de digitagio para sua 4rea de atuaggio;
Zelx pel conservagio dos bens patrimoniais, solicitando tnanutengio, repare e/ ou reposiyio, sempre que necessario;
. Apoiar o superior imediato em assuntos ineremtes 3 sua drea de atuagio, apresentando problemas e irregularidades, a fim de
subsidiar a defini¢do de procedimentos ¢ agées a serem ad 3
11. Executar outras atividades correlatas, a critéric do superior imediato.

=D DA ] G L
=

REQUISITOS DESEJAVEIS
Ensino Médio Complero,

HABILIDADES E COMPETENCIAS
Compet2ncias Técnico/operacionais
*  Demonstrar iniciativa, persisténcia ¢ capacidade de observagio

*  Demonstrar capacidade de adaptagiio d linguagem de acordo com o interlocutor
= Contornar situzcdes adversas
¢ Demonstrar criatividade ¢ organizagio
¢  Trbalhar com autonomia e iniciativa
*  Capacidade para compreender ¢ lidar com a complexidade de informagGes exigida para receber ¢ compartilhar
informagdes
¢ Capacidade de aprendizagem ¢ investimento no desenvolvimento pessoal e profissional
*  Capacidade de anslise critica, organizagiia ¢ plancjamento
*  Visdo sistémice, organizagiio ¢ planejaments
®*  Proatividade, cooperaglo e comprometimentn
*  Responsabilidade e persisténcia
*  Autoconhecimento, resiliéncia ¢ adaptabilidade
Competéncias Relacionais
*  Demonstrar empatia & flexibilidade
*  Moanrer equilbrio emocional
®  Trabaltar em equipe
*  Demonstrar capacidade de negocizgio e de comunicar-se de modo eficiente
*  Transmitir credibilidade
*  Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética respeito
*  Capacidade de trabalhar em equipe ¢ confiabilidade
*  Paciéncia, flexibilidade ¢ discrigiio
& Soctabilidade ¢ disponibilidade 3 B
CAPACITACAO
Treinamento Introdutério.

Conhecimentos teérico-pritices adquiridos em capacitagio dirigidos para a execugio de tarefas especificas préprias da drea piblica
e relativas 4 4rea de atuagio.

Emitidoem: | Substituia de: | Assinatura: f
18/06/18 24707717
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DENOMINACAC PRINCIPAL: DENOMINAGAO FAIXA DE CODIGO:
AUXILIAR ADMINISTRATIVOII | COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS 916
Iniciak | Final:
19 49
DESCRICAO SUMARIA

Executar procedimentos operacionais referentes 3s atividades de recehimento, conferéncia, armazenagem, controle e distribrigio
de materiais, produtos, insumos e ferramentas de consumo da Prefeitura, bem como recepcionar, anotando e repassando recados e
informagBes, responsabilizando-se pelo fornecimento de informagtes e orientagbes gerais, além de resolugio de pendéncias
diversas.

DESCRICAO DETALHADA

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

2. Conhecer a polftica da Instimigio e contribuir para o bom andamento das asividades em geral, participando de rennides,
Cursos € (renamentos;

X ;:bnheger le;sad abjetivos da drea a que estd vinculado executando tarefas administrativas cumprindo os procedimentos que The
orem delegados;

4. Preencher e acompanhar a tramitacéio das requisigdes de materiais, conferindo seu recebimento e distribuinde-o0s de acordo
com a necessidade de cada local, a fim de fazer reposigio de acordo com o consumo;

5. Classificar e calcular dades necessérios a0 desenvolvimento de trabathos que lhe forem delegados;

6. Responder pela reprodugio de todos os papéis impressos, cépias e da documentagio administrativa de arquivo;

7. Organizar, cadastrar ¢ arquivar docurnentos, fichrios, relatdrios ¢ pastas relarivas 3s atividades da drea de atuacio;

8. Exccutar trabalhos de digitagio para sua drea de atuagdo

9. Elaborar documenvos, relatorios e preencher planilhas e formulirios relativos 3 unidade de trabalho a que estd vinculado;

10.  Recepcionar, 2tender ¢ orientar pessoas a tespeito das atividades a que estd vinculado;

11, Zelar pela conservagio dos bens patrimoniais, solicitande reparo ¢/ ou reposicio, sempre que necessrio;

12. Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes A sua frea de atuagio, apresentando problemas e irregularidades, a fim de
s\ﬁidiar a definigio de procedimensos e agdes a serem adotadas;

13.  Executar outtas atividades cotrelatas, a critério do superior imediaro,

REQUISITOS DESEJAVEIS
Ensino Médio Complero.
Emitido em: | Substtui a de: | Assinatura:
18/06/18 24707717




Mg ITABIRITO

104

—— Manual de Organizacio

Plano de Cargos e Vencimentos
Anexo IT - Egpecificacfio de Classes

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Compcténcias Técnico/operacionais

Demonstear iniciativa, persistéticia e capacidade de observacio

Demonstrar capacidade de adaptaciio da linguagem de acordo com o interlocutor
Contornar situagbes adversas

Demonstrar criatividade e organizagio

Trabalhar com antonomia e iniciativa

ﬁ‘pacidade para compreender & lidar com a complexidade de informagdes exigida para receber e compartilhar
Capacidade de aprendizagem e investimento no desenvolvimento pessoal e profissional

Capacidade de anilise eritica, organizagio e plancjamento

Visdo sistemica, organizaglo e plancjamento

Proatividade, cooperagiio € comprometimento

Responsabilidade ¢ persist@ncia

Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade

]

Competéncias Relacionais
*  Demonstrar empatia, lidetanga e flexibilidade

Manter equilibrio emocional

Trabalhar em equipe

Demonstrar capacidade de negociagio ¢ de comunicar-se de modo eficiente
Transmitir credibilidade

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

Paciéncia, flexibilidade ¢ discrigio

Sociabilidade ¢ disponibilidade

CAPACITACAO

Treinamento Introdutério.

Conhecimentos tesrico-priticos adquiridos em capacitagio dirigidos para a execugio de tarefas espectficas préprias da area piblica
e relativas 3 drea de ammacio,

JORNADA DE TRABALHO SEMANAL DIFERENCIADA

12 por 36 ou 40 horas conforme necessidade da unidade de ttabalha,

Emitido em:
18/06/18

Substitui a de; | Assinaturs; ﬁ
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DENOMINACAO PRINCIFAL: DENOMINACAO FAIXA DE CODIGO:
AUXIITAR DE ENFERMAGEM COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS 894
Inicial: Final:
30 60
DESCRICAO SUMARIA

Prestar assisténcia 20 paciente zelando pelo seu conforto e bem estar; administrar medicamentos; organizar o ambiente de trabalho;
trabalhar em conformidade com as boas préticas, normas e procedimentos de bicsseguranga; realizar registros ¢ elaborar relatdrios
técnicos; desempenhar atividades e realizar acdes para promogio da safide da famflia.

DESCRICAO DETALHADA
1. Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, servigos e informagaes geradas pelas tarefas sob sus
responsabilidade, maatendo sigilo sobre assuntos confidenciais relacionados 3s atividades que desenvolve;
Participar da prestagio de assisténcia de enfermagem segura, humanizada e individualizada aos nsudrios dos SErvigos;
Preparar pacientes para consultas e exames, orientando-os sobre condicdes de realizagio dos mesmos;
Orientar ¢ auxiliar pacientes, prestando informagoes relarivas i higiene, alimentagio, utilizagio de medicamentos & cuidados
espectficos em tratamento de satide;
Verificar sinais vitais e 25 condigBes gerais dos pacientes, seguindo prescrigio médica e de enfermagem;
Preparar ¢ administrar medicagdes por via oral, wpica, intradérmica, subcutdnes, intramuscular, endovenosa e retal, seguindo
presctigio médica;
Efetuar o controle digrio do material utifizade;
Executar atividades de esterilizacio de materiais ¢ equipamentos, bem como sua conservagio, preparo, armazenamento €
distribuicio, cormunicando ao superior imediato eventuais problemas;
7. Cumprir as medidas de prevengio e conwrole de infecgio hospitalar;
10, Realizar anotagdes nos cartdes de vacina e espelho as vacinas aplicadas e o aprazaments, quando necessério;
11. Fazer curativos sob supervisio do enfermeiro;
12. Executar a5 atividades inerentes 3 profissao de acordo com o cédigo de ética do Conselho Regional de Enfermagem;
13, Participar de programa de treinamento, quando convocadog
14. Zelar pela conservagio dos bens patrimoniais, soliciando reparo ef ou reposigio, Sempre que necessirio;
15, Apaiar o superior imediato em assuntos inerentes 3 sua drea de atuagio, apresentando problemes e irregularidades, a fim de
surig];d:iar a definicio de procedimentos e ates a serem adotadas;
16. Executar outras atvidades correlatas, a critério do superior imediato,

b

o

o~

REQUISITOS DESEJAVEIS
Ensino Médio Complero. Curso de Auxiliar de Enfermagem com registro no Conselho Regional de classe.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Competéncias Técnico/operacionais

»  Possuir coordenagaos motora fina

¢ Toabalhar com autonomia e iniciativa

. Skpax:idxde para compreender ¢ lidar com a complexidade de informagoes exigida para receber e compartilhar

ormagdes

Capacidade de aprendizagem e investimento no desenvolvimento pessoal & profissional
Capacidade de anslise critica, organizagiio ¢ planejamento
Visdo sistémica, organizagiio e planejamento
Proatividade, cooperagio ¢ comprometimento
Reaponsabilidade e persisténcia
Autoconhecimento, resiliéncia ¢ adaptabilidade

Competéncias Relacionais

*  Demonstrar capacidade de emparia e escuta atenta
*  Demonstrar capacidade de persnasio
»  Efewar atendimento humanizado
*  Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética e respeito
*  Capacidade de trabalhar em equipe ¢ confiabilidade
*  Paciéncia, flexibilidade e discrigio
® _ Sociabilidade ¢ disponibilidade
CAPACITACAO
Treinamento Introdut6rio,

Conhecimentos tebrico-priticos adquiridos em capacitagio dirigidos para a execugio de warefas especificas proprias da drea priblica
¢ relativas 3 drea de amacio

Emitido em: | Substiti a de: | Assinatura:
18/06/18 24/07/17
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DENOMINACAO PRINCIPAL; DENOMINAGCAO FAIXA DE CODIGO:
AUXILIAR DE FARMACIA COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS 10%
Inicial: | Final:
19 49
DESCRICAO SUMARTA

Realizar atividades de dispensagio de medi € materiais, verificando prescriges, separando e inserindo informagbes em

formulirios especfficos, visando o correte controle da unidade de trabalho,

DESCRIGAO DETALHADA,

1. Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, servigos ¢ informagdes geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo sigilo sobre assuntos vonfidenciais relacionados 3s atividades que deseavolve;

2. Realizar a dispensagio de medicamentos e maverizis para enfermagem e pacientes externos, atentando-se para informages
de prescrigio e validade dos MesSIrnos;

3. Aromr informagdes oo mapa de saida de medicamentos, informando quantidade liberada e devolvida, 4 fim de manter
controle do estoque;

4. Auwxiliar na realizagio do balango semanal, g fim de idenificar necessidade e solicitar a reposigio de medicamentos e
ateriais;

5. Organizar 2 unidade de wabatho, verificando disponibilidade de materiais e medicamentos, observando datas de validade ¢
disponibilidade dos mesmos, bem como Limpar armdrios ¢ prateleiras;

6. Euquetar medicamentos, indicando aqueles com thenor prazo de validade, & fim de facilitar & identificagio e dispensagio
priotitiria;

7. Montar e reabastecer carrinthos de emergéncia, de acordo com Lista preestabelecida, sempre que necesssrio:

8. Controlar safdas de psicotrépicos, realizando a dispensagio mediante receits médica, bem como reté-Ia em Jocal especifico;
9. Zelar pela conservagio dos bens patrimoniais, solicitando reparo e/ou reposicio, sempre que necessirio;

1 !

0. Apoiar o supetior imediato em assuntos inefentes 3 sua drea de atago, apresemtando problemas e irregularidades, 2 fim de
subsidiar a definigio de procedimentos e agoes a serem adotadas;
11. Execwnar ourras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

REQUISITOS DESEJAVEIS
Ensine Médio Completo.

HABILIDADES E COMPETEENCIAS
Competéncias Técnico/operacionais
*  Agir com ética
Manter-se atmalizado profissionalmente
Discriminar cores e odores
Demonstrar capacidade de atengio seletive,
Demonstrar responsabilidade
Trabalhar com autenomia e iniciativa
Capacidade para compreender ¢ lidar com a complexidade de informagbes exigida para receber e compartilhar
omugdes
Capacidade de aprendizagem e investimento no desenvolvimento pesseal e profissional
Capacidade de andlise critica, organizagtio e plancjamento
Visdo sistémica, organizagiio e planejamento
Proatividade, cooperacio ¢ comprometimento
Responsabilidade ¢ persisténcia
Autoconheciments, resilitncia ¢ adaptabilidade

Competéncias Relacionais

Demonstrar empatia

Transmitir seguranca

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

Pacilncia, flexibilidade & diecrigio

Sociabilidade e disponibilidade

CAPACITAGAO

Treinamento Introdutério.

Conheximentos tedrico-priticos adquiridos em capacitagio dirigidos par a execugio de tarefas especificas proprias da drea piblica
L e relativas 3 drea de atuacio.

Emitido em: [ Substitui 2 de: | Assinatura; 7{ f
18/06/18 24707717
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JORNADA DE TRABALHO SEMANAL DIFERENCIADA
12 por 36 o 40 horas conforme necessidade da unidade de trabalho,

Emitido em:
18/06/18

Substitui a de:
24/07/17

Assimatura:
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DENOMINACAO PRINCIPAL: | DENOMINACAD FATXA DE CODIGO:
AUXILIAR DE SAUDE BUCAL COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS 886
Inicial; Final:
30 60
DESCRICAQ SUMARIA

Aurciliar nas atividades didrias dos consultdrios odonwlégicos, realizande agendamentos de consultas e acompanhando os
procedimentos junto aos profissionais responsaveis, a fim de apoiar a realizacic dos mesmos.

DESCRIGAO 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 3s atvidades que desenvolve;

2. Realizar agles de promogio ¢ prevengio em satide bucal para as familias, grupos ¢ individuos, mediante phinejamento local ¢
protocolos de atengio A satide;

+ Realizar atividades programadas e de atengiio 2 demanda espontines;

4. Ex]:.‘]u}:;ar limpeza, assepsia, desinfecgio ¢ esterilizagio do inseumental, equipamentos odontolégicos e do ambieme de
trabalho;

5, Auxiliar e insrumentar os profissionais nas intervengdes clinicas;

6. Realizar 0 acolhimento do paciente nos servicos de satde bueal;

7. Acompanhar, apoiar ¢ desenvolver atividades referentes 3 satide bucal com os demais membros da equipe de saide da
familia, buscando aproximar e integrar agdes de satide de forma mulsidisciplinar;

8. Aplicar medidas de biosseguranga no AMAZENAMENLO, transporee, manuscio ¢ descarte de produtos e residuos
odontolégicos;

9. Processar filme radiografico;

10. Selecionar moldeiras;

11.  Preparar modelos em gesso

12. Manipular materiais de uso odontolégico; e

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

14, Registrar dados e participar da anilise das informzgdes relacionadas ao controle administrativo em satide bucal;

15.  Desenvalver agoes de promoxic da satGde e prevengdo de riscos ambientals ¢ sanitérios;

16. Executar as atividades inerentes 3 profissio de acordo com o cédigo de ética do Conselho Regional de Odentologia;

17. Zelar pela conservagio dos bens patrimontiais, solicitando repare ef ou reposigio, sempre que necessério;

18. Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes 3 sua drea de atttagio, apresentando problemas e irregularidades, a fim de
subsidiar a definigio de procedimentos e agéics a serem adotadas;

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

REQUISITOS DESEJAVEIS
Ensino Médic Compleo. Curso de Auxiliar de Satide Bucal registro no Conselho Regional de Classe.

HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competéncias Técnico/operacionais
®  Demonstrar coordenagio motora fina
Demonstrar senso estético
Demonstrar capacidade de atengio seletiva
Trabalhar com autonomia e iniciativa

%}pacidade para compreender ¢ lider com a complexidade de informages exigida para receber e compastilhar
ormagoes

* ° 8 @

i
Capacidade de aprendizagem e investimento no desenvolyvimento pessoal e profissional
Capacidade de anlise critica, organizagiio e planejamento

Visdo sistmica, organizagio ¢ planejumento

Proatividade, cooperagiio e comprometimento

Reeponeabilidade e persisténcia

Autoconhecimenta, resiliéncia e adaptabilidade

* % 0 *» 9 &

Competéncias Relacionais

Demonstrar empatia

Evidenciar urbanidade no trato interpessoal

Eferwar arendimento humanizado

Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com Etica € respeito
Capacidade de wrabalhar em equipe ¢ confiabilidade

Paciéncia, flexibilidade & discrigiio

Sociabilidade ¢ disponibilidade

Emitido et: | Substitui a de: | Assinapura;
18/06/18 24/07/17 7
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CAPACITACAO
Treinamento Introdytério,
Conhecimentos tedrico-priticos adquiridos em capacitagio dirigidos para a execugio de tarefas especificas proprias da drea pablica
e relativas 3 drea de aracio.

Emitido em: | Substioui a de: | Assinatura: %
18/06/18 24/07/17
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DENOMINACAOG PRINCIPAL: DENOMINAGCAQ FAIXA DE CODIGO:
AUXTLIAR DE SERVIQOS GERAIS COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS 883
Inicial: | Final:
1 31

DESCRICAQ SUMARIA
Executar rotinas de impeza, higienizagio e desinfecggio das dreas, observando o manuseio dos lixos comum ¢ infectante, a fim de

propiciar ambiente limpo e agradive! para © trabalho, bem como realizar servigos de copa, servindo dgus, café e outros, sempre
que solicitado.

DESCRICAO DETALHADA

1. Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, servigos ¢ informagoes geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mautendo sigilo sabre assuntos confidenciais relacionados 3 atividades que desenvolve;

2. Varrer, recolher Lixo, wrilizando material de limpeza apropriado, a fim de propiciar ambiente limpo ¢ agradivel para o
trabalhe;

3. Realizar 2 higienizagio e desinfecgio dos ambientes principalmente nas sreas de servigos de satde;

4. Usar cortetamente os Equipamentos de Protegdo Individual — EPPs;

3. Estar atento aos cuidados quanto 3 limpeza e 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 efetuado, realizando as atrumagdes e reposigdes necessirias e comunicando ao
superior imediato as irregularidades ocomidas, para que sejam tomadas as devidas providéncias;

7. Efeuar a limpeza e higienizaggo de salzs, corredores, banheiros, vestirios, quadras, arquibancadas, bivando, desinferando e
aromatizando com rmateriais apropriados, repondo toalhas, sabonetes, papéis e outros;

8. Preparar e distribuir café para os servidores;

9. Limpar e manter otganizado os espagos reservados para a colocagio das garrafas de café;

10 Corttrolar o estoque de produros de limpeza, higiene pessoal e de produtos utilizados na preparacio do café;

11. Estar atento aos cuidados de apresentagio pessoal, apresentandio-se ao trabalho devidamente uniformizado, com o objetivo
de atender 35 normas da Prefeitura;

12, Zelar pela conservagfio dos bens patrimeniais, soliciando reparo e/ ou reposigio, sempre que necessirios

13, Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes 3 sua drea de atuagio, apresentando problemas e irregularidades, a fim de
subsidiar a definigio de procedimentos e agdes 2 serem adotadas;

14, Execurar outrss atividades correlatas, a criéric do superior imediato,

REQUISITOS DESEJAVEIS
Ensino Fundamental Incompleto.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Competéncias Técnico/operacionais

*  Demoastrar resistfncia e equilibrio fisico
Demonstear paciéncia, agilidade, iniciativa e prodéncia
Reconhecer limitagdes pessoais
Contornar situagSes advergas
Demonstrar coordenago motora
Organizagio ¢ plancjamento
Proatividade, cooperagiio e comprometimento
Responsabilidade e persisténeia
Avtaconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade

"8 & & & & 8 @

Competéncias Relacionais
¢ Demonstrar equilibrio emocional
Trabalhar em equipe
Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessonl com ética e respeito
Capacidade de trabalhar em equipe e confiabilidade
Paciéncia, flexibilidade e discrigio
Sociabilidade ¢ disponibilidade

CAPACITAGAO
Treinamento Introdutério.

Conhecimentos tedrico-préticos adquiridos em capacitagio dirigidos para a execuggio de tarefas especificas proprias da drea pitblica
& relativas 3 frea de atuaggo.

Emitido em: | Substitui a de: | Assinarura: f"
18/06/18 24/07/17
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JORNADA DE TRABALHO SEMANAL DIFERENCIADA

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

Emitido em:
18/06/18

Substitul a de:
24707417

Assinatura
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DENOMINACAO PRINCIPAL; DENOMINACAO FAIXADE CODIGO:
BIBLIOTECARIO COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS 887
Inicial: | Finak
72 102
DESCRICAO SUMARIA

Coordenar 2 organizagio e execugio de servigos wcnicos de catalogacio e classificagiio de mareriais bibliograficos, objetivanda
manter constantemente atualizado o acervo e estruturando uma base de dados capaz de realizar a disseminagdo das informagses
[unito ans usudrics,

10,
.
12.

13

15.

DESCRICAQ DETALHADA
Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, servigos ¢ informagBes geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo sigilo sobre assuntos confidenciais relacionados 3s atividades que desenvolve;
Responsabilizar-se pela formagio e atualizagio do acervo da biblioteca, amando na selegdo ¢ aquisigio de livros, registros
histéricos e demais materiais bibliograficos, de acordo com o interesse ¢ perfil dos usudrios;
Canalogar o5 materiais adquitidos pela Biblioteca, inserindo informages no sisterna, a fim de disponibilizs-los para adequada
organizagio nas estantes, de acordo com tratamento técnico especficos
Estabelecer procedimentos séenicos padrdo para selegio, aquisicio e tratamento téemico dos registros da informagio do
patriménio da biblioteca;
Realizar levantamento de necessidade de aquisiio de materiais, a fim de elahorar plancjamento e propasta de aquisigio jumto 2
Secretaria;
Desenvolver programas e promover a agenda cultural de incentivo 4 leitura, com base em propostas nacionais e federais,
planejando e viabilizando a execugo dos eventos;
Elaborar relat6rios especfficos referentes 3 execugiio de eventos, avaliando o resultado e prestando contas para a Secretatia e
parceiros, quando houver;
Admiriswar o5 profissionais sob sua responsabilidade, levantando necessidade de treinamento, orientando tecnicamente e
participando da contratagio de mao de obra;
Responszbilizar-se pela estruturagio fisica da biblioteca para o funcionamento dos servigos, acesso e disponibilizagio do
conhecimento e informagio de interesse dos uswirios;
Idealizar projetos de melhoria dos servigos, baseando-se nos recursos disponiveis e na necessidade dos usudrios;
Irplantar ¢ fazer cumprir politica de conservagio e preservagio do acervo;
Supervisionar os serviges de atendimento, empréstimo ¢ circulagio do acervo, assegurando a preservagio ¢ conservagio dos
mateviais bibliograficos;
Zelar pela conservagio dos bens pattimoniais, soliciando reparo e/ ou reposigo, sempre que necessAric;
Apoiar o superior imediato em assuneas inerentes 2 sua area de atnagio, apresentando problemas e irregularidades, a fim de
subsidiar a definiczo de procedimentos e agbes a seremn adotadas;
Executar outras atividades correlaas, a crivério do superior imediato.

Graduagio em Biblioteconomia com registro no Conselho Regional de Biblioteconomia.

REQUISITOS DESEJAVEILS

Competenciaa Técnico/operacionais

Competéncias Relacionais

HABILIDADES E COMPETENCIAS

¢ Trabalhar com autonoemia ¢ iniciativa

*  Cpacidade para compreender ¢ lidar com a complexidade de informacdes exigida para receber ¢/ou comunicar e
compartilhar informagles, conhecimentos e mensagens verbais e/ ou escritas

Capacidade de aprendizagem ¢ investimento no desenvolvimento pesscal e profissional

Capacidade de andlise critica, autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade

Lideranga ¢ habilidade para conduzir situages problema e tomar decisdes de forma assertiva € eficaz

Visdo sistémica, organizagio e planejamento

*  Manterse atualizade

Evidenciar capacidade de anslise e sintess

Agir com ética

Demonstrar organizacao, proatividade e criatividade

Demonstrar capacidade de atencio concentrada

Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética e respeito
Capacidade de trabalhar em equipe, paciéncia, flexibilidade ¢ discrigio
Capacidade de acgumentagiio ¢ negociaciio

* o " 8 4 8 @

Emitidoem: | Substitut a de: | Assinatura: ﬁ
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Treinamento Introdutsrio,
Gonhecimentos tedrico-priticos adqg
e relativas 3 4rea de anmagfo.

CAPACITAGAO

itidos em capacimgio dirigidos para 2 execucio de tarcfas especfficas préprias da srea pisblica

Emiddo em:
18/06/18

Substitui a de:
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DENOMINACAO PRINCIPAL: | DENOMINACAG FAIXADE | CODIGO:
BIOLOGO COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS 948
Inicial: | Final:
72 102

DESCRICAQ SUMARIA
Coordenar e orientar as atividades dos tratadores e demais servidores, elaborando planos de nutrigio ¢ relatérios de oconfincias e
anotmalidades, a fim de zelar pelo bem estar dos animais e garantir 0 bom andamento das rotinas de trabalho. Elaborar pareceres
téenicos e desenvolver atvidades relacionadas 3 aplicagio da legislaio embiental vigente,

DESCRICAO DETALHADA

L. Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, servigos e informagses geradas pelas marefas sob sua
responsabilidade, mantendo sigilo sobre assuntos conlidenciais relacionados 3s atividades que desenvolve;

2.  Coordenar, orientar e fiscalizar a equipe de tatadores de animais ng limpeza dos recintos, reas de manejo e cozinha, bem
como no ammazenamento e higienizagdes dos hortifrutigranjeiros;

3. Administrar a equipe sob sua responsabilidade, aidando da programacio de {érias, controle de ponto, diagnosticando e
propondo treinamentos necessérios, opinando sobre a contratagio e adequagio de cargos, garantindo o bom andamento das
atividades;

4. Controlar a nutrigio dos animais, elaborando carddpio e selecionando honifrutigranieiros, bem como realizar estudos de
acompanhamento nutricional dos mesmos;

5. Manter observincia ¢ ralizar estudes do comportamento animal, convocande o médico veterindrio em casos de
anormalidade, bem come elaborar relatdrios pentinentes, a fim de encaminhar para os res ponsdveis;

6. Participar de eventos, ministrando palestras, conferéneias ¢ conduzindo visitas orientadas para grupos, bem como dirigir
projetos de educagio ambiental, o fim de CUMPpIir com programas preestabelecidos;

7. Participar de pericias e consultorias referentes a questdes ambientzis, bem como emitir laudos tenicos e parsceres, sempre
que necessario;

8 Des;uvolver ¢ implantar projetos na 4rea ambiensal, assim como monitorar o meio bidtico do local de trabalho para o qual
foi designado;

9. Controlar e providenciar 2 atualizagio de licengas ambientais junto acs 6rpEos de fiscalizagio ambiental;

10. Participar da elaboragio dos processos de licitagio de género alimentar do local para o qual foi designado para wabalhar;

1. Realizar pedido mensal de hortifrutigranjeiros, ragdes, comedouros e demais produtos hecessirios, repassando 3 solicitacio a
unidade responsdvel;

12, Zelar pela conservagio dos bens patcimoniais, solicitando reparo e/ ou reposigio, sempre que necessnio;

13. Apomr o superior imediato em assuntos inerentes 3 sua 4rea de atuagdo, apresentando problemas e imregularidades, a fim de
subsidiar a lf:;;ni;ﬁa de procedimentos e agdes a serem adotadas;

14, Executar outras atividades correlatas, a eritério do superior imediato,

REQUISITOS DESEJAVEIS
Graduagio em Cigncias Biolégicas com registro no Consello Regional de classe,

HABILIDADES E COMPETENCIAS
Compettncias Técnico/operacionais
Evidenciar senso critico
Demonstrar capacidade de investigacio
Demonstrar organizagie, perseveranga, iniciativa ¢ cobjetividade
Demonstrar meticulosidade, capacidade de observagio, adaprabilidade e criatvidade
Agir com &tica
Trabalhar com autonemia e iniciativa
Capacidade para compreendes ¢ Jidar com a complexidade de informagdes exigida para receber e/ou comunicar e
compartilhar informagoes, conhecimenios e mensagens verbais e/ ou escritas
Capacidade de aprendizagem e investimemo no desenvolvimento pessoal e profissional
Capacidade de analise critica, autoconhecimento, resiliéncia e adaprabilidade
Lideranga e habilidade para conduzir situages problema e tomar decisdes de forma assertiva e eficaz
Vislio sistémica, organizagio ¢ plancjamento

Competénciae Relacionais
¢ Capacidade para estabelecer bons relacionamentos interpessoais
Trabalhar em equipe
Dettionstrar flexibilidade e discrigio
Capacidade para estabelecer bom relacionsmento interpessoal com ética e respeiio
Capacidade de trabalhar em equipe, paciéncia, flexibilidade e discrigio

Capacidade de argumentagdo e negociagio

Emirido em: | Substitui a de: | Assinaturs: f
18/06/18 24707717
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CAPACITACAO
Treinaments Introdutdria,
Conhecimentos tebrico-préticos adquiridos em capacitagio dirigidos para a execugio de tarefas especificas préprias da rea piblica
€ relativas 3 drea de atvacio.
Emtido em: | Substitui a de: | Assimatur:
18/06/18 24107717 /‘




BIOQUIMICO / BIOMEDICO COMPLEMENTAR; VENCIMENTOS

4 ¢ od 116
By ocremmn o Manual de Organizacio
55 ] ITABIRITO Plano de Cargos ¢ Vencimentos
Anexo II - Especificacio de Classes
DENOMINACAO PRINCIPAL: [ DENOMINAGAO FAIXADE | CODIGO:

Inicial: | Final:
72 102

DESCRIGCAO SUMARIA

Planejar, orientar e supervisionar atividades de laboratsrio oz execucio de exames para os mais diversos diagnésticos,
padronizando técnicas e aplicando normas de biosseguranca ¢ controle de qualidade nas conduras laboratorais.

DESCRICAO DETALHADA

1. Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, servigos & informagdes geradas pelas tarefas sob
sua responsabilidade, mantendo sigilo sobre assuntos confidenciais relacionacios 3s atividades que desenvolve;

2. Esecutar exames laboratoriais para os mais diversos diagnésticos;

3. Gerenciar a compra e 2 utilizagio dos insumos no laboratério;

4. Padronizar técnicas para utilizagio na rotina laboratorial;

5. Omentar ticnicos e estagiirios na rotina laboratorial;

6. Aplicar a8 normas de biosseguranga ¢ controle de qualidade nas condutas laboratoriais;

7. Imerprear ¢ liberar resultados de exames sanguineos, desenvolver novas técnicas, orientar, supervisionar e realizar
exames;

8. Planejar, orientar e supervisionar atividades de laboratério;

2. Responder tecnicamente pelos exames laboratoriais sob sua responsabilidade;

10. Realizar testes de laboratério e criticar 2 qualidade do resultade;

1. Reconhecer alteragdes analfticas de exames laboratoriais e realizar imervencoes para afastd-las; reconbecer desvio e
tendéncia em programas de controle de qualidade e identificar as causas;

12, Operar e gerenciar equipamentos wsados na rotima de laboratérics clinicos e realtzar manutengio bésica dos mesmos;

13. Preparar solugdes & reagentes;

14, Preparar e ministrar treinamentos, ofientar treinandes de nivel médio e superior;

15, Gerenciar atividades de preparo, transporte, armazenamento e controle de qualidade de hemocomponentes;

16. Gerenciar os processos de Acreditagio e qualidade;

17, Executar ou promover, conforme o caso, atividades de NANULENCE0 preventiva € cometiva, necessdrias A conservagio de
equipamentos, instrumentos ¢ outros materiais da drea de amagio.

18. Zelar pela seguranca individual e coletiva, utilizando equipamentos de protegio apropriados, quando da execugio dos
SErVigos;

19, Desenvolver suas atividades, aplicando normas e procedimentos de biosseguranca;

20, Executar tratamento e descarte dos residuos de materiais provenientes do seu local de trabalho;

21. Manter-sc analizado em relagio s tendéncias & inovagSes teenolégicas de sua drea de atuacio ¢ das necessidades do
setor/ departamento.

22, Preparar solug@es e meios de cultura;

23, Zelar pela mamutengio, limpeza, conservacio, guarda e controle do material, apareihos, equiparmentos e de sen local de
trabalho, abedecendo s normas exigidas pela Agéncia Nacional de Vigilincia Sanitdria - ANVISA;

24, Zelar pela conservagio dos bens patrimontiais, solicitando reparc e/ ou reposicic, sempre que necessério;

25, Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes 3 sua 4rea de atuagio, apresemrando problemas e irregularidades, a fim
de subsidiar 2 definicio de procedimentos € ages a serem adotacias;

26.Executar outras atividades correlasas, a critério do superior imediato,

REQUISITOS DESEJAVEIS

Graduagio em Farmicia Bioquimica ou Biomedicina com registro 1o Conselho Regional de classe.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Competéncias Técnico/operacionais

Trabalhar com autonomia ¢ iniciativa

Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informagBes exigida para receber e/ou comumnicar
compartilhar informages, conbecimentos e mensagens verbais e/ on escritas

Capacidade de aprendizagem ¢ investimento no desenvolvimento pessoal e profissional

Capacidade de andlise critica, autoconhecimento, resiliéncia e adapiabilidade

Lideranca ¢ habilidade para conduzis situagdes problema e tomar decisdes de forma assertiva e eficaz

Visio sistdmica, otganizagio e planejamento

Competéncias Relacionais

Capacidade paza estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética e respeito
Capacidade de trabalbar em equipe, pacifncia, flexibilidade ¢ discrigao

Capacidade de argumentagiio e negociacio

Emitido em: | Substitui a de: | Assinatura:
| 18/06/18 7

24/07/17
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CAPACITAGAD
Treinamento Incrodutério.
Corhecimentos tedrico-préticos adquiridos em capacitagio dirigidos para a execugio de tarcfas especificas préprias da drea pablica
¢ relativas 3 drea de atwagao,

Emutido em:
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DENOMINACAO PRINCIPAL: | DENOMINACAO FAIXA DE CODIGO:
BOMBEIRQ HIDRAULICO COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS 892
Iniciak | Final:
8 38
DESCRICAO SUMARTA
Excoutar as atividades de inswlagses hidrdulicas da obra, respondendo pelo adequado funcionamento e qualidade dos servicos.
DESCRICAQ DETALHADA

1. Responder pela qualidade, confiabilidade ¢ desempenho dos recursos, servigos e informagbes geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantende sigilo sobre assunros confidenciais relaciomados 2s atividades que desenvolve;

2. Responsabilizar-se pela mamutengio hidriulica nas escolas, postos de satide, prédios administrativos e demais iméveis da
Prefeitura Municipal de Ttabirito;

3. Responsabilizar-se pelas instalagéies prediais em todos os iméveis da Prefeitura Municipa! de Itabirito;

4. Auziliar n2 instalagio e manutengio de pontos de dgua e esgoto em eventos realizados pela Prefeitura;

5. Executar a mamuengio das instalagdes, substituindo ou reparando partes compornentes como tobos, vilvuks, conexdes,
aparelhos, revestimentos jsolantes e outros, visando manté-kus erm beas condigdes de funcionamento;

6. Zelar pela conservagio dos bens patrimonias, solicitindo reparo e/ ou Teposicio, sempre que necessirio;

7. Apoiat o superior imediato em assuntos inerentes A sua 4rea de atuagio, apresentando problemas e iregularidades, a fim de
subsidiar a definigio de procedimentos e ag5es a serem adotadas;

8. _Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

REQUISITOS DESEJAVEIS
Engino Fundamental Incompleto.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Competéncias Técnico/ operacionais

*  Demonstrar iniciativa
Manter-se atualizado
Demonstrar habilidades numéricas
Demonstrar capacidade de somada de decisio
Analisar miniicias
Organizagio e planejamento
Proatividade, cooperagio ¢ comprometimento
Responsabilidade e persist@ncia
Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade

& §F 5 & 8 8 & @

Competéncias Relacionais

Demoanstrar capacidade de comunicagin

Trahathar em equipe

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

Paciéncia, flexibilidade ¢ digcrigao

Sociabilidade ¢ disponibilidade

* & ¥ & u =

CAPACITACAO
Treinamento Introdutério,
Corhecimentos tebrico-priticos adquiridos em capacitagio dirigidos para a execuglo de tarefas espectficas proprias da drea priblica
¢ relativas 3 drea de amacdo.

Emitido em: | Substitui a de: | Assinatura:
18/06/18 24/07/17 ,’/’
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DENOMINAGAO PRINCIPAL: | DENOMINAGAO FAIXADE | CODIGO:
BORRACHEIRO COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS 1097
Inicial: Final:
7 37

DESCRICAOQ SUMARIA
Executar servigos de recuperagio de pneus, verificar o balanceamento, trocas ¢ calibragem, definie o acoplamento de rodas e aros,
visando evitar desgastes & inutilizagdes dos mesmos, conforme otientagdes recebidas.

DESCRICAO DETALHADA

L. Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, servigos ¢ informagdes geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mamtendo sigilo sobre assuntos confidenciais relacionadas 2s atividades que desenvolve;

2, Realizar consertos em pneus, efewnando trocas, desmontando, identificando furos, efetuando 2 retirada de materials que 5¢
encontram internamente com ferramentas adequadas e efetuando vedagdes, quando necessatio;

3. Efetwar a calibragem dos pneus, observando especificagbes ¢ tabelas dos fabricantes para atender 2 programacio e evitar
despaste prematur;

4. Cumprir 1 programago estabelecida pelo seu superior imediato, para atender a demanda;

5. Definir acoplamento de rodas e aros adequados a cada pneu, ohservando especificagdes, a fim de evitar desgastes dos pneus
ou acidentes de trabalho;

6. Zelar pela conservagio dos bens patrimoniais, solicitanda reparo e/ ou reposigio, sempre que necessério;

7. Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes 3 sua 4rea de atuagio, apresenﬂ) problemas e iregularidades, a fim de
subsidiar a definigio de procedimentos e agBes a serem adotadas:

8. Executar outras atividades correlatas, 2 critério do superior imedizto.

REQUISITOS DESEJAVEIS
Ensino Fundamental Incompleto.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Competéncias Técnico/operacionais

. Tizbalhar com Seguranga
Demonstrar eficiéncia € paciéncia
Demonsirar capacidade de organizacio e observagio
Demonstrar responsabilidade e resistineia feica
Apresentar conhecimentos bisicos em mecinica. de veiculos
Organizaghio ¢ plancjamento
Proatividade, cooperagio ¢ comprometimento
Responeabilidade e persisténcia
Autoconhecimento, resilidncia e adaptabilidade

Competéncias Relacionais

Evidenciar urbanidade no trato interpessoal

Trabalhar em equipe

Capacidade para estabelecer bom relacionamento intcrpesseal com ética e respeito
Capacidade de trabalhar em equipe ¢ confiabilidade

Paciéncia, flexibilidade ¢ discrigio

Sociabilidade ¢ disponibilidade

CAPACITACAO
Treinamento Introdutdrio.
Conhecimentos tedrico-priticos adquiridos em capacitagio dirigidos para a execugio de tarfas especificas proprias da dres piiblica
e relativas & 4rea de amago.

Emitido em: | Substiui a de; | Assinatura:
18/06/18 24707 /17 ;
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DENOMINACAO PRINCIPAL: DENOMINACAQ FAIXA DE CODIGO:
CALCETEIRO COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS 1098
Inicial: | Finak
1 31
DESCRICAO SUMARIA
Fazer e recuperar calcamentos,
DESCRICAO DETALHADA

—

Responder pela qualidade, confiabilidade ¢ desempenho dos recursos, servigos ¢ informagoes geradas pelas tarefas sob sua
tesponsabilidade, mantendo sigilo sobre assuntos confidenciais relacionados as atividades que desenvolve;

Executar as atividades de assentamento de paralelepfpedos ou alvenaria polisdrica;

Assentar paralelepipedos, pedras irregulares, lajes, mosaicos, pedra portuguesa e outros;

Fazer rejumramento de paralelepipedos com asfalvos; -

Abrir, repor € consertar calcamentos;

Fazer assentamento de meio-fio;

Orientar e supervisionar servigos executados por ajudantes;

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

Zelar pela conservagio dos bens patrimoniais, solicitando reparo e/ ou reposicéo, sempre que necessdrio;

Apoiar o superior imediato em assunros ineventes 3 sua drea de atuagio, apresentando problemas e irreguladidades, a fim de
subsidiar 2 definigio de procedimentos e agBes a serem adotadas;

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

Newm e N

= \D oo
o

REQUISITOS DESEJAVEIS
Ensine Fundamental Incompleto.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Competéncias Técnico/operacionais

e Obedecer as normas de seguranga
Zelar pela qualidade do trabalho
Manter-se atualizado quanto 3s normas técnicas e de seguranga
Preocupar-se com a produrividade
Cuidar do matetial de trabalho
Cumprir as especificagtes dos fabricantes
Organizagio ¢ planejamento
Proatividade, cooperagio ¢ comprometimento
Responsabilidade e persisténcia
Autoconhecimento, resilidncia e adaptabilidade

Competéncias Relacionais
»  Trabalhar em equipe

¢ Comunicar-se de modo eficiente
*  Gapacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética e respeito
»  Capacidade de trabalhar em equipe e confiabilidade
*  Paciéncia, flexibilidade e diserigio
®  Sociabilidade ¢ disponibilidade
CAPACITAGAO
Treinamento Inwodutério.

Conhecimentos tedrico-priticos adguiridos em capacitagio dirigidos para a execugio de tarefas especificas proprias da drea piblica
€ relativas i drea de atuagfo.

Emindo em: | Substioui a de: | Assinatura: ; ]
18/06/18 24707717
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DENOMINACAO PRINCIPAL: DENOMINAGAO FAIXA DE CODIGO:
CARPINTEIRO COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS 1099
Inicial: | Final:
15 45
DESCRIGAD SUMARIA

Executar servigos de carpintaria, por meio da construgio, montagem e reparagio de diversos tipos de obras e acessérios em
madeiras e outros materiais.

DESCRIGCAO DETALHADA
1. Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, servigos € informagGes geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo sigilo sobre assuntos confidenciais relacionados as atividades que desenvolve;
2. Sepanir e preparar o material necessdrio 3 confeccio de formas e/on painéis para concretagem, operande ferramental
necessdrio 3 execugio do servigo para fixar, medir & serrar madeira, visando avender 2s solicitagdes;
3. Mﬁnm € assentar equipamentos diversos, eis como: portas, fechaduras, divis6rias, telbados, entre outros, atendendo is
solicitagies;

4. Montar e confeccionar formas, andaimes, escoramento e demais instalagdes de madeiras, visando o bom andamento da obra;

5. Cuidar das ferramentas da organizagio, zelando pela limpeza, manuseio ¢ guarda das mesmas, visando 3 conservagio,
utilizagzo plena e prolongamento de sua vida Gt

6. Efetwar o alinhamento e nivelamento de formas para moneagem de estrutura, observando medidas e localizagdes
preestabelecidas em projeto;

7. Zelar pela conservagio dos bens patrimoniais, solicitando reparo e/ ou reposicio, Setripre que necessino;

8. Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes 3 sua drea de atuacio, apresentando problemas e irregularidades, a fim de
subsidiar a definicdo de procedimentos e agées a serem adotadas;

?.  Excoutar outras atividades correlatas, a crirétio do superior imediato.

REQUISITOS DESEJAVEIS
Ensino Fundamental Incompleto,

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Competéncias Técnico/operacionais

*  Demonstrar iniciativa
Manter-se atnalizado
Adminisirar o estresse
Aceitar responsabilidades
Seguir normas de seguranga
Utllizar o tempo de forma eficiente
Organizacio e planejamento
Proatividade, cooperaggio ¢ comprometimento
Responsabilidade e persisténcia
Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade

* & 5 @ 4 % & @

Competéncias Relacionais

Demonstrar capacidade de communicagio

Trabalhar em equipe

Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética respeito
Capacidade de trabalhar em equipe € confiabilidade

Pacilncia, flexibilidade ¢ discrigio

Sociabilidade e disponibilidade

CAPACITACAD
Treinamento Introdurério,
Conhecimentos tebrico-priricos adquiridos em capacitaggo dirigidos para a execucdo de tarefas especificas préprias da drea piblica
¢ relativas & drea de atuagsio.

Emirido em: | Substitui a de; | Assinatura: 7
18/06/18 24/07/17
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DENOMINACAO PRINCIPAL: | DENOMINAGAO FAIXADE | CODIGO:
CIRURGIAQ DENTISTA COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS 1100
Inicial: | Final;
63 93

DESCRICAQ SUMARIA
Atender ¢ orientar pacicntes, cxeoutando procedimentos odontolégicos, aplicando medidas de promogio e prevencio de saide,
estabelecendo diagnéstico e prognéstico, interagindo com profissionais de outras 4reas, caso seja necessério.

DESCRICAO DETALHADA

L. Responder pela qualidade, confiabilidade & desempenho dos recursos, servigos e informacses geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo sigilo sobre assuntos confidenciais relacionados s atividades que desenvolve;

2. Realizar exame preliminar levantando informagaes referentes 4 anamnese ¢ diagnéstico dos pacientes registrando dados no
pronnxrio odontslégico;

3. Realizar o exame clinico bucal, identificando procedimentos necessérios para o teatamento tais comor extragoes, cinrpias,

biopsias, préteses e outros, providenciando os atendimentos ou encaminhamentos a especialistas;

Fazer o tratamento dos pacientes de acordo com procedimentos identificados no exame clinico bucal, bem como manter o

controle dos procedimentos realizados diariamente;

Confeccionar os moldes e executar a montagem das préteses dentdrias;

Fazer levantamento de materiais de uso didrio e repassar para sex providenciado;

Apresentar relinério de atendimento mensal, comparando resultados com as metas estipuladas pela secretaria;

Executar as atividades inerentes 3 profisséo de acordo com o c6digo de ética do Conselho Regional de Odontologia;

Zelar pela manutengiio, fimpeza, conservagio, guarda e controle do material, aparelhos, equipamentos e de seu local de

trabalho, obedecendo 45 normas exigidas pela Agéncia Nacional de Vigilincia Sanitiria - ANVISA;

10.  Zelar pela conservagio dos bens patrimeoniais, solicitando reparo e/ou reposicao, sempre que necessério;

(1. Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes i sua drea de amagio, apresentando problemas ¢ irregularidades, a fim de
subsidiar a nf:ﬁniqio de procedimentos e agSes a serem adotadas;

12, Executar outrss atividades correlatas, a critério do superior imediata,

bl

LN

REQUISITOS DESEJAVEIS
Graduagio em Odontologia com registro no Conselho Regional de Odontologia.

HABILIDADES E COMPETENCIAS
Compet&ncias Técnico/operacionais
Apregentar coordenagio motora fina
Demonstrar capacidade de contornar siagdes adversas
Demonstrar paciéneia, seguranga, senso estético, criatividade, sensibilidade & organizacio
Demonstrar capacidade de inovagio
Trabalbar com autonomia e iniciativa
Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informagtes exigida para receber e/ou comunicar ¢
compartilhar informagGes, conhecimentos e mensagens verbais e/ou escritas
Capacidade de aprendizagem e investimento no desenvolvimento pessoal e profissional
Capacidade de anélise critica, autoconhecimenta, resiliéncia e adaptabilidade
Lideranga ¢ habilidade para conduzir simag@es problema e tomar decisGes de forma assertiva e eficaz
Vissio sistémica, organizagio ¢ planejamento

*® & & 4 2 »

4 4 & &

Competéncias Relacionais

*  Trabalhar em equipe
Demponstrar empatia
Efetuar atendimento humanizado
Capacidade para estabelecer born relacionamento interpessoal com ética ¢ respeito
Capacidade de trabalhar em equipe, paciéncia, flexibilidade ¢ discrigio
Capacidade de argumentagdo e negociagio

CAPACITACAO
Treinamento Introdutério.

Conhecimentos tedrico-préticos adquiridos em capacitagio dirigidos para 2 execugiio de tarefas especificas proprias da area péblica
e relativas A drea de atuagio.

JORNADA DE TRABALHO SEMANAL DIFERENCIADA
20 horas conforme necessidade da unidade de trabalho.

Emitido em: | Substian a de: | Assinatura: 7
18/06/18 24/07/17
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DENOMINAGAO PRINCIPAL: DENOMINAGAO FAIXA DE CODIGO:
CIRURGIAO DENTISTA PSF COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS 101
Imicial: | Final:
29 119
DESCRICAO SUMARIA
Atender ¢ orientar pacientes, executando procedimentos odontolégicos, aplicando medidas de promogio e prevencio de satde,
estabelecendo diagnéstico e progndstico, interagindo com profissionais de outras dreas, caso seja necessério.

DESCRICAO DETALHADA

responsabilidade, mantendo sigilo sobre assuntos confidenciais relacionados 3s atividades que desenvalwve;

locak:

da atengiio ¢ viabilizando o estabelecimento do vinculo;

Garantir a qualidade do registro das atividades nos sistemas de informagio na atencio basica;
Realizar agbes de educagio em satide a populagio adstritz, conforme planejamento da equipe;
Participar das atividades de educagio permanente;

PO N G

especificos, de acordo com o planejamento da equipe, com resolubilidade;

10 Realizar atividades programadas e de atengio 3 demanda espontinea;
11. Cootdenar e participar de acbes coletivas volradas 2 promogao da safide e 3 prevengio de doengas bucais:

aproxirmar e integrar agées de satide de forma multidiseiplinar;
13, Realizar supervis3o téenica do Técnico em $aiide Bucal — TSB e Auxiliar em Satde Bucal — ASB;
16 Zelar pela conservagio dos bens patrimoniais, solicitando reparo e/ on reposicio, sempre que necessdrio;

subsidiar a definigao de procedimentos e agdes a serem adotadas:
18. Excoutar outras atividades correlatas, a critério do superior imediat,

1. Responder pela qualidade, confiabilidade & desempenho dos recursos, servigos ¢ informagdes geradas pelas tarefas sob sua

2. Manter atualizado o cadastramento das famflias e dos individuos no sisterna de informagio indicado pelo gestor municipal ¢
utilizar, de forma sistermética, os dados para a anflise da sitagio de saride considerando as caracterfsticas socials, econfimicas,
culourais, demogréficas ¢ epidemiolégicas do territério, priortzando as simagBes a serem acompanhadas no planejamento

3. Participar do acolhimento dos tsudrios realizando a escuta qualificada das necessidades de satide, procedendo 2 primeira

avaliagho (classificagio de risco, avaliagio de vulnersbilidade, coleta de informagdes ¢ simais clinicos) e identificagio das
necessidades de intervencBes de cuidado, proporcionando atendimento huranizado, se responsabilizando pela contimmidade

Realizar diagnéstico com a finalidade de obter o perfil epidemiol6gico para o planejamento e a programagio em satide bucal;
Realizar a atengio a satide em saide bucal (promogio ¢ protegio da satde, prevengio de agravos, diagnéstico, tratamento,
acompanhamento, reabilitagio e manutengio da satde) individual e coletiva a todas a3 famlias, a individucs e a grupos
9. Realizar os procedimentos clinicos da atengio basica em satde bucal, incluindo atendimento das urgéneiss, pequenas
cirurgias ambulatoriais e procedimentos relacionados com a fase clfnica da instalagio de préteses dentdrias elementares;

12. Acompanhar, apoiar ¢ desenvolver atividades referentes 3 satde bucal com o5 demzis membros da equipe, buscando
14. Pariicipar do gerenciamento dos insumos necessarios para o adequado funcionamento das Unidades Bésicas de Saiide - UBS;
15, Executar as atividades inerentes 4 profissio de acordo com o cbdign de éticz do Conselho Regional de Odontologia;

17. Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes 3 sua dres de atuaghio, apresentando problemas ¢ irregularidades, 2 fim de

REQUISITOS DESEJAVEIS
Graduagio em Odontologis com registro no Conselho Regional de Odontologia.

18/06/18 24/07/17

Emitido em: | Substitui a de: | Assinarur: f
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HABILIDADES E COMPETENCIAS

Compelncias Técnico/ operacionais

*  Apresentar coordenagio motora finz
Contornar sitnagbes adversas
Demonstrar senso estético, organizagio, paciéneia e criatividade
Demonstrar capacidade de inovagio
Trabalhar com autonomia e iniciativa
Capacidade para compreender ¢ lidar com a complexidade de informagBes exigida para receber ¢/ ou comunicar &
compartilhar informagtes, conhecimentos e mensagens verbais e/ou escritas
Capacidade de aprendizagem e investimento no desenvolvimento pessoel e profissional
Capacidade de an4lise critica, autoconhecimento, resiligncia e adaptabilidade
Lideranga & habilidade para conduzir situagbes problema e tomar decisées de forma assertiva e eficaz
Visdo sistémica, organizagiio e planejamento

- 2 & %

- ® & @&

Competéncias Relacionais
*  'Trabalhar em equipe
Demonstrar empatia
Transminir seguranga
Efetuar atendimento humanizado
Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética e respeiro
Capacidade de trabalbar em equipe, paciéncia, flexibilidade e discrigéio
Capacidade de argumentagio c negociagiin

L] L] - - -

CAPACTTACAO
Treinamento Introdutério,
Conhecimentos tedrico-préticos adqmiridos em capacitagio dirigidos para a execugiio de tarefas especificas préprias da drea publica
€ relativas 3 drea de atuaciio.

Emitidoem; | Substimuia de; | Assinatura: ‘
18/06/18 24/07/17
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DENOMINACAO PRINCIPAL: | DENOMINACAQ FAIXADE | CODIGO:
QONTADOR COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS$ 1102

Inicial: | Final;
72 102

DESCRICAD SUMARIA
Analisar contratos sociais/ estatutos e notificar encerramento junto a0s rgios competentes; administrar os tributos; registrar atos €
fatos contibeis; controlar o ativo Permanents; gerenciar custos; preparar obrigages acessétias, tais como: declargfes acessorins a0
fisco, 6rgios competentes e contribuintes e administrar o registro dos livros nos Srgos apropriados; elaborar demonstragdes
contibels; prestar consultoria e informagdes gerenciais; realizar auditoria interna e externa; atender solicitagdes de Grgaos
fiscalizadores e realizar perfcia,

DESCRICAO DETALHADA
L. Responder pela qualidade, confisbilidade ¢ desempenho dos recursos, servigos e informagdes geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo sigilo sobre assuntos confidenciais relacionades 3¢ atividades que desenvolve;
2. Orgarizar e controlar os trabalhos inerentes 3 contabilidade;
3. Planejar sistemas de registros e operages contsbeis para atender necessidades administrativas e exigncias legais;
4. € out orientar a classificagio ¢ avaliagio das receitas E despesas;
3. Arompanhar a formalizagio de contratos nos aspectos contdbil;
6. Analisar, acompanhar e fiscalizar a implantagfio e a execucio de sistemas financeiros e contibeis;
7. Realizar servicos de auditoria, emitir pareceres e informagGes sobre sua drea de atuacio, quando necessdrio;
8. Desenvolver e gerenciar controles auxiliares;
9. Coordenar, otientar, desenvolver e exzcutar as atividades de elaboragio do orgamento geral da instituigios
10.  Elaborar e assinar relatérios, balancetes, balangos e demonstrativos econdmicos, pattimoniais e financeiros:
11, Awmiliar emn auditorias internas e externas, quando necessério;
12. Integrar folha de pagamento, rescisio, diferenga salarial e os encargos para 2 emissio dos empenhos e registros;
13.  Prestar esclarecimentos sobre obrigagBes trabalhistas;
14, Definir, estruturar, apurar ¢ analisar sistema de CUSto e rateios;
15, Realizar apuragio do calculo de amortizagio, depreciagio e exaustio;
16. Realizar o controle documental fisicamente com o contdbil, conciliando saldo de contas;
17, Parametrizar aplicativos contsbeis e fiscais e de suporte;
18.  Realizar a apuragio dos impostos devidos, apontando as possibilidades de uso de incentivas fiscais;
13 Gerar dados para preenchimento de guias;
Levantar informagBes para recuperagio de impostos;

20. Participar, conforme a politica interna da instituigio, de projetos, cursos, EVentos, convanios e programas de ensino, pesquisa e
extensao em sua fase de plnejaments, coordenagio, desenvolvimento, orientacic e de ministragio;

21, Executar tarefas pertinentes 3 sua drea de atwago, utdlizando-se de equipamentos ¢ programas de informitica;

22.  Zelar pela conservagio dos bens patrimoniais, soliciando reparo e/ ou reposican, sempre que necessirio;

23. Apoiar o superior imediato em assuntos inetentes 3 sua drea de atuagio, apresentando problemas e irregularidades, a fim de

subsidiar a definicio de procedimentos e agoes 2 serem adotadas;

24. Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imadiato.

REQUISITOS DESEJAVEIS
Graduagdo em Ciéncias Contibeis com registro no Corselho Regional de Contabilidade.

Emitido em: | Substitui a de: | Assinatura: ﬂ
18/06/18 24/07/17
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HABILIDADES E COMPETENCIAS
CompetEncias Técnico/ operacionais
Agir com &tica
Demonstrar objetividade e dinamismo
Apresentar raciocinio l6gico
Zelar pelas informagges pelas quais se responsabiliza
Manter-se atualizado
Preservar sigilo profissional
Trabalhar com antonomia e iniciativa
Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informagées exigida para receber e/ou comunicar ¢
compartilhar informagies, conhecimentos e mensagens verbais &/ ou escritas
Capacidade de andlise critica, autoconhecimento, resiligncia ¢ adaptabilidade
Lideranga e habilidade para conduzir situagéies problema e tomar decisdes de forma assextiva e eficaz
*  Visdo sistémica, organizagio e planejamento

L I I T Y

Competéneias Relacionais

®  Evidenciar urbanidade no trato interpessoal
*  Demonstrar flexibilidade e discrigio
*  Trabalhar em equipe
*  Capacidade pana estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética € respeito
*  Capacidade de trabalhar em equipe, paciéncia, flexibilidade e discrigio
—* Copeedade de argumentagn ¢ negociagio _ —
CAPACITACAQ
Treinamento Introdutério,

Conhecimentos tedrico-priticos adquiridos em capacitagzo dirigidos para a execugio de tarefas especificas proprias da srea piblica
¢ relativas 3 Srea de atuagio.

Emitido em: | Substing a de: Assmatura: ﬂ ’
18/06/18 24707717
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DENOMINACAO PRINCIPAL; DENOMINACAO FAIXA DE CODIGO:
COVEIRO COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS 906
Inmicial: | Final
1 31
DESCRICAO SUMARIA

Auxiliar nos servigos funeririos, construir, preparar, limpar, abrir e fechar sepulturas. Realizar sepultamento, exumacio e
trasladacio de corpos ¢ despojos. Conservar cemitérios, miquinas e ferramentas de trabalbo.

DESCRICAO DETALHADA

L. Responder pela qualidade, confizbilidade ¢ desempenho dos recursos, servigos e informacSes geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo sigilo sobre assuntos confidenciais relacionados 3s atividades que desenvolve;

2. Awiliar na proparacio de jazigos (covas rasas e fundas), utilizando pds para cavar ou apoiando o operador de rerro
escavadeira, 2 fim de possibilitar que as mesmas sejam confeccionadas dentro dos padrées estabelecidos peka instivwigao;

3. Verificar no atestado de 6bito a canse mertis, nome do defuato e o responsvel pelo corpo, visando agilizar o processo de
sepultamento, ber como informar ap Tesponsdvel sobre prazos e condigdes de sepultamento;

4. Venificar nos registros da instinuigio, existeneia ou ndo de sepultura particular, solicitando a limpeza da mesma, atentando

para ¢ preenchimento das informagBes necessdrias para dar baixa no sisterms, visando garantir a correta atuabizacio do banco
de dados da Instimigio;

5. Realizar 2 exumagiio do corpo, quando necessério, utikzando equipamento de protegio individual - EPI's, retirando o5 restos
mortais da sepultura, colocando os ossos em recipiente especifico, bem como realizar a incineragio dos pertences, 2 fim de
garantir a limpeza da sepultura e a retirada do COtpo no prazo determinado pela instituigio;

6. Realizar o sepultamento do corpo, colocands o caivio 1o local pteparado, bem como fechar com a tampa e calafetar o local,
a fim de evitar o vazamento de gases toxicos;

7. Auxiliar na limpeza e preparacio do Velério Munieipal, visando agilizar o procedimento e possibilitar a preparagio do local
para receber pessoas, bem como a conservagio ¢ limpeza do mesmo;

8. Manter todas as sepulturas limpas, utilizando de ferramentas adequadas para capinar ¢ rogar ac redor das mesmas, visando
possibilitar a sua limpeza e conservagio;

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

10. Zelar pela seguranca do cemitério;

L1, Zelar pela conservagio dos bens patrimoniais, solicitando reparo ¢/ ou reposicio, sempre que necessdrio;

12, Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes 3 sua drea de atuagao, apresentando problemas e irregularidades, a fim de
subsidiar 2 definigio de procedimentos e agdes a serem adotadas;

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

REQUISITOS DESEJAVEIS

Ensino Fundamental Incompleto.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Competéncias Técnico/operacionais

Executar as tarefas com presteza

Demonstrar responsabilidade ¢ paciéncia

Manter boa aparéncia

Zelar pelo bem estar dos colegas de wrabalho
Tolerar odores

Demonstrar resisténeia fisica

Conviver com sitagbes imprevistas

Organizagiio, proatividade ¢ comprometimento
Responsabilidade e adaptabilidade

Competéncias Relacionais

Evidenciar utbanidade no tratw interpessoal

Demonstrar equilibrio psicolégico ¢ diserigio

Respeitar as pessoas ¢ suas diversas opgdes religiosas

Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ftica e respeito
Equilibrio emocional e autocontrale sobre 2 agressividade e impulsividade

Confiahilidade, paciéneia o discrigio

CAPACITACAO

Treinamento Tntrodutsrio.
Conhecimentos tedrico-priticos adquiridos em capacitagio dinigidos para a execugio de tarefas especficas préprias da srea pablica
e relativas 3 drea de atuaciio,

Emitdo em: | Substi a de: | Assinagura:
18/06/18 24/07/17
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DENOMINACAO PRINCIPAL: | DENOMINACAO FAIXA DE CODIGO:
COZINHEIRO COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS 775

Inicial: Final:
1 31

DESCRICAO SUMARIA

Organizar ¢ supervisionar servicos de cozinha em escolas ¢ outros locais de refeiges, planejando catddpios e elaborando o pré-
preparo, o preparc € 2 finalizagio de alimentos, chservando métodos de cocgio e padrées de qualidade dos alimentos.

NN TN

DESCRIGAQ DETALHADA
Receber e conferir s géneros alimenticios recebidos da Secretaria Municipa] de Educagio;
Manter organizados e conservados os materiais ¢ ferramenas de trabalho;
Selecionar os génergs alimenticios quanto 3 quantidade, qualidade e estado de conservagio;
Executar, sob a orientagio de Nutnicionista, s tarefas relativas 3 preparagio da merenda escolar;
Preparar e servir café, lanche ou similsr nas diversas 4reas das unidades escolares;
Preparar a merenda em utensilios Proprios, obssrvando as quantidades determinadas para cada aluno;
Distribuir a merenda e colaborar para que o5 alunos desenvolvam hibitos sadios de alimentagio;
Preparar refeigdes balanceadas de acordo com o cardipio preestabelecilo;
Exercer perferra vigilincia técnica sobre a condimentagio dos alimentos;
Manter livres de contaminagio ou de deterioragiio os géneros alimentfcios sob sua guarda;
Zelar para que 0 material € equipamento de cozinha estejam semnpre em perfeitas condigbes de utilizaghio, higiene e seguranga;
Operar fogGes, aparelhos de preparagio e manipulagio de géneros alimenticios, refrigeragio e outros;
Remlher?m e guardar utensflios da merend, encarregando-se da limpeza geral da cozinha e do refeitdrio;
Zelar pela conservagio dos bens pattitvioniais, solicirando reparo e/ ou reposicao, sempre que necessério;
Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes 3 sua drea de atuagio, apresentando problemas e irvegularidades, a fim de
subsidiar a definiczo de procedimentos e agBes a serem adotadas;
Executar outras atividades correlatas, 4 crirério do superior imediato,

REQUISITOS DESEJAVEIS

Ensino Fundamental Incompleto.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Comperéncias Técnico/operacionais

Desenvolver paladar ¢ olfato

Demonstrar iniciativa e criatividade

Dominar tcnicas de praparagio e conservagao de alimentos
Manterse atualizado

Demonstrar asscio pessoal ¢ higiene do local de trabalho
Evitar perdas e desperdicios

Demonstrar atengiio concentrada

Agir com #tica & honestidade

Zelar pelos equipamentos e utenslios

Trabalhar com antonomia e iniciativa

Uhilizar a criatividade para melhorar a qualidade do trabalho
Organizagio e planejamento

Proatividade, cooperagao e compromctimento
Responsabilidade, resiliéncia e adaptabilidade

® 4 4 % @ 4 2 P 8 & e " B 8

Competénciae Relacionais
-

Trabalhar em equipe

Evidenciar urbanidade no trato interpessoal

Demonstrar flexibilidade

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

Integridade = confiabilidade

Paciéucia, flexibilidade e discrigdo

Sociabilidade ¢ disponibilidade

Emitido em: | Substitui a de: | Assmatura; ;’2
18/06/18% 24/07/17
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CAPACITAGAD ]
Treinamento Tnrodusétio,
Conhecimentos teético-priticos adquiridos em capacitagio ditigidos para 2 execucio de tarefas especificas préprias da drea piiblica
€ rclativas 3 drea de atuacs

Emitdo em: [ Substioui a de: Assinatyra;
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DENOMINAGAQ PRINCIPAL: DENOMINACAO FAIXA DE CODIGO:
DESIGNER COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS 1091

GRAFICO Inicial: | Final;
72 102
DESCRICAO SUMARTA

Criar e desenvolver projetos de designer. Realizar pesquisas, elsborar propostas dos produtos e servicos solicitados pela Prefeitura,
Elaborar projetos, definindo materiais, acabamentos, téenicas ¢ metodologias, analisando dados e informacées.

T DESCRIGAO DETALHADA

1. Responder pela qualidade, confiabilidade & desempenho dos recursos, servigos & informagBes geradas pehis tarefas sob sua
tesponsabilidade, mantendo sigilo sobre assuntos confidenciais relacionados is atividades que desenvolve;

2. Planejar ¢ executar os projetos publicitdrios da Prefeitura Municipal de Ttabirit, prevendo orgamento e realizagio do mesmo
conforme as necessidades e recursos GXistentes, sempre que necessirio;

3. Desenvolver projetos publicititios em coNjurto com outras Secretarias, visando 3 atuagio sistdmica das mesmas, para melhor
resultaclo de divulgagio e imagem da Prefeitura Municipal de Ttabirito;

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 2 divulgagio publicitiria a ser Promovida, opinando ou sugerindo a forma mais adequada de divulgagio,
considerando a naturezs do projeto ¢ a Secretaria solicitante;

6. Acompanhar a realizagio dos projewos execurados pela drea, visando atuar na solugao de problenas ocorridos durante a
execugio, de forma a garantir 2 qualidade dos produtos oferecidos;

7. Acompanhar o indicadores de produtividzde da drea, visando 3 geragio de relatrios quantitativos e qualitativos de acordo
com as polfticas preestabelecidas;

8. Participar da elaboragio do orcamento pata atendimento ao Plano Plurianual - PPA, mediance adequada previsio de gastos
com material, mio de obra e servigos, para validagio da Sectetaria, bem como voordenar a realizagio de previsdes
orgamentirias de longo prazo;

. Zelar pela conservagio dos bens pattitnoniais, soliciando reparo e/ ou reposicao, SEMPre gue necessario;

10 Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes 3 sua 4rea de atuag3o, apresentando problemas e irregularidades, 3 fim de
subsidiar a definigio de procedimentos e ages a serem adotadas;

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

REQUISITOS DESEJAVEIS
Graduagao em Designer Gréfico,

HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competencias Técnico/aperacionais
*  Demonstrar capacidade de atengio concentrada e sustentada
Dernonstrar coordenagio motora fina
Demenstrar acuidade visual, criatividade e capacidade de sintese
Cumprir normas e procedimentos de seguranga
Demonstrar afinidade com novas tecnologias
Apresentar capacidade de imaginagio espacial
Trabalhar com autonomia, iniciativa, responsabilidade e persisténcia
Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informagdes exigida para receber efow commmicar e
compartlthar informagdes, conhecimentos e mensagens verbais &/ ou escritas
Capacidade de aprendizagem ¢ investimento no desenvolvimento pessoal ¢ profissional
Capacidade de anlise critica, visdo sistémica, organizachio e plansjamento
Utilizar a eriatividade para melhorar a qualidade do trabalho
Proatividade, cooperagio € comprometimento
Autoconhecimento, resilidncia ¢ adaprabilidade

Competencias Relacionais

Trabalhar em equipe

Interagir com profissionais da drea

Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com £tica = respeito
Equilibrio emocional ¢ capacidade de trabathar em equipe

Capacidade de argumentagio e negociagio

Paciéncia, fexibilidade e discricio

Autoconfianga, sociabilidade ¢ dizponibilidade

Competitividade

Emitido em: | Substitui 2 de: Assinatura:
18/06/18 24707717 y
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CAPACITACAO
Treinamento Introdusério,
Conhecimentos tedrico-préticos adquiridos em capacitagio dirigidos para 2 execucio de tarefas especificas proprias da drea priblica
€ relativas 3 srea de amagio.

Emitdo em:
18/06/18

Substitui a de:
24/07/17

Assinatura:
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DENOMINAGCAO PRINCIPAL: DENOMINACAG FATXA DE CODIGO:;
ECONOMISTA COMPLEMENTAR; YENCIMENTOS 1103
Inicial: | Fimak
72 102
DESCRICAO SUMARIA

Desenvolver atividades de planejamento, estudes, anélises e previses de natureza econfmica, financeira e administrativa,
propondo medidas e diremizes que assegurem 2 viabilidade de execugio dos projetos.

DESCRIGAG DETALHADA

1. Responder peh qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, servigos e informagdes peradas pelos tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo sigilo sobre assunitos confidenciais refacionados & atividades que desenvolve;

2. Analisar as informages recebidas, formarando dados conforme padrées estabelecidos pela institigio, visando disponibilizar
indicadores econdmico-financeiros para fins de andlise das MEesms;

3. Executar tarefas relativas ao plano orcamentirio e financeiro, promovendo a eficients utilizagio de recursos e contengio de
custos;

4. Participar da elaboragio e acompanhamento do orgamento € de sua execugio ffsico-financeira, efetando comparagies entre
a5 metas programadas € os resultados atingidos, desenvolvendo e aplicando critérios, normas e instrumentos de avaliagio;

5.  Providenciar o levantamento dos dados e informagGes indispensaveis 2 elaboragao de pustificativa econdmica ¢ & avaliagio
das obras e servigos péblicos;

6. Manter-se atalizado sobre as legisiagbes tributdrias, econdmicas ¢ financeiras da Unido, do Estado ¢ do Municipio;

7. Participar de grupos de mmabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e ottras entidades piblicas e particulares,
realizando esmdos, emitindo pareceres ou fazendo exposigocs sobre situagBes e/on problemas identificados, opinando,
oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientfficos, para fins de formulagio de diretrizes, planos e
programas de trabatho afetos a0 Municipio;

8, Plnejar e elaborar 0s programas financeiros da instimigio, calenlando € especificando receitas e sua utilizagio durante

inado periodo, permitindo o desenvolvimento equilibrado da mesma;

9. Participar das atvidades adminiserativas, de controle e de apoio referentes 3 sua drea de amagiio;

10.  Efetuar levantamentos especiais destinados a esmuuracio de fndices de informagdes técnicas para acompanhamento dos
programas de trabalho da instituigio, especialmente aquelas de natureza econdmica, financeirs = orcamentsriz;

11, Auiliar e instruir nas consultas de propostas, emitindo pareceres técnicos para subsidiar tomadas de decisgo;

12, Zelar pela conservagio dos bens patrimoniais, solicitando reparo e/ ou reposigio, sempre que hecessdrio;

13. Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes 3 suz Zrea de atuagio, apresentando problemas e irregularidades, a fim de
subsidiar a definigio de procedimentos e agies a serem adotadas;

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

REQUISITOS DESEJAVEIS
Graduagio em Cigncias Econdmicas com registro no Conselho Regional de classe,

HABILIDADES E COMPETENCIAS
Compcténcias Técnico/operacionais
Mantet-se awalizado
Subsidiar decises
Transmitir conhecimentos
Demonstrar capacidade de uso de recursos de informitica
Evidenciar senso critico
Fonnular conceitos abstratos
Demonstrar raciocinio l6gico e criatividade
Ttabalhar com autonomia e iniciativa
Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informagdes exigida parn receber efou comunicar e
compartilhar informages, conhecimentos e mensagens verbais e/ ou escritas
Capacidade de aprendizagem e investimento no desenvolvirmento pessoal e profissional
Capacidade de analisc critica, autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade
Lideranga e habilidade pars conduzir situacses problema e tomar decisses de forma asserriva ¢ eficaz
Vigdo sistémica, organizagiio e planejamento

® & 92 & ® & 0 9 @

Competéncias Relacionais
¢ Trabalbar em equipe
¢ Demonstrar capacidade de argumentagio, negociagio e lideranga
®  Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética e respeito
¢ Capacidade de trabalhar em cquipe, paciéncia, flexibilidade ¢ discrigio

® _Capacidade de argumentagio e negociagio
Emitido em: | Substitui a de: | Assinature: 79;1
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[ CAPACITACAD
Treinamento Introdutério.
Conhecimentos woérico-priticos adquiridos em capacitagio dirigidos para a execugio de tarefas espectficas préprias da drea ptblica
e relarivas 3 drea de atuacio.
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DENOMINACAO PRINCIPAL, DENOMINAGCAO FAIXA DE CODIGO:
EDUCADOR AMBIENTAL COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS 930
Inicial: | Final;
19 49

DESCRICAOQ SUMARIA
Propor e desenvalver atividade de promogio, acessibilidade e sensibilizagio ambiental, realizando Ppesquisas junto & equipe, bemn
como divulgar os projetos da drea intema ¢ ¢ .

DESCRICAQ DETALHADA
L. Responder pela qualidade, confiabilidade ¢ desempenho dos recursos, servigos & informagées geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo sigils sobre assuntos confidenciajs relacionados as atividades que desenvolve;
2. Coordenar o Projeto de Reciclagem, realizando colera seletiva e promovendo politicas de reciclagem, trabalhando com as
hortas e reutilizagio de alimeatos em parceria com a Associagio dos Catadores de Marérias Reciclivess de Iabirito -
ASCITO;

3. Coordenar projetos de coleta seletiva com o intuito de auziliar os alunos das escolas e os moradores da cidade na prevengio e
cuidado do Municipio;

4. Realizar parceria com as escolas para apresentagfio ¢ consclentizagio sobre reciclagem, bem como idealizar projetos que
gerem renda para a escols;

3. Agendar datas e hordrios para realizagio de visitas monitoradas no Parque Ecoldgico com as escolas, moradores e dernais
visitantes, explanando sobre todas a3 atividades do pangque;

6. P:Lnnver treinamentos, oficinas e gincanas, orientando tecricamente quanto % reciclagem, sobre o parque e sobre o
ambiente ecolégico;

7. Efetvar parcerias com as mineradoras em tormo do Munictpio, elborando o projeto de educagio ambiental e solicitando que
as mesmas fagam a recicligem ¢ o encaminhamento de materiais 3 Associagio dos Catadores de Materiais Recicliveis de

Ttabirito -

8. Coordenar projeros da sua srea de atuagdo, supervisionando as atividades wécnicas, a fim de responsabilizar-se pelo
gerenciamento das atividades realizadas;

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

18, Promover plano de agdo para ampliar a coleta seletiva, juntamente com a Fundagio Israel Pinheirg;

11, Planejar e executar evenos e/ou conferéncias de acordo com o calendstio anual da Secretaria, tais comor Semana Mondial
do Meio Ambiente, Conferéncia Infanto-Juvenil do Meio Ambiente, dentre outras datas especfficas definidas peln Secretaria:

12. Apoiar o superior imediato em assumtos imerentes & sua drea de amuaglo, apresentando e discutindo problemas e
itregularidades, bem como implamar melhorias de acordo com a3 necessidades da unidade de trabalho, visando atender as
expectativas da Prefeitura, quanto aos fndices de produtividade, redugio dos custos & maximizacio dos resultados;

13, Assegurar a conservagio dos bens patnimoniais, solicitando manutengio, feparo e/ ou reposigio, sempre que necessério;

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

r REQUISITOS DESEJAVEIS
Ensino Médio Completo,
HARILIDADES E COMPETENCIAS
Competéncias T'écnico/ operacionais
®  Expressar-se com clareza
*  Manterse atualizado
*  Demonstrar criatividade

Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informagSes exigida para receber ¢/ou comunicar ¢
compartilhar informagses, conhecimentos e mensagens vethais ef ou eseritas

Capacidade de anslise eritica, proatividade, cooperaglio ¢ comprometimento

Visido sistimica, organizagio ¢ plancjamento

Responsabilidade, persisténcia, autoconhecimento, resiligncia e adaptabilidade

CompetEncias Relacionaie

Ttabalhar em equipe

Comunicar-se de modo eliciente

Demonstrar lideranca e flexibilidade

Capacidade de trabathar em equipe
Integridade, coeréneia o confiabilidade
Pacigncia, flexibilidade e discrigio
Avtoconfianga, sociabilidade e disponibilidade

L B B I I
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CAPACITACAO
Treinamento Introdutério.
Conhecimentos tedrico-préticos adquiridos em capacitagio dirigidos para 3 execucio de trefas espectficas proprias da drea ptblica
e relativas A rea de atuacio,
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ITABIRITO Plano de Cargos e Vencimentos
Anexo II - Especificagio de Classes

DENOMINACAO PRINCIPAL: DENOMINACAQ FAIXA DE CODIGO:
EDUCADOR FISICO COMPLEMENTAR; VENCIMENTOS
SAUDE Inicial: | Final;
72 102
DESCRICAO SUMARIA

Desenvolver atividades ffsicas e priticas corporais, junto  comunidade, veiculando informagdes que visem 3 prevenciio, a
minimizaio dos riscos e 2 protegso A vulnersbilidade, buscando & produgio do auocnidado.

10,

11.
12,

13.
14,
15.
16.

17.

DESCRIGAO DETALHADA
Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, setvicos e informagoes geradas pelas tarefas sob
suz responsabilidade, mantendo sigilo sobre assuntos confidenciais relacionados s atvidades que desenvolye;
Desenvolver anividades fisicas e priticas junto 3 comunidade;
Veicular informag6es que visem 3 prevengio, 2 minimizagio dos riscos e A protegio A vulnerabilidade, buscando 3
produgio do aurocuidado;
Incentivar 2 criagio de espagos de inclusio social, com agdes que ampliem o sentimento’de pertinéncia social na
comunidade, por meio da atividade fisica regular, do esporte e lazer, das priticas corporais;
Proporcionar educacio permanenre em atividade fisica/priticas corporais, nutrigio e sadde juntamente com as equipes
ESF, sob a forma de coparticipagio, acompanhamento supervisionado, discussio de caso ¢ demais metodologias da
aprendizagem em servico, dentro de um processo de educagio petmanerite;
Zebr pela conservacio dos equipamenos e dos espagos piblicos sob sua responsabilidade;
Articular agdes, de forma integrada 3s equipes ESF, sobre o conjunta de prioridades lncais em satide que inchsam os
diversos setores dla administragio pablica;
Conuribuir para a ampliagio da utilizagao dos espagos pablicos de convivéncia como propasta de inclusio social ¢
combate A violéncia;
Identificar profissionais e/ou membros da comunidade com potencial para o desenvolvimento do trabalho em priticas
corporais, em conjunto com as equipes do EST;
Capacitar os profissionals, inclusive os agentes comunitirios de satide, para atuarem como facilitadores/ monitores no
desenvolvimento de atividades fisicas préticas corporais e de lazers
Supervisionar, de forma compartilhada e participativa, as atividade desenvolvidas pekis equipes PSF na comunidade;
Articular parcerias com outros setores da drea junto com as equipes PSF ¢ 2 populaggo, visando a0 melhor uso dos
espagos pliblicos existentes e a ampliagio das Zreas disponfveis para as priticas corporais;
Promover eventos que estimulem agoes que valotizem atividade fisica/ priticas GOTpOrais e sua importincia para a sadde
da populagio;
Executar as atividades inereres 3 profissio de acordo com o cédigo de ética do Conselho Regional de Educagio Fisica:
Zelar pela conservagfio dos bens patrimoniais, solicitando reparo e/ ou reposigio, sempre que necessrio;
Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes 3 sua drea de atuagio, apresentando problernas e irregularidades, a fim
de subsidiar 2 defini¢io de procedimentos ¢ agdes a serem adotadas;
Exectar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

REQUISITOS DESEJAVEIS

Graduagio em Educacio Fisica com registro no conselho de classe.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Compeiéncias Técnico/operacionais

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

Capacidade de anilise critica, proatividade, cooperagio e comprometimento

Visdo sistémica, organizagio e planejamento

Respaonsabilidade, persisténcia, autoconhecimento, resiliencia e adaptabilidade

Competéncias Relacionais
*  Capacidade de trabalhar em equipe
*  Integridade, cocréncia e confiabilidade
*  Paciéncia, flexibilidade ¢ discrigo
L

Awtoconfianga, sociabilidade ¢ disponibilidade

CAPACITACAO

Treinamento Introdurério.
Conhecimentos te6rico-préticos adquiridos em capacitagio dirigidos para a execucio de tarcfas espectficas proprias da frea piiblica
¢ relanivas 3 drea de atuagio,
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JORNADA DE TRABALHO SEMANAL DIFERENCIADA

30 horas semanais conforme necessida

de da unidade de trabalho,
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ITABIRITO Plano de Cargos e Vencimentos
Anexo II - Especifica¢io de Classes

DENOMINACAQ PRINCIPAL: DENOMINACAO FAIXA DE CODIGO:
ELETRICISTA COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS 922
Inicial: | Final:
19 49
DESCRICAO SUMARIA

Executar atividades de montagem, manutengio e reparo de instalages e sisrermas elétricos,

DESCRICAO DETALHADA

1. Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recusos, servigos ¢ informagdes geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo sigilo sobre assuntos confidenciais relacionados s atividades que desenvolve;

2. Instalar fiaglio elétrica, montando quadros de distribuigio, cafxas de fustvel, vomadas e imtertuptores, de acordo com as
plantss, esquemas, especificagBes técnicas e instrugdes recebidas, providenciando distribuigio de fuminagio nas
dependéncias internas e exteenas da Prefeitura;

3. Testar as instalagbes elétricas repetidas vezes para comprovar a exatidio do trabalho executadoy

4. Reparar ou substituir unidades danificadas, utilizando ferrementas manuass, soldas e materiais isolantes para manter as
instalages clétricas em condigbes de funcionamentos;

5. Testar circuitos de instalagdes elétricas (intemof externo), utilizando aparelhos de precisio para detectar as partes defeituosas
e providenciar os ajustes necessdrios;

6. Lere interpretar desenhos e esquernas de circuitos elétricos;

7. Zelar pelo estado de conservagio e limpeza dos equipamentos e instrumentos sob sua responsabilidade;

8. Realizar o levantamento dos materiais necessério para executar as atividades, bem com providenciar a requisigio dos mesmos
junto a0 responsével ou retirar os materiais no almoxarifado;

9. Zelar pela conservagio dos bens patrimoniais, soliciando reparo ef ou reposicio, sempre que necessirio;

10.  Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes A sna drea de atuagdo, apresentando problemas ¢ irregularidades, a fim de
subsidiar a definicao de procedimentos e acties 2 serem adotadas:

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

REQUISITOS DESEJAVEIS
Ensino Fundamental Incompleto,

HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competéncias Técnico/ operacionais
Demonstrar dinamismo, prudncia e persisedncia
Demonstrar capacidade de atengio
Demonstrar raciectnic l6gico
Demonstrar coordenacio motora
Organizagio ¢ planejamento
Proatividade, cooperagiio ¢ comprometimento
Responsabilidade, persisiénein, resilitncia e adaptabilidade

Competéncias Relacionais

Demonstrar equilibrio emocional
Ttabalhar em equipe

Capacidade de trabalhar em equipe
Sociabilidade ¢ disponibilidade
Paciéacis, flexibilidade e discrigio

CAPACITACAO
Treinamento Introdutério.
Conhecimentos tebrico-prticos adquiridos em capacitagio dirigidos para a execugio de tarefas especificas proprias da 4rea piiblica,
tal comeo: Carso Bisico de Elétrica e Curso de Seguranga em Instabwdes ¢ Servigos com Eletricidade - NR 10,

Emitido em: | Substitui 2 de: | Assinatura:
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DENOMINACAO PRINCIPAL: DENOMINAGAQ FAIXA DE CODIGO:

ELETRICISTA DE VEICULOS E MAQUINAS COMPLEMENTAR: YENCIMENTOS 1104
Inicial: Final:
35 65

DESCRICAO SUMARIA
Planejar e executar servigos de reparagao dos sistemas eletroeletrdmicos em vefculos, méquinas e caminhdes, Realizar manutencées
preditiva, preventiva e corretiva. Fazer inspegio visual no que tange montar, desmontar, lubrificar, substituir e ajustar componentes
€ pecas.

DESCRICAO DETALHADA

Montar e desmontar chicotes, alternadores e motor de arranque;

Trocar Jampadas, lanternas, fardis, baterias e chicotes do motos:

Verificar painéis e limpadores de para-brisa e regular farol;

Elaborar layouts e manusear aparelhos de medida;

Diagnosticar, reparar ¢ verificar sistemas de ignicio/injegio elewdnica de gasolina ¢ diesel, sistemas de carga, arrangue,

seguranga, conforto, fluminagio, comunicacio e informacio;

Planejar servigos de instalagio e manutengdo eletrnica em veiculos, méquinas ¢ caminhdes interpremando e corrigindo

esquemas, conectando cabos 408 equipamentos e acessérios ¢ testando o funcionamento dos mesmos;

7. Efetuar manutengio preventiva e corretiva, inspecionando visuslmeme os vefculos, as mAiquinas ¢ o czminhdes,
diagnosticande o5 defeitos eletrénicos, desmontando, teparando, lubrificando, substiwindo e montando pegas e
componentes, fazendo a simulagio do funcionamento dos mesmos;

8. Sugenr melhorias mediante observagio e anslise dos vefculos, miquinas e caminhdes interagindo com a equipe de trabalho e
superior imediato, colaborando para a execugio das agoes em busca de melhoria constante;

9. Contribuir para a conservagfio do meio ambiente e local de trabalho, preocupando-se com as sucatas ferrosas ou os resfduos
escorzidos e derramados no chio;

10.  Atender a solicitagic de socorro para vefculos, miquinas e caminhdes que venham apresentar defeitos na parte eléirica
quando se encontrarem em trabalhos nas zonas urbanas e ryrais;

11. Solicitar a orientacio do superior imediato, quando do surgimento de dévidas atinentes a0 desenvolvimento das tarefas,
contribuindo desta forma para a eficicia do :r;]i:alho,

12. Participar de treinamentos e semindrios que propiciem o aprimoramento e o aperfeigoamento do conhecimento na prépria
unidade de trabalho onde ama, objetivando a oria continua, bem como o desenvolvimento profissional e pessoal;

13. Zelar pela conservagio dos bens parrimoniais, solicitando reparc e/ ou reposigao, sempre que necessirio;

14.  Apoiar o superior imediato em assunros inerentes 3 sua drea de atuagio, apresentando problemas e irregularidades, a fim de
subsidiar a definicdo de procedimentos e agbes 2 serem adotadas;

15. Execurar outras atividades correlatas, a critério do supetior imediato.

bl o s S

Ch

REQUISITOS DESEJAVEIS
Ensino Fundamental Incomplero,

HARBILIDADES E COMPETENCIAS
Competéncias Técnico/operacionais
Demonstrar dinamisme, prudéncia e persisténcia
Demonstrar capacidade de atengio
Demonstrar raciocinio lgico
Demonstrar coordenagio motora
Organizagio ¢ planejamento
Proatividade, cooperagdo & comprometimento
Responsabilidade, pervisténcia, resiliéncia e adaptabilidade

Competéncias Relacionais

Demonstrar equilbric emocional
Trabalhar em equipe

Capacidade de trabathar em equipe
Sociabilidade e disponibilidade
Paciéncig, flexibilidade e discricio

CAPACITACAQ
Treinamento Introdutdrio.
Conhecimentos tebrice-priticos adquiridos em capacitagio dirigidos para a execugio de tarefas especificas préprias da drea piblica,
tal como: Curso Bésico de Elétrica e Curso de Seguranca em Instalages e Servigos com Fletricidade - NR 10.

-

Emitidoem: | Substitui a de: | Assinatura: ?
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DENOMINACAO PRINCIPAL: | DENOMINAGAQ FAIXA DE CODIGO:
ENFERMEIRO I COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS 1105
Imicial; Final:
&0 90

DESCRICAO SUMARIA
Responder técnica e administrativamente pela equipe de enfermagem sob sua responsabilidade durante o plantio, zelando pela
qualidade dos servigos prestados, bem como realizar atividades de atendimento de enfermeiro 3 populagio municipal, em
concordincia com as diretrizes do Sistema Uhico de Satide - SUS.

DESCRICAO DETALHADA

1. Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, servigos e informagbes geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo sigilo sobre assuntos relacionados 3s arividades que desenvolve;

2, Orientar tecnicamente a equipe de enfermagem na execucio de smas atividades, organizando 2 escala de trabalho e limpeza, a
fim de garantir 0 bom andamento das atividades no plantio;

3. Adminsstrar 2 equipe sob sua responsabilidade durante o plantio, controle de ponto, diagnosticando e propondo treinarmentos
necessdrios, opinando sobre a contratagio e adequacio de cargos, garantinde o bom andamento das atividades;

4. Participar de reunides junto i sua coordenagio, abordando temas para sohucionar problermas, trocar experiéncias, discutir casos
e alinhar agGes;

5. Awndliar na elaboragio, planejamento e execugio das atividades em grupo, sobre temas relacionados & urgéncia ¢ emerggncia,
garantindo o adequado cumprimento dos trabalhos;

6. Estabelecer padrdes e critérios de procedimentos ¢ processos inerentes 3 drea, propondo e implantando melhorias para a
maximizagio dos resukados, junto 3 coordenacio;

7. Besponder técnico-administrativamente, judicialmente e em conformidade com as exigdncias legais sobre o exercicio da
prolissao perante os Conselhos espectficos da cavegoria, Secretaria de Saiide e Vigilincia Sanivdria, sempre que convocado pela
Instittgao;

8. Aundliar ma elsboragio de relatrios ¢ estatisticas em geral, realizando levantamento de dados e repassando para os
responsdveis, de acordo com a solicitagio

9. Controlar o estoque de insumos médico-hospitalares, de acordo com a necessidade de reposi¢io dos mesmos;

10. Elsborar relatérios diversos, visando subsidiar, disponibilizar e encaminhar informagées e outros dados inerentes 2 sua drea de
atuacio a0 superior imediato, 2s demais dreas da insituicao & aos Orgdos externos, de acordo com as normas e procedimentos
preestabelecidos; )

11, Executar atividades inerentes 3 profissio de acordo com o Gédigo de Etica da Enfermagem;

12, Realizar o acolhimento com classificagio de tisco de asordo com o protocolo adotado pela Secretaria Municipal de Satde;

13, Realizar contatos interinstitucionais sempre que tecessdrio para transferfocia de pacientes;

14, Preencher formuliria de produgio ambulztorial institucional;

15.  Realizar & acompanhar as solicitagdes de internagio hospitalar;

16. Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes 3 sua rea de atvagio, apresemtando ¢ discutindo problemas e
irregularidades, bem como implantar melhorias de acordo com as necessidades da unidade de trabalho, visando atender 2s
expectativas da Prefeitura, quanto aos fndices de produtividade, redugio dos custos e maximizagao dos resultados;

17, Executar as atividades inerentes 3 profissio de acordo com o Cédigo de Etica do Conselho Regional de Enfermagem;

18, Assegurar a conservagio dos bens patrimoniais, solicitando Teparo &/ ou reposigio, quando necessario;

19, Execurar outras atividades correlatas, 3 critério do superior imediato, dentro da sua 4rea de atuaciio.

REQUISITOS DESEJAVEIS

Graduagio em Enfermagem com registro no Comselho Regional de classe. Classificagio de Risco segundo o Protocolo de
Manchester,

Emitdoem: | Subsubn 2 de: | Assinatura: ﬁ
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HABILIDADES E COMPETENCIAS

Competéncias Técnico/operacionais

Apresentar capacidade de adaptar-se 3 diversas situagdes

Demonstrar coondenagio motora fina ¢ organizagio

Demonstrar capacidade de negociagio e omada de decisio tipida

"Trabalhar com autonomia, iniciativa, organizagio e plancjamento

Capecidade para compreender ¢ lidar com a complexidade de informagdes exigida para receber e/ou comunicar e
compartilhar informagdes, conhecimentos € mensagens verbais e/ ou escritas

Proatividade, cooperagiio e comprometimento

Responsabilidade c persisténcia, autoconhecimento, resilincia e adaptabilidade

Competéncias Relacionais

Demonstrar capacidade de escuta atenta

Demonstrar equiltbrio emocional, lideranga, flexibilidade e sensibilidade

Trabalhar em equipe

Demonstrar capacidade de interpretar linguagem verbal ¢ nao verbal dos pacientes
Ffermar atendimento humanizado

Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpesgoal com &tica e respeito
Equilibrio emocional ¢ autacontrole sobre a agressividade e impulsividade
Capacidade de erabalhar em equipe, anmtoconfianga, sociabilidade ¢ disponibilidade
Capacidade de argumentagio e negociagio

Capacidade para gerenciar conflitos ¢ mudangas

Integridade, coerfncia ¢ confiahilidade

Paciéncig, flexibilidade e discrigio

CAPACITAGAO

Treinamento Introdutério,
Conhecimentos weérico-priticos adquiridos em capacitagio dirigidos para a execugao de tarefas especificas préprias da drea ptiblica
e reladivas 3 drea de aruacio.

JORNADA DE TRABALHO

Plantonista - Carga hordria semanal - 24 horas.

Emitido em: | Substitui a de: | Assinatura: f
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DENOMINACAO PRINCIPAL: DENOMINACAO FAIXADE CODIGO:
ENFERMEIRO IT COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS 912
Iniciak | Final:
78 108
DESCRIGAO SUMARIA

Responder técnica e administativamente pela equipe de enfermagem sob sua responsabilidade, zelando pela qualidade dos servigos
prestedos, bem como realizar atividades de avendimento de enfermaria populagio municipal, em concordincia com as diretrizes
do Sisterna Unico de Safide - SUS.

2. Orientar tecnicamente os Técnicos de Enfermagem e demais servidores da equipe na execucio de suas atividades, elaborando
programagio de escala de trabalho e limpeza, 2 fim de garantir 0 bom andamento das arividades;

3. Administrar a equipe sob sua responsabilidade, cuidando da programagio de férias, controle de ponio, diagnosticando e
propondo treinamentos necessdrios, opinando sobre a contratacio e adequagio de cargos, garantindo o hom andamento das
atividades;

4. Participar de reynides junto 2 sua coordenagio, sbordando temas para solucionar problemas, tocar experiéncias, discutir
2505 ¢ alinhar agBes;

5. Awndliar ma elaboragio, planejamento e execugio das arividades em Brupo, sobre temas relacionados 4 prevengio em sadde,
garantindo o adequado cumprimento dos trabalhos;

6. Elaborar e ministrar palestras a grapos operativos ¢ a populacio em geral, 4 fim de fomecer informagdes sobre prevengio e
melhoria da qualidade de vida;

7. Esmbelecer padrdes e critérios de procedimentos e processos increntes 3 drea, propondo e implantando melhorias para a
maximizagio dos resultados, junto 3 sua coordenagio.

8. Responder técnico-administrativamente, judicialmente e em conformidade com a5 euigneias legais sobre o exercicio da
profissio perante os Conselhos espectficos da categoria, Secretatia de Saide ¢ Vigilincia Sanitdria, sempre que convocado pela
Instituigdo;

#. Contactar o médico do paciente, quando detectada 2 necessidade de atendimento médico, visando o encaminhamento correto
para o especialista;

10. Auxiliar na elaboragio de relatérios e estatisticas em geral, realizando levantamento de dados e repassando para os
responsdveis, de acordo com a solicitagio;

1. Controlar o estoque de insumos médico-hospitalates, de acotdo com a necessidade de reposigio dos mesmos;

12.  Elaborar relatérios diversos, visando subsidiar, disponibilizar ¢ encaminhar informagses e outros dados inerentes 4 suz frea de
atuagio ao superior imediato, 3 demats dreas da Instituigio e a0s 6rgdos externos, de acordo com as normas e procedimentos
preestabelecidos;

13. Executar atividades inerentes 3 profissao de acordo com o Cédigo de Etica da Enfermagem;

14, Realizar o acolhimento com classificagio de risco de acordo com o protocolo adotado pela Secretaria Municipal de Satide;

15 Realizar contatos interinstitucionais sempre que necessério para transferéncia de pacientes;

16.  Realizar consultas de enfermagem, busca ativa e visitas domiciliares dos pacientes, quando necessério;

17. Executar as atividades inerentes a profissio de acordo com o Cédigo de Etica do Conselho Regional de Enfermagem;

18. Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes 3 suz drea de atuagio, apresentande e discutindo problemas ¢
irregularidades, bem como implantar melhorias de acordo com as necessidades da unidade de trabalho, visando awender 35
expectativas da Prefeitura, quamo ans fndices de produtividade, redugio dos custos e maximizagao dos resulados;

19. Assegurar a conservagio dos bens patrimoniais, selicitando teparo ¢/ ou reposicio, quando necessdrio;

20. Executar outras atividades correlatas, a eritério do superior imediata,

DESCRICAOQ DETALHADA
Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, servigos e informagses geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo sigilo sobre assuntos relacionados 2 atividades que desenvolve;

Graduagio em Enfermagem com registro no Conselho Regional de classe. Especializacio em Satide Coletiva ¢ Satide Pablica,

REQUISITOS DESEJAVETS

Emitido em: | Substitui 2 de: | Assiratura: f?
18/06/18 24/07/17 ;
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Competéncias Técnico/operacionais

Competéncias Relacionais

-8 & 2 & 8 v 8 % 8 o=

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Apresentar capacidade de adaptar-se s diversas situagdes

Demonstrar coordenagio motora fina e organizagio

Demonserar capacidade de negociagio e tomada de decisdo rdpida

Trabalhar com autonomia ¢ iniciativa

Capacidade para compreender ¢ lidar com a complexidade de informagdes exigids para receber e/ ou comunicar e
compartilhar informages, conhecimentos e mensagens verbais e/ ou escritas

Organizagao, plancjamento, tesponsabilidade e persisténcia

Proatividade, cooperaciio ¢ comprometimento

Autoconbecimento, resilincia e adaptabilidade

Demonstrar capacidade de escuta atenta
Demonstrar equilthrio emocional, lideranga, flexibilidade e sensibilidade

em equipe
Demenstrar capacidade de interpretar linguagem verbal e nfio verbal dos pacientes
Efetuar atendimento humanizado
Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpesaoal com ética e respeito
Equilibrio cmocional ¢ autocontrole sobre 2 agressividade e impulsividade
Capacidade de trabalhar em equipe, autoconfianga, sociabilidade ¢ disponibilidade
Capacidade de argumentagiio e negociagiio
Capacidade para gerenciar contlitos e mudangas, pacidncia, flexibilidade e diacricio
Integridade, coeréncia ¢ confiabilidade

Treinamento Inrodussrio,
Conhecimentos te6rico-priticos adquiridos em capacitagio dirigidos para a execugio de warefas especificas proprias da drea piiblica
e relativas 3 drea de atvacio.

CAPACITACAO

Diarista - Carga hordria semanal - 40 horas,

JORNADA DE TRABALHO

Emitido em: | Substitu1 2 de; | Assinatura: ﬂ
18/06/18 24707717 /
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DENOMINACAO PRINCIPAL:; DENOMINACAO FAIXA DE CODIGO:
ENFERMEIRO PSF COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS | 1106

Inicial: | Final:
89 119

DESCRIGAO SUMARIA

Responder técnica e administrativamente pela equipe de enfermagem sob sua responsabilidade, zelando pela qualidade dos servigos
prestados, bem como realizar atividades de atendimento de enfermaria 2 populagio municipal, em concorddncia com as diretrizes
do Sisverna Unico de Saade - SUS,

RN

10,

192.

20.
21

23,

24,
25.

DESCRIGAO DETALHADA
Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, servigos ¢ informagbes geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo sigile sobre assuntos relacionados 3s atividades que desenvolve;
Orientar tecnicamente as enfermeiras e demais servidores da equipe na execucio de suas atividades, elaborando programagio
de escala de trabalho e limpeza, a fim de garantir 6 bom andamento das atividades;
Administrar a equipe sob sua responsabilidade, cuidando da programagio de férias, controle de ponto, diagnosticando &
propondo treinamentos necessérios, opinando sobre a conttatacio e adequagio de cargos, garantindo o bom andamento das
atividades;
Pﬁtﬁ de reunides junto i sua coordenagiio, abordando temas para solucionar problemas, trocar experigncias, discutr casos
€ agdes;
Auxiliar na elaboraggo, plansjamento e execugio das atividades em grupo, sobre temas relacionados 2 prevengic em saride,
garantindo o adequado curmprimento dos trabalhos;
Elaborar e monitorar a territorializagio da sua drea de abrangéncia;
Realizar atividades de atengio a demanda programada e espontinea;
Elaborar e ministrar palestras a grupos operativos ¢ 3 populagio, a fim de fomecer informagses sobre melhoria da qualidade de

vida;

Estabelecer padities e critérios de procedimentos e provessos, propondo e implantando methorias para 2 maximizagio dos
resultados;

Responder téenico-administrativamente, judicialmente & em conformidade com as exigéncias legals sobre o exercicio da
profissdo perante os Conselhos especificos ds, categoria, Secretaria de Satde ¢ Vigilincia Sanitria, sempre que convoeado pela
instirric3o;

+ Auiliar na elaboragio de relatdrios e estatfsticas, realizando levantamento de dados e repassando acs responsdveis, de acordo

com a solicitagio;

Controlar o estoque de insumos médico-hospitalares, de acorde com a necessidade de reposigin dos mesmos;

Elaborar relatérios diversos, visando subsidiar, disponibilizar e encaminhar informagdes e outros dados inersntes a sua drea de
ammagho a0 superior imediato, 35 demais dreas da instituiho e aos érgios externos, de acordo com as nommas ¢ procedimentos
preestabelecidos;

Executar atividades inerentes 3 profissao de acordo com o Chdigo de Ftica da Enfermagemy

. Realizar o acolhimento com classificago de fisco de acordo com o protocelo adotado pela Secretatia Municipal de Safide;

Realizar contatos interinstitucionais sempre que necessirio para transferéncia de pacientes;

Realizar atengiio 3 saide aos individuos & familias cadastradas nas equipes e, quando indicado ou necessdtio, no domiclio ¢/ cn
nos demals espagos comunicirios, em todas as fases do desanvolvimento humane: infineia, adolescéncia, idade aduha e idoso;
Realizar consulia de enfermagem, procedimentos, atividades em grupo e confarme protocolos ou outras normativas técnicas
estabelecidas pelo gestor federal, estadusl, municipal ou do Distrito Federal, observadas as disposigdes legais da profissio,
sclicitar exames complementares, prescrever medicagtes e encaminhat, quando necessério, usuinios a ontos servigos de forma
responsdvel;

Planejar, gerenciar e avaliar as ages desenvolvidas pelos Agentes Comunitérios de Satdde - ACS em conjunto com os outros
membros da equipe;

Contribuir, participar ¢ realizar atividades de edncagio permanente da equipe de enfermagem e cutros membros da equipe;
Participar do gerenciamento dos insumes necessdrios para o adequzdo funcionamento da Unidade basica de Satide - UBS;
Executar as atvidades inerentes 3 profissio de acordo com o Cégigo de Etica do Conselho Regional de Enfetmagem;

Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes A sua frea de atuagio, apresentando e discutindo problemes e irregularidades,
bem como mmplantar melhorias de acordo com as necessidades da unmfade de trabalho, visando atender 35 expectativas da
Prefeitura, quanto 205 indices de produtvidade, redugiio dos custos & maximizagao dos resuhados;

Assegurar a conservagho dos bens patrimoniais, solicitando reparo e/ ou repasicio, quando necessirio;

Execytar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

REQUISITOS DESEJAVEIS

Gradusgio em Enfermagem com registeo no Conseltho Regional de classe.

Emitidoem: | Substitui 2 de: | Assinamura: Q
18/06/18 24/07/17
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Competéncias Técnico/ operacionaisg

Compcténcias Relacionais

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Apresentar capacidade de adaptar-se 2s diversas situagies

Demounstrar coordenagio motora fimg e organizagio

Demonstrar capacidade de negociagio e tomada de decisio ripida

Autoconhecimento, rabalhar com autonomia, iniciativa, resiliéncia, adaptabilidade e persistEncia

Capacidade para compreender ¢ lidar com a complexidade de informagSes exigida para receber e/ou comunicar e
compartilhar informages, conhecimentos e MENSagens verbais e/ ou escritas

Organizagio e planejamento, responsabilidade, proatividade, cooperagio e comprometimento

Demonstrar capacidade de escuez atenta

Demonstear equilibrio emocional, lideranga, flexibilidade e sensibilidade

Trabalhar em equipe

Demonstrar capacidade de intetpretar lingusgem verbal ¢ niio verbal dos pacientes
Efetuar atendimento humanizado

Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética e respeito
Equilibrio emocional e autocontrole sobre a agressividade ¢ impulstvidade
Capacidade de wrabalhar em equipe, autoconfianga, sociahilidade & disponibilidade
Capacidade de argumentagsio e negociagao, integridade, coeréneia e confiabilidade
Capacidade para getenciar conflitos e mudangss, paciéncia, flexibilidade e discticiao

Treinamento [ntrodudrio.
Conbecimentos teérico-priticos adquiridos em capacitagdo dirigidos para a execugio de tarefas especificas préprias da drea piblica
€ relativas 3 drea de atuagio.

CAPACITACAQ

Diarista - Carga horiria scmanal - 40 horas,

JORNADA DE TRABALHO SEMANAL DIFERENCIADA

Emitido em: | Substituia de: | Assmapara:
18/06/13 24/07/17 =
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'DENOMINAGAO PRINCIPAL DENOMINACAO FATXA DF, CODIGO:
ENGENHEIRO CTVIL COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS 1107
Inicial: | Final:
101 131
DESCRICAO SUMARIA

Elaborar projetos de Engenharia Civil, gercnciar obras ¢ controlar a qualidade dos empreendimentos. Coordenar a opetagio ¢
manutengio dos empreendimentos, prestando consultoria, assisteneia e assessonia, além de elaborar Pesquisas tecnolégicas.

técnico e operacional, nommas de ensaio de campo e de hboratério;
8. Participar de programas de treinamentos quando convocado:
3. Participar, conforme a polftica interna da organizagio, de projetos, cursos, eventos, comisses, convénios e programas de
E0sino, pesquisa & extensio;
10. Elaborar
11, Trabalhar segundo normas técnicas de seguranga, qualidade, produtividade, higiene ¢ preservagie ambiental;
12. Executar tarefas pertinentes 3 drea de awiagdo, utilizando equipamentos e programas de informstics;
13. Zelar pela conservagio dos bens parrimoniais, solicitando reparo e/ou reposigho, sempre que necessério;
14, Au}'ﬁlzrm? s:iperior imediato em assuntos inerentes A suz 4rea de ANuagcdo, apresentando problemas e irregularidades, a fim de
subsidiar a de
15. Executar outeas atividades correlatas, 2 cricério do superior imediaro.

DESCRICAOC DETALHADA

1. Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, servigos ¢ informagdes geradas pelas warefas sob sua

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

Planejar, organizar, execurar e controlar projetos na 4rea da construgio civil, realizar investigacses e levanamentos técnicos,

definir metodologia de exgcugdo, desenvolver esmidas ambientais, revisar e aprovar projetos, especificar equipamentas,

materiais € servigos;

3. dC:-;ar a obra, compor custos unitdrios de mio de obra, equipamentos, materiais ¢ SErvicos, apropriar custos especificos ¢ geTais

obra;

4. Executar obm de construgio civil, conrrolar cronograma fisico e financeiro da obra, fiscalizar obras, supervisionar a Seguranga
€ 08 aspectos ambientais da obra;

5. Prestar consultoria técnica, periciat projetos e obras, elahorar landos e avaliagdes, avaliar dados técnicos e operacionais,
Programar inspecio preventiva e corretiva ¢ avaliar relatGrios de nspegio;

6. Comrolar a qualidade da obra, aceitar oy rejeitar materiais e servigos, identificar métodos e locais para instalagio de
instrumentos de controle de qualidade;

7. Elsborar normas e documertagio técnica, procedimentos e especificagties técnicas, normas de avaliagio de desempenho

relatérios e laudos téenicos om sua drea de especialidade;

finigio de procedimentos e aghes a serem adotadas;

REQUISITOS DESEJAVEIS

Graduagio em Engenhariz Civil com registro no Conselho Regional de Engenhana,

—

Compe
L ]

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Competéncias Técnico/operacionais

Demonstrar raciocinio Mgico ¢ visao sistémica

Demonstrar raciocinio matemdtico e espacial

Demonstrar eriatividade e dinamismo

Demonstrar capacidade de tornada de deciszo

Controlar situages adversas

Trabalhar com autonomia e iniciativa

Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informagses exigida para receber e/ ot comunicar ¢
cosupartithar informagdes, conhecimentos e mensagens verbais e/ ou escritas

Capacidade de aprendizagem ¢ investimento no desenvolvimento pessoal e profissiona]

Capacidade de anslise ctitice, autoconhecimento, resilitncia e adaptabilidade

Lideranga ¢ habilidade para conduzir situagdes problema e tomar decisdes de forma assertiva g eficaz
Visdo sistémica, organizagio ¢ planejamento

t¢neiag Relacionais
Trabalhar em equipe
Demonstrar capacidade de negociagio lideranga
Gapacidade para estabelecer bom relacicnamento interpessoal com ética e respeito
Capacidade de trabalhar em equipe, Ppacincis, flexibilidade e discrigio
Capacidade de argymentagio e negociacio

Emitdoem: [ Substita; a de Assinatura; ﬂ
18/06/18 24/07/17
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CAPACITACAC

Treinamento Inrodutsrie,
Conhecimentos tedrico-praticos adquitidos em capacitagio dirigidos para a execugio de tarefas espectficas préprias da drea pliblica
¢ relativas § drea de amacio,

Emitido em: [ Substitui a de: | Assinatura; z
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DENOMINAGAQ PRINCIPAL: DENOMINAGAO FAIXADE | CODIGO:
ENGENHEIRO DE SEGURANCA DO COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS 1108
TRABALHO Inicial: | Final:
72 102
DESCRICAO SUMARIA

Desenvolver, implantar & executar o Programa de Prevengiio de Riscos e conerolar as atividades e projetos de Seguranca do
Trabalho, conforme Consolidagio das Leis do Trabalho e do Ministério do Trabalho Emprego, a fim de prevenir acidentes ¢

DESCRICAQ DETALHADA

1. Responder peh qualidade, confiahilidade e desempenho dos recursos, servigos e informages geradas pelas varefas sob sua

responsabilidade, mantendo sigilo sobre assuntos confidenciais relacionados 3s atividades que desenvolve;

2. Desenvolver ¢ controlar a 4rea de seguranca, saide ¢ higiene da Prefeitura, orientando quanto acs procedimentos exigidos;
3. Desenvolver e implantar polfticas e estratégias de Seguranga do Trabalbo através do acompanhamento e identificagio de

necessidades e oportunidades de melhoria nos sisternas implantados, notmas e legislagio trabalhista e previdenciria;

4. Participar das inspecSes de 4reas, acompanhar a adequagio das mesmas e repassar ao superior imediato o que deve ser feito em

relagdo a melhorias;

5. Desenvolver plano de seguranga do trabalho, analisando  determinando agentes, além de apontar solugdes e formas adequadas

para se evitar ccorréneia de sinistros e acidentes;

6. Orienrar a Comissio Interna de Prevencio de Acidentes - CIPA na drea, acompanhando as eleiges, programagio de reuniges,

relatos de acidentes, causas de lesdes, woca de informagtes, além de registros no Miniseério do Trabalho;

7. Determinar o tipo de Equipamento de Protecio Individual — EP’s a ser wtilizado pelos servidores, bem como responsabilizar-

se por sua aquisicio e armazenameneo;

8. Acompanhar os trabathos de distribuigio e controle de Equipamentos de Protegio Individual - EPP's, treinamentos de

servidores ¢ atendimento de acidentes, assegurando a observagio de normas de segurangz e higiens do trabalhos
2. Investigar acidentes e sinistros ocorridos, analisando suas causas e elaborando lados técnicos;

10. Assessorar na elaboragio de projewos relacionados i 4rea, definindo equipamentos e adequages necessérias para

minimizar/ eliminar riscos de acidentes ¢ sinistros e atender legislagao vigente;

11. Conferir ¢ assinar os relagdrios dos t&cnicos, corrigindo e orientando quanto a possiveis erros, antes do encaminhamento;

12. Acompanhar a anflise dos perigos fisicos, ergondmicos e riscos de acidemtes existentes nos locais de trabalho,
medidas preventivas e corretivas, para 0 bom desenvolvimento das atvidades;

13. Realizar avaliagio qualitativa e quantitativa dos locais de trabalho para determinar condigdes de risco, visando eliminar/

minimizar sua incidéncia;

14. Awvar na busea da conscientizagio dos processos de seguranca do trabalho observando os procedimentos de seguranga;
15. Acompanhar pericias trabalhistas e ctveis, avaliando ¢ verificando as condiges de trabalho, visando defender e promover a

iragem da Instituiho e 2 integridade fisica dos servidores;

16. Participar de reunides junto com a fiscalizago e equipe de trabalho, visando a discussio e acompanharmento das atividades:
17, Identificar e avaliar perigos e riscos, bem como planejar medidas de controle, verificando 2 necessidade de interdigio de

equipamentos e instalagdes em condigies de petigo, comunicando acs envolvidos para as devidas providéncias;
18, Zelar pela conservagio dos bens patrimoniais, solicitando feparo e/ ou reposigfio, sempre que necessério;

19. Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes 3 sua drea de atuagfo, apresentando problemas e imregularidades, a fim de

subsidiar a definigic de procedimentos e agdes a serem adotadas;
20. Executar outras atividades correlaras, a critério do superior imediato.

propondo

REQUISITOS DESEJAVEIS
Graduagiio em Engenharia de Seguranga do Trabalho com registro no Conselho Repional de classe.

Emitidoem: | Substituia de! | Assinatura: %
18/06/18 24707417
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HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competéncias Técnico/ operacionais
Demonstrar raciocinio logico matemitico
Evidenciar senso critico, proatividade, objevividade e criatividade
Demonstrar capacidade de atengio difusa
Trabalbar sob pressio
Demnonstrar capacidade de resoluggio de problemas e de contomar situagbes adversas
Demonstrar capacidade de tomada de decisio
Assumir riscos
Trabalhar com autonomia, iniciativa, visdo sistémica, organizagdio ¢ planejamento

compartilhar informagdes, conhecimentos & mensagens verbais e/ ou escrias
s Capacidade de andlise critica, autoconhecimento, resiliéncig e adapeabilidade
*  Lideranga e habilidade para conduzir siagdes problema e tomar decis@es de forma assertiva e eficaz

Competéncias Relacionais
*  Demonstrar capacidade de negociagio, persuaso ¢ lideranga
*  Trabalhar em equipe
*  Capacidade de argumentagio e negociagiio e de estabelecer bom relacionamento interpeesoal com dica e respeito
* Gapacidade de trabathar em equipe, paci@ncia, flexibilidade e digcticio

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

CAPACITACAO
Treinamento Introdutério. Conhecimentos tedrico-préticos adquiridos em capacitago dirigidos para 2 execugio de tarefas
especificas préprias da drea piiblica e relativas 3 drea de atuagiio.

JORNADA DE TRABALHOQ SEMANAL DIFERENCIADA,
30 hores conforme necessidade da umidade de trabalho,

Emitido em: | Substitui 2 de: | Assinatura: ;{
18/06/18 24/07/17
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Anexo IT - Especificagiio de Classes
DENOMINACAO PRINCIPAL: [ DENOMINAGAO FAXADE [CODIGO:
FARMACEUTICO COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS | 1109
Iniciali | Final:
72 102

DESCRICAO SUMARIA
Executar as atividades relacionadas A aquisiciio, recebimento, armazenamento e distribuigio de medicamentos, bem como pela
manipulagio dos mesmos, coordenando e respondendo pelo controle qualitativo e quantitativo do estogue, a fim de que nio haja
prejuizos e falia de material,

DESCRICAO DETALHADA

L. Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursas, servigos e informacées geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo sigilo sobre assuntos confidenciais relacionados As arividades que desenvolve;

2. Supervisionar as atividades dos servidores sob sua responsabilidade, promovendo reunides para discussiio e proposta de
melhoria de situagées rotineiras, visando 3 diminuigio de ndo conformidades enconeradas;

3. Elaborar pautas e atas das reunibes realizadas com a equipe, repassando copias para as unidades, a fim de que sejam
eonsultadas as tomadas de decisao;

4. Responsabiliear-se pela organizagio ffsica das farmicias sob sua responsabilidade, orientando os responséveis, a fim de
garamtir o correro acondicicnamento de medicamentos e materiais;

5. Elaborar procedimentos de dispensagio de medicamentos, a fim de disponibilizar ferramentas de controle e organizagio,
bem como unificar a linguagem das farmicias;

6. Ebborar a “ficha cspelho” para cadastsos de pacientes, buscando manter controle individual de dispensagio de

medicamentos;

7. Efewar o controle de qualidade das farmécias, realizando o levantamento de dados e propondo melhorias de atendimento
405 WsUAros;

8. Supervisionar o controle efetivo do estoque das farmdrias, por meio de treinamentos e levantamentos de dados reais e
confiiveis;

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

10, Supervisionar a organizagio e o arquivo de receitas médicas, de acordo com a legislagio vigente;

11, Zelar pela conservagio des bens patrimoniais, solicitando reparo e/ou reposigin, sempre que Necessario;

12 Executar as atividades inerentes & profissio de acordo com o Cédigo de Etica do Conselho Regional de Farmécia;

13. :ﬁm o superior imediawo em assuntos inerentes 3 sua srea de atuagio, apresentando problemas e irregularidades, a fim de

idiar 2 definigio de procedimentos e acSes a serem adotadas:
14. _Executar outras atividades correhatas, a critério do superior imediaro,

REQUISITOS DESEJAVEIS
Graduagio em Farmicia com registro no Conselho Regional de clzsse.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Competéncias Técnico/operacionais

s Demonstrar organizagio e criatividade
Contomar situagGes adversas
Demonstrar capacidade de tomada de decisio
Deimcistrar coordenagio motora
Demonstrar capacidade de atentar-se para detalhes
Trabalhar com autonomia e iniciativa
Capacidade para compreender e lidar com & complexidade de informagBes exigida para receber ¢/ ou comunicar ¢
compastilhar informagdes, conhecimentos e mensagens verbais e/ ou escritas
Capacidade de aprendizagem c investimento no desenvolvimento pessoal e profissional
Capacidade de anilise eritica, autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade
Lideranga e habilidade para conduzir sivagdes problema e tomar decisées de forma assertiva e eficaz
Viisiio sist€émica, organizagio e plancjamento

Competéncias Relacionais
s Trabalhar em equipe
Demonstrar empatia ¢ lideranga
Comunicar-se de modo eficiente
Transmitir credibilidade
Capacidade para estabelecer botn relacionamento interpessoal com ética e respeito
Capacidade de trabalhar em equipe, paciéncia, flexibilidade e discrigdo
Capacidade de argumentagao & negociacio

Emitidoem: | Substitui a de: | Assinatura: f
18/06/18 24/07/17
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Treinamento Introdutério.
cimentos tedrico-priticos ad
& relativas 3 drea de atuacio,

CAPACITAGCAD

quiridos em capacitagio dirigidos para a execugio de tarefas especificas préprias da drea priblica

JORNADA DE TRABALHO SEMANAL DIFERENCIADA

30 horas conforme necessidade da drea de trabalho.

Emitido em:

18/06/18

Substitu a de:
24707717
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DENOMINAGCAO PRINCIPAL, DENOMINAGAO FAIXA DE CODIGO:
FISCAL DE QOLETIVO COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS 944
Inicial: | Final:
60 90
DESCRICAQ SUMARIA

Fiscalizar as operagses dos dnibus e outros veiealos de transporte coletivo, atentando Para as condigSes de operagdo dos veieulos,
cumprimento dos horsrios, dentre outros, bem como preencher relasdrios, preparar escalas de operadores, vistoriar os veiculos,
buscando o bom atendimento aos nsufrios,

DESCRICAQ DETALHADA

1. Responder pela qualidade, confiabilidade & desempenho dos recursos, servigos e informagBes geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, manrendg sigilo sobre assuntos confidenciais relacionados 3s atvidades que desenvolve;

2, Desenvolver e acompanhar as rotas, formulande todo o trajeto e pontos de importincia Para o servigo a ser executado;

3. Desenvolver ¢ acompanhar toda 2 escals de horfrio de funcionamenta do ransporte coletivo, especificando safdas e
estimativas de tempo de roea;

4. Responsabilizar-se pela interlocugio entre o Secretdrio Municipal de Seguranga & Trinsito ¢ a Prefejrura terceirizada
responsével pela execugio do servigo, participando de reunides, tomada de decisdes c intetvengdes, quando necessério;

5. Realizar visitas técnicas nos transportes coletivos, a fim de 2nalisar o estado que se encontra © veiculo, especificando
possiveis problemas encomrados, esclrecendo davidas com relagio acs requisitos técnicos, a fim de melhor atender as
necessidades apresentadas;

6. Acompanhar a realizacio das vistorias realizadas nos transportes coletivos, conferindo se todos os itens estio dentro da

legalidade e da seguranca;

Zelar pela conservacio dos bens patrimoniais, solicitando mamsngio, TCPAro &/ ou reposicio, sempre que tecessirio;

Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes 4 sua drea de atuagfio, apresentando problemas e irregulanidades, 2 fim de

subsidiar 3 definigio de procedimentos e agbes a serem adotadas;

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

o8 N

REQUISITOS DESEJAVEIS

Ensino Superior Completo.

~ HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competéncias Téenico/operacionais
*  Demonstrar honestidade, criatividade, iniciativa e paciéncia
Dernonstrar capacidade de atengio difusa
Demonstrar habilidades manual, visual, auditiva e de memorizagio
Demonstrar organizagio no manuseio de valores
Manter boa apresentagio pessoal
Manter-se awalizado profissionalmente
Teabathar com cautela e discemimeno
Trabalhar com autonomia e inicjativa
Capacidade para compreender e lidar com 2 complexidade de informagées exigida para receber e/ou comunicar e
compartilhar informagGes, conhecimentos e mensagens verbais e/ ou escritas
Capacidade de andlise eritica, visio sigtémica, organizagio ¢ planejamento
Utllizar 2 crintividade para melborar a qualidade do trabatho
Proatividade, cooperagio, comprometiments e responsabilidade
Autoconhecimento, resiliéncia ¢ adaptabilidade

Competéncias Relacionais

*  Demonstrar equilbrio emociona
Evidenciar urbanidade no trato interpesscal
Demonstrar simpaia ¢ empatia
Transmitir confianga
Capacidade pata estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética e respeito
Equilibrio emacional € autocontrole sobre a agressividade e impulsividade
Capacidade para argumentar, megociar e gerenciar conflitos ¢ mudangus
Integridade, coeréncia ¢ confiabilidade
Paciéncia, flexibilidade, discricsio e disponibilidade

L & ¢ 8w 8 8

Emitidoem: [ Substitui a de: | Assinatura: f(
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Treinamento Introdutério,
Cenhecimentos tedrico-préticos ad
e relativas 3 4rea de atuacio.

CAPACITACAO

quiridos em capacitagio dirigidos para a execugio de tarefas especificas préprias da srea piiblica

Emitdo em;
18/06/18

Substitui a de:
24707717

Assinarura:
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DENOMINAGCAO PRINCIPAL; DENOMINACAD FAIXA DE CODIGD:
FISCAL DE MEIO AMBIENTE COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS 877

Inicial: Final:
72 102

DESCRICAOQ SUMARTA

Fiscalizar as atividades e obras para prevencdo ¢ preservagio ambiental, por mio de vistorias, inspegdes e anilises técnicas de
locais, visando o cumprimento da legislagio ambiental e promovendo educagio ambiental,

DESCRICAO DETALHADA
Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, servigos ¢ informagdes geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo sigilo sobre assuntos confidenciais relacionados s atividades que desenvolve;

2. Interagir com os Orgaos Federais e Estaduals, objetivando a compatibilizagio ¢ racionalizagio da Polftica Ambiental;

3. Lavrar auto de infragio referente ao descumprimento da legislagio ambiental vigente e aplicar as mmultas conforme a legislacio
Vigente;

4. Estabelecer medidas condicionantes, de acordo com a legislagéio vigerte, para as atividades de licenciamento ambiental Junto
a0 Conselho Municipal de Defesa do Meio Ambiente — CODEMA;

5. Estabelecer medidas compensatérias e medidas mitigadoras, de acordo com a chssificagio da infragio comerida: leve, grave
ou gravissima;

6. Emitir relat6rios estatfsticos referentes 3s atividades de fiscalizagho, a fim de subsidiar tomadas de decisio estratégicas e fazer
cumptir a legislagio ambiental em vigor;

7. Elsborar parecer técnico nos requerimentos diecionados & Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Desenvolvimento
Sustentivel & a0 Consclho Municipal de Defesa do Meic Ambiente — OODEMA »de acordo com os requerimentos;

8. Efetuar pesquisas e levantamentos internos e externos de dados, analisando documentos privados ou ptiblicos referentes a
produtos € servigos de interesse da fiscalizagio;

9. Opinar sobre mimutas de projetos de lei, decretos ¢ demais atas normatives, bem como elaborar propostas relativas a tais
atos, sempre que solicitado;

10, Prestar assessoria técnica a0 Conselho Minicipal de Defesa do Meio Ambiente — CODEMA nos processos de licenciamento
mmunicipal, de acordo com a legislagio vigente e as respectivas deliberagdes normativas do érggo;

1, Zelar pela conservagio dos bens patrimoniais, solicitando manutengio, reparo e/ ou reposicio, sempre que riecessério;

12, Apoiar o supcrior imediato emn assuntos inerentes 3 sua 4rea de atmagio, apresentarxo problemas e inegularidades, a fim de
subsidiar a definigio de procedimentos & agbes a serermn adotadas;

13. Execuwar outras atividades correlatas, 2 critério do superior imediato,

REQUISITOS DESEJAVEIS
Ensino Superior Completn.
ra
Emdo em: | Substitui a de: | Assinature: /{
18/06/18 24/07/17
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Competéncias Técnico/ operacionais

Compettncias Relacionaia

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Mamier-se atualizado profissionalmente

Demonstrar imparcialidade, organizagio, criatividade paciéngia

Demonstrar capacidade avaliativa e disciplina

Gerenciar o tempo com eficiéncia

Agir com ética

Administear o estresse

Estabelecer prioridades

Dominar a legislagio pertinente 2 srea

Trabalhar com antonomia c iniciativa

Capacidade para compreender ¢ lidar com a complexidade de informagdes exigida para receber e/ou comunicar e
compartilhar informacgdes, conhecimentos e mensagens verbais e/ ou escritas
Capacidade de andlise critica, visio sistemica, organizagdo ¢ planejamento
Utlizar 2 criatividade para melhorar a qualidade do trabalho

Proatividade, cooperagiio, comprometimento e responsabilidade
Autoconhecimento, resiliéncia ¢ adaptabilidade

Trabalhar em equipe

Demonstrar capacidade de escuta atenta

Adrministear conflitos e demonstrar equiltbrio ermocional
Comutiicar-se de modo eficiente ¢ lideranga

Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética ¢ respeito
Equilibrio emocional € antocontrole sobre a agressividade e impulsividade
Capacidade para argumenta, negociar e gerenciar conflitos ¢ mudangas
Integridade, coeréncia e confiabilidade

Paciéncia, flexibilidade, discricio e disponibilidade

Treitamento Introdutério.
Conhecimentos teérico-praticos adqniridos em capacitagio dirigidos para a execugio de tarefas especificas prépeas da drea priblica
e relativas 3 drea de atacio

CAPACITACAO

-

Emitido em: | Substnd a de: | Assinatura: 7
18/06/18 24/07/17
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0

DENOMINAGCAO PRINCIPAL; DENOMINAGAO FAIXA DE CODIGQ;
FISCAL DE POSTURAS

COMPLEMENTAR: YENCIMENTOS 878
Inicial: Final;
72 102

8.
9.

10.
L
12,
13,
14,

15.
16,
17.
18.
i9.
20,
21,
22,
23.
24
25,

26.
27.

28.

DESCRICAO DETALHADA

Responder pela qualidade, confiabilidade ¢ desempenho dos recursos, servigos ¢ informagdes geradas peias rarefas sob su
responsabilidade, mantendo sigilo sobre assunros confidenciais relacionados 3s atividades que desenvolve;

Proceder & verificaggo ¢ orientagio do cumprimento da regulamentagio urbanistica concernente a edificagoes particulares, 1
fim de opirar nos processos de concessio de “Habite-se™;

Orientar, inspecionar e fiscalizar construgdes irmegulares e clndestinas, fazendo comunicagbes, notificacdes ¢ embargos;
Verificar o licenciamento de obms de consmuczo ou reforma, embargando as que nio estiverem providas de competente
aintorizagio ou que estejam em desacordo com o autorizado;

Intimar, autuar e tomar pro
Eferar fiscalizagio de terrenos

vidéncias relativas aos violadores da legislago urbanistica e das posturas municipais;

baldios, verificando 2 necessidade de Limpeza, capinagio, constrogio de muro e calgadas, bem

como fiscalizar o depésito de lixo em local n3o permitido;
Efemar levantamento de torrenos e loteamentos, bem como fiscalizar og servigos executados por empreiesitas e pelo

municipio;

Expedir notificagtes preliminarcs e autos de infragio de acordo com a legislagio do Cédigo Tribursrio do Municipio;
Verificar o l’egu]aridadt? do licenciamento de atividades comerciais, industriais ¢ de prestagio de servigos, face aos artigos que

vomercializam ou manipulam e

Venficar as licengas de ambulanzes

208 Servigos que prestam;

Verificar o hoz_-én'o de fechamemo e abertura do coméreio geral e de outros estabelecimentos;

Realizar vistorias para acompan

como quanto i observincia de aspectos estéricos;

Verificar a regularidade da exibigio e wtilizagdo dos anfincios, alto-falantes ¢ outros meios de publicidade e via piiblica, bem

omo propagandz comercial fixa, em muros, tapumes, vitsines e oytros:

Apreender, por infragio, veiculos, mercadotias, animais e objetos expostos, negociados ou abandonados em s e
s piblicos, guardando em local apropriado, e os devolvendo mediante cumprimento das formalidades legais;

Verificar o licenciamento de placas comerciais mas fachadas dos estabelecimentos fespectivos ot em outros loeais;

Verificar o licenciamento para realizagio de festas populares em vias e logradouros piiblicos;

Verificar o licenciamento para

instalagio de circos e outros tipos de espetfeulos piblicos promovidos por particulares,

inclusive exigindo a apresentacio de documento de responsabilidade de engenheiro devidamente habilitado;

Verificar as violagdes 35 normas sobre poluicio sonora; uso de buzina, clubes, alto-falantes, bandas de miisica, dentre ourras;
Efetuar levantamento séeio econdmico em processos de licenca ambulante;

Emitir relatdrios periddicos sobre suas atividades ¢ manter 3 lideranca permanentemente informada a respeito das
irregularidades encontradas, 2ssim como entregar notificagbes, quando solicitado;

Efemuar plantdes notutnos, finais de semama & feriados para fiscalimgio da regubaridade do licenciamento, bem como o
cunprimento das normas gerais de fiscalizagio;

Efetar interdigio tempordnia ou definitiva, quanto a0 exercicio de atividades comercias, industriais, diversGes piblicas e
Outros, causarem incdmodo e/ ou perigo, contrariando a legislagdo vigente:

Realizar sindicincias especiais P

ara instrugio de processos ou apuragao de dentincias e reclamagées:

subsidiar a definicio de procedimentos e a6es a serem adotadas;

Exzoutar outras advidades cotrelatas, a critéro do superior imediato,

Ensino Superior Completo,

REQUISITOS DESEJAVEIS

Emitdo em: | Substing a de:
18/06/18 24707717

Assinatura; ?
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HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competéncias Técnico/ operacionais
Demonstrar iniciativa
Demonstrar imparcialidade e objetividade
Contornar sttuages adversas
Trabalhar sob pressia
Capacidade para corapreender e lidar com a complexidade de informagdes exigida para receber e/ou comunicar e
compastilhar informacaes, conhecimenos e mensagens verbais &/ ou escritas
Capacidade de anilise critica, visio sistémica, organizaglio ¢ planejamento
Proatividade, cooperacio, comprometimento e responsabilidade
*  Autoconhecimento, resiliéncia ¢ adaptabilidade

Competénciae Relacionais

Demonstrar equilfbrio ermocional e lideranga

Administrar confliros

Trabalhar em equipe

Ponderar opinides divergentes

Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com &tica e tespeito

Equilibrio emocional e autoconirole sobre 3 agressividade e impulsividade

Capacidade para argumentar, negociar e gerenciar conflitos e mud

Integridade, coertncia, confiabilidade, paciéncia, fiexibilidade, discricio e disponibilidade

[— CAPACITACAD
Treimamento Intradutéiio,

imentos tebrico-préticos adquiridos em capaciragio dirigidos para a execugio de tarefas especficas proprias da drea priblica
€ relativas 3 dreq de atmacio,

Emitido em: | Substitmt a de: | Assinaoura: ﬂ
18/06/18 24/07/17
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DENOMINA(;‘EO PRINCIPAL: DENOMINAGAQ FAIXADE CODIGO:
FISCAL SANITARIO COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS 876

Inicial: Final:
72 102

DESCRICAQ SUMARIA

Ortentar e fiscalizar as atividades da saride, por meio de vistorias, inspegles e andlises técnicas de locais, visando o cumprimento da
legislagio sanitéria e promovendo o educagio sanitiria,

DESCRICAO DETALHADA
Responder pela qualidade, confiabilidade & desempenho dos recursos, servigos e informagges geradas pelas warefas sob sua
responsabilidade, mantendo sigilo sobre assuntos confidenciais relacionados as atividades que desenvolve;
Inspecionar ambientes e estabelecimentos de alimentagio pablica, verficando o cumptimento das normas de higiene
sanitinia contides nia legislago vigente;
Proceder 3 fiscalizacio dos estabelecimentos que fabricam ou manuseiam alimentos, inspecionando as condigdes de higiene
das instalagées, dos equipamentos e das pessoas que manipulam os alimentos;
Comunicar a5 infragbes verificadas, propor a instauragio de processos e proceder 3s devidas antuagbes de interdicGes
inerentes 2 fungio;
Orientar o comércio ¢ a ind(istria quanto 35 normas de higiene sanitdria;
Responsabilizar-se pela instauragio de processos adminisirativos e pelo encaminhamento 3s unidades competentes para
julgamento;
Emitir parecer téenico sobre assuntos de competdicia sanitdria em especial no deferimento ¢ indeferimento das solicitagdes;
Coletar e processar dados e informagdes necessérias 20 Cadastro Técnico Municipal;
Elaborar relatérios das inspegses realizadas, bem como assigar documentos de rotinas de trabalho, tais como: mapa didrio de
visitas, notificagdes, “termos” de intimagio, autos de mult, infrag3o, interdiggio, denwre outros;

- Proceder 3 coleta de produtos de interesse sanitdrio ¢ o envio aos laboratérios de referéncia;
- Proceder ao atendimento das determinagées das esferas administrativas superiores, dentro das aribuigses do cargo;

Zelar pek: conservagio dos bens patrimoniais, solicitando marutencio, feparo ¢/ ou reposicio, sempre que necessdrios

+Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes 4 Sua drea de atuagio, apresentando problemas e irregularidades, a fim de

subsidiar 2 definigio de procedirentos e agbes a serem adotadas;

14, Executar outras atividades correlatas, a critéio do superior imediaro.
REQUISITOS DESEJAVEIS
[ Ensino Superior Completo.
Emindo em: | Substitui a de: | Assinaturar %
18/06/18 24/07/17
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Competéncias Técnico/operacionais

*® 5 & w = 8 8w

Competéncias Relacionais

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Manter-se atualizado

Demonstar organizagio, imparcialidade, paciéncia, discipling, bom senso e cristividade
Gerenciar o tempo com eficiéncia

Agir com &tica

Administrar o estresse

Demounstrar acuidade sensorial

Estabelecer prioridades

Dominar a legistagio especifica da frea

Trabalhar com autonomia « iniciativa

Capacidade para compreender e lidar com 4 complexidade de informagics exigida para receber e/ou commmicar e
compartilhar informacées, canhecimentos e mensagens verbais e/ on escritas
Capacidade de andlise critica, visio sistémica, organizacio e planejamento
Utilizar a eriatividade para melhogat a qualidade do trabalho

Proatividade, cooperagiio, comprometimento e responsabilidade
Autoconhecimento, resiligncia adaptabilidade

Demonstrar equilibrio emocional, lideranga, seguranca e capacidade de comunicagio eficiente
Trabalhar em equipe

Administrar conflicos

Demonstrar capacidade de escunta atenta

Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética e respeito
Equilibrio emocional e autocontrole sobre 2 agressividade & impulsividade

Capacidade para argumentar, negociar e gerenciar conflitos e mudangas

Integridade, coeréncia ¢ confiabilidade

Paciéncia, fexibilidade, discri¢iio ¢ disponibilidade

Treimamento Tntrodutdrio,

e relavivas & drea de aruacio,

CAPACITACAO
tedrico-priticos adquiridos em capacitagio dirigidos para a execugio de tarefas especificas préprizs da drea péblica

Emitido em: | Substitui a de; | Assinarura; f"
18/06/18 24/07/17
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DENOMINACAO PRINCIPAL: [ DENOMINAGAO FAKADE | CODIGO:
FISCAL TRIBUTARIO COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS 875
Inicial: | Final;
72 102

DESCRIGAO SUMARIA
Acompanhar a execuggo do planejamento fiscal, dar suporte 35 4reas operacionais ¢ funcionais m obtenco da documentagso fegal
necessiria para a mobilizagio de obras ¢ projetos, identificando e orientando o cumprimento das normas fiscais aplicsveis a
Prefeinita. Realizar atividades ligadas ao recolhimento de impostos e entrega de obrigagdes acessétias, assim como prestar apoio e
orientagio, esclarecendo diividas sobre 2 pritica do gerenciamento de impostos e elaboragio de planejamento tiburdrio,

DESCRIGCAO DETALHADA

1. Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, servigos e informages geradas pelas tarefas sob sua
tesponsabilidade, mantendo sigilo sobre assuntas confidenciais relacionados is atividades que desenvolve;

2, Awuxliar ma realizagio de estudos sobre a poliica de arrecadagdo, langamento e cobranga de tributos, fomentando a

divulgagio da legislagio em vigor;

3. Examinar cadastros, registros, documentagio fiscal e ourms fontes, identificando contrbuintes omissos, lucros ndo
declurados e outras irregularidades;

4. Verlficar os itens dos holetins cadastrais para recolhimento de eributos préprios, fiscalizando a exatidio do langamento;

5. Atender aos contribuintes, prestando esclarecimentos no que diz respefto 4 legislagio municipal;

6. Verificar o tipo de lancamento a que ¢std sujeito o imbvel e/ ou a atividade econdmica nele exercida para fins de cobranga
dos wibutos municipais;

Emitir guias para recolhimento dos wibutos municipais;
Fiscalizar as atividades econdmicas e imobilisrias pertinentes 3 tributagio municipal;
Eseriturar certidges, atas, atestados, oficios, Procuragées, alvatds e demais documentos da arrecadagio municipal;
. Qunjl:}.;ona realizagio de estudos sobre politica de arrecadagio, langamento e cobranga de tributos, visando & difusgo da
ois e vigor;
1. Examinar cadastros, registros, documentos fiscais e outras fontes, identificando conmibuineas omissos, hicros ndo declradas
e ourras itregularidades;
12, Tavrar autos de infragio, tarmos de apreensio de livros e documentos fiscais;
13. Verificar a 4rea de estabelecimentos comerciais, industriais e prestadores de servigos, fiscalizando a exatidio da cobranga
realizada coneernentes ao Tmposto sobre Servigos de Qualquer Namureza e Taxa de Licenga de Localizagio;
{4, Elsbotar termos de inicio da Agio Fiscal, notificacdes, autos de infragio e demais lancamentos previstos em lel ou
regulamentagio municipal;
15, Acompanhar a Compensagio Financeira por Exportagio Mineral - CFEM ¢ o Valor Adicional Financeiro - VAF, z fim de
detectar qualquer anormalidade;
16. Manter-se atualizado quanto aos avangos tecnolgicos referentes 3 sua drea de atuagdo, visando o aprimoramento
profissional, repasse de conhecimentos, sugestdes de melhorias contfnuas em PIocessos & equipamentos;
17. Zelar pela conservagio dos bens patrimonizis, soliciando MANULENEAD, reparo e/ Ou reposicio, sempre que necessério;
18. Apoiar o superior imediato cm assuntos inerentes A sug drea de atuagiio, apresentando problemas e irregularidades, a fim de

19. Executar outras atividades correlatas, a erit€tio do superior imediato.

— -]
=0 g0 N

REQUISITOS DESEJAVEIS
Ensino Superior Completo,

Emitido em: [ Substitu a de: Assinatura:
18/06/18 24707717
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HABILIDADES E COMPETENCIAS

Competéncias Técnico/operacionais

- & & @

Demonstrar perspicdcia, imparcialidade e bom senso

Demonstrat capacidade de anélise e de tomada de decisio

Exercer autcridade

Marifestar racioctnio 16gico

Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informages exigida para receber e/ou commumicar &
compartilhar informagses, conhecimentos e mensagens verbais e/ ou escricas

Capacidade de anilise csitica, visdo sistémica, otganizagiio e planejamento

Proatividade, cooperagio, comprometimento e responsabilidade

Autoconhecimento, resilidncia ¢ adaptabilidade

Competéncias Relacionais

* &% & 8 & @ =

Demonstrar discrigio e equiltbrio

Trabalhar em equipe

Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética ¢ respeito
Equilibrio emocional e autocontrole sobre a agressividade e impulsividade
Cipacidade para argumentar, negociar ¢ gerenciar conflitos ¢ mudangas
Integridade, coeréncia e confiabilidade

Paciéncia, flexibilidade, discticio ¢ disponibilidade

CAPACITACAD

Treinamento Introdutdrio,
Conhecimentos tedrico-praticos adquiridos em capacitagio dirigidos para a execugio de tarefas especficas préprias da drea pablica
e relativas 3 4rea de amcio.

Embdo em: | Substitut a der | Assinatura: ;(
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DENOMINACAO PRINCIPAL: DENOMINAGAOQ FAIXA DE CODIGO:
FISIOTERAFEUTA COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS 1110
Inicial: | Final:
72 102
DESCRICAO SUMARIA

Atender e avaliar 2 condiggio funcional de pacientes, utilizando protocolos e procedimentos especificos da fisioterapia e suas
especialidades. Aplicar técnieas fisioterapéuticas para prevengio, readaptagio e recuperagio de pacientes,

1. Responden: pela qualidade, confiabilidade ¢ desempenho dos fecursos, servicos e informagdes geradas pelas tarefas sob sua

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

3. Awliar a condigio fisica, respiratéria ¢ funciona] do pacients, medinte a realizagiio de exame fisico e de mobilidade geral;

4. Desenvolver atividades fisioterspicas, visando os aspectos educacionals ¢ preventivos no enidado com a safide do paciente;

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

6. Estabelecer plano de cuidados para o paciente, familiares /oy cuidader, de acardo com a avaliagio realizada, prestando
orientagdes sobre o programa e atividades cotidianas, com objetivo de desenvolver a autonomia dos mesmos 1o cuidado

7. Responder pela alt: supervisionada preenchendo o sumidrtio de ala, encaminhando para o Médico do Niicleo de Apoio 3
Saiide da Farafliz - NASF, para que possa dar alta definitiva a0 paciente;

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

cuidadores, familiares e/ on equipe interdisciplinar;

9. Promover, junto a famglia, ofientagBes referentes 2 recursos e adaptagio de estruturas no domicilio, a fim de garantir a
seguranca fisica do cliente nas atividades difrias;

10. Registrar & manter atualizado os prontudrios dos pacientes para controle das Unidades Bisicas;

11, Eleberar relatérios semanais dos arendimentos realizados;

12, Participar de revnides de matriciamento junto a0 NASF e Estratégia, de Sacde da Familia — ESF;

13, Realizar grupos operativos para promogio da satide nas Unidades Bdsicas de Sagde UBS ¢/ ou comunidades;

14. Executar as atividades inerentes 3 profissio de acordo com o c6digo de ética do Conselho Regional de Fisioterapia ¢ Terapia
Ocupacional;

15, Zelar pela conservagio das bens patrimoniais, solicitando manutencso, reparo e/ou reposicio, sempre que necessirio;

16. Apoiar o superior imediato em assumtos inerentes & sua drea de atuagiio, apresentando problemas ¢ imegularidades, a fim de
subsidiar 2 definigio de procedimentos e agSes a serem: adotadas:

17. Executar outras atividades correlatas, a critéric do supetior imediato,

REQUISITOS DESEJAVEIS
Graduagio em Fisioterapia com registro no Consetho Regional de chsse,

HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competéncias Técmico/operacionais
Estimular adesio e continuidade 20 tratamento
Demonstrar perseveranca e criatividade
Contornar situagdes adversas
Demonstrar capacidade de observagio, dinamismo ¢ iniciativa
Demonstrar coordenagio motora
Trabalhar com autonomia e iniciativa
Capacidade par2 compreender ¢ lidar com a complexidade de informages exigida para receber e/ou comunicar e
compartilhar informagies, conhecimentos e mensagens verbais e/ o escritas
Capacidade de aprendizagem e investimento no desenvolvimento pessoal e profissional
Capacidade de andlise critica, autoconhecimento, resiliéneia o adaptabilidade
Lideranga ¢ habilidade para conduzir situagSes problemz e tomar decisdes de forma assertiva ¢ eficaz
Visdo sist2mica, otganizagio e planejamento

Competéncias Relacionais
*  Demonstrar equilibrio emociona|
Transmitir seguranga
Comunicar-se de modo eficiente e trabalhar em equipe
Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpersoal com &tica e respeito
Capacidade de erabalhar em tquipe, paciéncia, flexibilidade ¢ discrigio

Capacidade de argumentaciio ¢  negociacio

Emitido em: | Substing 2 de; Assinatura:
18/06/18 24/07/17
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Treinamento Introdutério.

CAPACITACAO

Conhecimentos teérico-préticos adquiridos em capacitagio dirigidos para a execugio de tarefas especfficas préprias da rea priblica

€ relativas 2 drea de amagdo.

JORNADA DE TRABALHO SEMANAL DIFERENCIADA

30 horas conforme necessidade da drea de trabalho.

Emitido em: | Substitui a de
18/06/18 24707717

Assimatura;
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DENOMINACAO PRINCIPAL: |DENOMINACAO FAIXA DE CODIGO:

FONOAUDIOLOGO COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS 111

SAUDE Inicial: | Final:
72 102
DESCRIGCAO SUMARIA

Realizar wratamento fonoaudiolégico para prevengdo, habiliragio e reabilitagio de pacientes aplicando protocolos € procedimentos
especificos de fonoaudiclogia.

DESCRICAO DETALHADA
1. Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho des recursos, servigos e informagdes geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo sigilo sobre assuntos confidenciais relacionados as atividades que deservolve;
2. Realizar avaliagio de triagem em bebés e criangas, a fim de identficar a demanda, wagar plano de wabalho e definir
pricridades de atendimento;
3. Realizar atendimento infantil e aduko individualizado, de acordo com a necessidade observada, utllizando vécnicas especificas
de motricidade orofacial, linguagem, voz e audigio, 2 fim de cumpnir com plano de mabalho predefinide;

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

5. Participar d reuniGes com equipe multidisciplinar, a fim de discutir casos clinicos e alinhar planos de agio;

6. Realizar acolhimento da familiz em demandas diversas, omando providéncias cabfveis, bem como elaborar relatérios
pertinentes, quando solicitado;

7. Reglstrar a evohicio do pacien‘oe em documentos préprios, a fim de possibilitar o aoompanhamcnm dos atendimentos pela

equipe multidisciplinar;

8. Partiipar de reunides de marriciaments junto ao Niicko de Apoio a Satide da Familia - NASF e Estratégia de Saide da
Familia — ESE;

9. Realizar triagem para saGde auditiva;

10. Executar as atividades inerentes 3 profissio de acordo com o Cédige de Etica do Conselho Regional de Fonoandiclogja;

11, Zelar pela conservagio dos bens patrimoniais, solicitando manutengio, reparo e/ ou reposigio, sempre que necessério;

12. Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes 2 sua 4rea de atuagio, apresentando problemas e irregularidades, a fim de
subsidiar a definigio de procedimentos ¢ agGes a serem: adotadas;

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

REQUISITOS DESEJAVEIS
Graduagio em Fonoaudiologia com registro no Conselho Regional de Classe,

HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competéncias Técnico/operacionaie
Demonstrar dinamisme e criatividade
Demonstrar capacidade de tomada de decisdo
Evidenciar capacidade de anilise e sintese
Demonstrar capacidade de observacio & de adaptagiic
Contornar sitmagoes adversas
Demonstrar iniciativa, organizagio e objetividade
Transmitir seguranga
Trabalbhar com autonemis ¢ iniciativa
Capacidade pars compreender e lidar com a complexidade de informages exigida para receber ¢/ou comunicar ¢
compartilhar informagtes, conhecimentos e mensagens verbais ¢/ ou escritas
Capacidade de aprendizagem e investimento no desenvolvimento pessoal e profissional
Capacidade de andliee critica, autoconhecimento, resiliéncia ¢ adaptabilidade
Lideranea ¢ habilidade para conduzir sitagdes problema e tomar decisées de forma assertiva e eficaz
Visde sistémica, organizagio ¢ plancjamento

Competéncias Relacionais

»  Trabalhar em equipe

s Demonstrar capacidade de comunicagio nic verbal

e Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética e respeito

¢ Capacidade de trabalhar em equipe, paciéncia, flexibilidade ¢ discrigio

¢ Capacidade de argumentagio e negociaclio
Emitido em: | Substituia de: [ Assinatura: ﬁ
18/06/18 24/07/17
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CAPACITACAQ
Treinamento Introdutério.

Conhecimentos tedrico-praticos adquiridos em capacitagio dirigidos para a execugio de tarefas espectficas préprias da 4rea piiblica
e relativas 3 frea de atuacio.

JORNADA DE TRABALHO SEMANAL DIFERENCIADA
30 horas conforme necessidade da drea de trabalho.

Emitido em; | Substing a de; | Assinatura: fi
18/06/18 24/07/17
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DENOMINAGAQ PRINCIPAL: | DENOMINAGAO FAIXA DE CODIGO:
FONOAUDIOLOGO COMPLEMENTAR: VENCIMENTQS 1112
ESCOLAR Inicial: | Final;
55 85
DESCRICAO SUMARIA

Contribuir para a promogdo da satide, bem estar fisico ¢ mental e a melhoria do processo ensino-aprendizagem a partir dos
conhecimentos técnicos e ciemtificos da Fonoaudiologia na Educagiio.

Y

0 g N

ek
_= 0

12
13,

14.

DESCRICAO DETALHADA
Responder peh qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, servigos e informagdes geradas pelas tarefas sob
sua responsabilidade, mantendo sigilo sobte assuntos confidenciais relacionados as atividades que desenvolve;
Ineegrar 3 equipe mukidisciplinar formada por profissionais de 4reas afins ¢ atuar de forma inter e transdisciplinar, com
foco no apoio educacional 20s alunos com deficiéneia, Transtornos Globais € Desenvolvimento - TGD e ahas
habilidades/superdotacio, matriculados na rede municipal de ensino;
Avaliar a necessidade de atendimento educacional especializado para o aluno com deficiéncia, TGD e akas
habilidades/superdotagio com base no seu processo educacional, considerando suas capacidades e defici®ncias,
habilidades e competencias, aspectos 5 desenvalvidos e necessidade de recursos de acessibilidades
Prestar assisténcia de fonoaudiologia aos profissionais da educagio por meio de otientagses e capacitagdes;
Efetuar exames médicos nos ahunos e profissionais da rede municipal de ensino;
Fazer diagndsticos em diversas patologias fonoaudiolégica (dislalia, dislexia, disorografia, disfonia, problemas
psicomotores, atraso de linguagem, disartria ¢ afasia) e recomendar a terapgutica indicada pars cada caso;
Prescrever exames laboratoriais;
Fazer diagndsticos € encaminhar, em casos especiais, a setores especializados;
Avender emergéncias e prestar socorros;
Elaborar relatérios, registros sobre o desenvolvimento do aluno atendidos
Trabalhar em parceria com os profissionais da educagio em atividades de planejamento ou execugio, referente 3 suz
Zrea de atuacgio;
Zelar pelz conservagio dos bens patrimoniais, solicitando manutengio, reparo e/ ou reposicio, Sempre que necessirio;
Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes & sua drea de amagio, apresentando problemas e irregularidades, 2
{im de subsidiar a definigio de procedimentos ¢ acdes 2 serem adotadas;
Executar outras atividades correlatas, a crivério do superior imediato.

; REQUISITOS DESEJAVEIS
! Graduagio em Fonoaudiologia com registro no Conselho Regional de Classe e Especializaio (p6s-graduagio) na drea de
Educagio.
Emitido em: | Substimi a de: | Assinatura:
18/06/18 24/07/17
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HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competéncias Técnico/operacionais
Demonstrar capacidade de observagio, iniciativa, organizagio, objetividade, dinamismo e eratividade
Demonstrar capacidade de tomada de decisio
Evidenciar capacidade de andlise ¢ stntese
Contornat situagdes adversas
Demonstrar capacidade de adaptacio
‘Trabalhar com autonomia e iniciativa

compartilhar informagdes, conhecimentos e mensagens verbais e/ ou escritas

Capacidade de aprendizagem e investimento no desenvolvimento pessoal e profissional

Capacidade de andlise critica, autaconhecimento, sesiliéncia ¢ adaptabilidade

Lideranga e habilidade para conduzir situagdes problema e tomar decisées de forma assertiva e eficaz
Visiio sistémica, organizagio e plancjamento

Competéncias Relacionais

Trabalhat em equipe

Demonstrar capacidade de comunicagio nio verbal

Transmitir seguranca

Capacidade para eseabelecer bom relacionamento interpessoal com ética ¢ respeito
Capacidade de trabalhar em equipe, paciéncia, flexibilidade & diserigao
Capacidade de argumentacio e negociagiio

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

CAPACITAGAO
Tremamento Introdusdrio.

Conhecimentos teérico-priticos adquiridos em capacitagio dirigidos para a execugio de tarefas espeefficas préprias da 4rea piblica

e refavivas 3 drea de atuaco.

JORNADA DE TRABALHO SEMANAL DIFERENCIADA
25 horas conforme necessidade da 4rea de trabalho.

Emtido em: | Subsutu a de; | Assinatura:
18/06/18 24/07/17
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DENOMINACAO PRINCIPAL: | DENOMINAGAO FAIXADE _ | CODIGO:
GARI COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS 885
Inicial: | Final;
1 31
DESCRICAO SUMARIA

Preservar as vias pablicas, varrendo calgadas, sarjetas e calgaddes, 2condicionando o lixo para que seja coletado e encarminhado
para © aterro sanitirio.

DESCRICAO DETALHADA

1. Responder pela qualidade, confisbilidade e desempenho dos mecursos, servigos & informagBes geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo sigilo sobre assuntos confidenciais relacionados &s atividades que desenvolve;

2. Conservar a limpeza de logradouros piiblicos por meio de varrigdes, raspagens ¢ lavagens de ruas ¢ avenidas, pintura de guias
e aparo de gramas, seguindo orientagies recebidas;

3. Efewar limpeza de ruas, varrendo ¢ recolhendo lizo proveniente da varrigio, utilizande material de limpeza apropriada,
visando manté-las em condi¢Bes higiénicas de uso, a fim de propiciar ambiente limpo ¢ agraddvel para os transcuntes;

4. Efetuar a limpeza de esgotos e bueiros de logradouros piblicos, visando deixs-los em perfeitas condiges de uso;

5. Mamer o estoque de material de Empeza utilizado normalmente, verificando niveis e quantidades minimas dos mesmos, com
o ohjetivo de evitar que falizs prejudiquem o desenvolvimento normat de suas atividades, solicitando a reposicao, sempre
que necessdrio:

6. Execatar as arividades conforme as orientages e prioridades dos servigos determinados por seu superior imediato,

obedecendo 2s notmas e procedimentos da Prefeinira, bern como, aos aspectos de seguranga e satide ocupacional, meio

ambiente e qualidade, wtilizando adequadarnente os uniformes e equipamentos de protecio individyal - EPFs o

Equipamentos de Protegio Coletive - BPC’s necessdnios;

Zelar pela conservagio dos bens patrimoniais, soliciando mamitengio, reparo ¢/ ou 1eposicho, SEMPre que necessino;

Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes 4 sua drea de atuagio, aptesentando problemas e irregularidades, a fim de

subsidiar a definigio de procedimentos ¢ agoes a serem adotadas;

9. Executar outras atividades correlatas, a critfrio do superor imediato,

go

REQUISITO
Ensino Fundamenral Incompleto,

HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competéncias Téenico/operacionais
¢ Demonstrar agilidade e coordenagio motora

*  Demonstrar responszbilidade

*  Demonstrar capacidade de arengio difusa

*  Demonstrar preparo e equilibrio fisico

*  Contornar situagdes adversas

*  Proatividade, cooperagiio ¢ comprometimento

Responsahilidade, persisténcia, resiliéncia e adaptabilidade

Competéncias Relecionais

Evidenciar urbanidade no trato interpessoal
Demonstrar equilibrio emocional
Trabalhar em equipe

Capacidade de trabalhar em equipe
Sociabilidade e disponibilidade

CAPACITACAO
Treinamento Tnrrodutdiic,
Conhecimentos tesrico-préticos adquiridos em capacitagio dirigidos para 2 execugio de earefas especificas proprias da srea publica
¢ relativas 3 drea de aruagdo.

Emitido em: | Substituia de: | Assinatura:
18/06/18 24507/17 ;
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DENOMINACAO PRINCIPAL: | DENOMINAGAD FAIXA CODIGO:

GUARDA CIVIL MUNICIPAL COMPLEMENTAR: SALARIAL 879

Inicial: Final:
36 66

DESCRIGAO SUMARIA

Executar atividades de patrulhamento das vias piblicas, mantendo a fluidez e 2 seguranga no trdnsito urbano e rodovidno, bem

comp fiscalizar o cumprimento das leis de trinsito, coliborando com a seguranga piiblica, protegendo bens piblicos, servigos e
instalages.

DESCRICAO DETALHADA
Responder pela qualidade, confiabilidade ¢ desempenbo dos recursos, servigos ¢ informagBes geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo sigilo sobre assuntos confidenciais relacionados as atividades que desenvolve;

2. Realizar rondas de patrulhamento de seguranca, observando agoes suspertas ¢ efetuando abordagens, bem como acionar os
Orgdos de Defesa Sacial competentes, sempre que necessdrio;

3. Elaborar relatdrios de turno, informando boletim de oeorréncias do diz, ordens de servigos cumpridas e desempenho da
equipe sob sua responsabilidade, a fim de encaminhar para os respunséveis;

4. Coordenar a equipe de guardas, delegando ordens de servigo recebidas e instruindo quanto ao trabalho a ser realizade, bem
como fiscalizar a presenca dos profissionais nos pestos de trabalhos designados;

5. Ministrar pelestras educativas sobre temas diversos em escolas, visando 3 conscientizagio de criangas = jovens quanto a temas
pertinentes (drogas, trdnsito, bullying, dentre outros);

6. a equipe de seguranca durante 3 realizagio de eventos, definindo equipes ¢ delegando a5 atividades, de acordo
com necessidade e particularidades do tabalhos

7. Atender ocorréncias de disparo de alarmes nas dependéncias da Prefeitura Municipal, comparecendo ao local e vistoriando 2
dreq, a fim de verificar movimentos suspeitos e acionar 2 Policia Militar, quando necessério;

8. Apoar Ommﬁ Orgaos de Defesa Social (Defesa Civil, Bombeiros, Policiz Milita, dentre outros) em suas atividades, sempre
que solict

9. Zelar pela conservagio dos bens patrimoniais, solicitindo manutengio, reparo e/ ou reposigio, sempre que necessdrio;

10.  Apoiar o superior imcdiato em assuntos inerentes A suz 4rea de atuago, apresentando problemas ¢ irregularidades, a fim de
subsidiar a definigfio de procedimentos ¢ agbes a serem adotadas;

1. Executar outras atividades correlatas, a eritério do superior imediato.

REQUISITOS DESEJAVEIS
Ensine Médio Completo.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Competéncias Técnico/operacionais

Demonstrar sensatez, iniciativa, eriatividade, discernimento e cristividade

Manter-se disciplinado e demonstrar assiduidade

Apresemzar preparo fisico

Demonstrar nogoes de primeiros socorros

Manter-se atualizado

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

Capacidade de anilise critica, proatividade, cooperagiio & comprometimenio

Viedo sistémica, organizagiic e plansjamento

Responzabilidade, persisténcia, autoconhecimento, resiligncia e adaptabilidade

Competéncias Relacionais

¢ Demonstrar equilibrio emocional, discrigio e transmitir seguranga
Evidenciar urbanidade no trato interpessoal

Trabalhar em equipe

Capacidade de trabalhar em equipe

Integridade, coeréncia e confiabilidade

Pacitncia, fexibilidade ¢ discricio

Autoconfianga, sociabilidade ¢ disponibilidade

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

Capacidade para gerenciar conflitos ¢ mudangas

Emitidoem: | Substiti a de: | Assinamra: f‘

18/06/18 24/07/17
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Treimmento Intredutério,

¢ relativas 3 jrea de atuaciio.

CAPACITAGAO

Conhecimentos tedrico-priticos adquiridos em capacitacio dirigidos para a execugio de tarefas especificas préprias da drea ptblica

JORNADA DE TRABALHQ SEMANAL DIFERENCIADA
8 por 16, 12 por 36 ou 40 horas conforme necessidade da unidade de wabslho,

Emitido em:
18/06/18

Substitizi a de:
24/Q7/17

Agsinatura;
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DENOMINACAO PRINCIPAL: DENOMINAGAO FAIXA DE CODIGO:
GUIA DE TURISMO COMPLEMENTAR; VENCIMENTOS 941
Iniciak | Final:
19 49
DESCRIGAO SUMARIA

Executar roteiros wirfsticos, transmitindo informagdes, atendendo passageiros, organizando as atividades, realizando tarefas
burocréticas e desenvolvendo itdnerdrios e roteiros de visitas,

DESCRICAQ DETALHADA

1. Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, servigos e informagdes geradas pelas tarcfas sob sua
responsabilidade, mantendo sigilo sobre assuntos confidenciais relacionados s arividades que desenvolve;

2. Pmlg:iisar ¢ estudar aspectos histéricos, culturais e naurais dos itinerdrios, a fim de se informar sobre os locais a serem
visitados;

3. Recepcionar os tristas, acompanhar, orientar e transmitir informagGes a0s mesmos em visitas & excursdes mumicipais, bem
como prestar toda assisténcia duranre as excursbes;

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

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

6. Acompanhar os grupos de turistas, estudantes e comunidade em excursGes locais, regionais e nacionais, prestando
informagdes sobre os hugares ¢ destinos visitados;

7. Panicipar da organizagdc e planejamento das excursbes, providenciando agendamento dos locais 2 serem visitados,
transpotte & alimentacio;

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

9. Zelar pela conservagio dos bens patrimoniais, solicitando reparo ¢/ ou reposigio, sempte que necessitio;

10.  Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes 3 sua drea de atuagio, apresentando problemas e irregularidades, a fim de
subsidiar a definigio de procedimentos & aghes a serem adotadas;

1. Executat outras atividades correlatas, a criténo do supesior imediato.

REQUISITOS DESEJAVEIS
Ensino Médio Completo.

HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competéncias Técnico/operacionais
»  Demonstrar capacidade de tomada de decisao
*  Demonstrar iniciativa e organizagio
*  Capacidade para compreender ¢ lidar com 2 complexidade de informagoes exigida para receber e/ou comunicar e
compartilhar informagses, conhecimentos € mensagens verbais e/ou escritas
¢ Capacidade de andlise critica, proatividade, cooperagio ¢ comprometimento
¢ Visio sistBmica, organizagio e planejamento
*  Responsahilidade, persisténcia, autoconhecimento, regiliéncia e adaptabilidade

Competdncias Relacionais

Demonstrar sociabilidade, lideranga e confianca

Comunicar-se de modo eficiente

Trabalhar em equipe

Capacidade de trabathar em equipe

Integridade, coeréncia e confiabilidade

Pacitncia, flexibilidade e discrigio

Autoconfianga, sociabilidadc ¢ disponibilidade

Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com édica e respeito
Equilibric emocional ¢ autocontrole sobre a agressividade e impulsividade
Capacidade de argumentagio & negociagio

Capacidade para gerenciar contlitos e mudangas

# & @ & & % & 9% a4 s 2

CAPACITACAO
Treinamento Introdutdrio.
Conhecimentos tedrico-priticos adquiridos em capacitagao dirigidos para a execugho de tarefas especificas préprias da drca piblica
e relativas 3 drea de atuacio,

Emitido em: | Substitui a de: | Assinatura: f
18/06/18 24/07/17
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DENOMINACAO PRINCIPAL: DENOMINACAO FAIXA DE CODIGO:

HISTORIADOR COMPLEMENTAR: YENCIMENTOS 1090

Tnicial: Finak
63 93

DESCRICAQ SUMARIA
Formular objeto de estudo e pesquisa sobre relagoes humanas e sociais nas freas das ciéncias socizis e humanas, Realizar
procedimentos para colsta, ratamento, anslise de dados « informagdes, bem como disseminar resultados de pesquisa. Planejar e
coordenar atividades de pesquisa em Histéria,

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 s atvidades que desenvolve;

2. Desenvolver projetos referentes 3 histGria do Municipio, idealizando pesquisas preliminares, recolhimento de materiais,
entrevistas ¢ elaboragio de dossifs, bem como propor agdes pertnentes de preservagio;

3. Desenvolver agdes de educagio patrimonial, visando despertar a conseitncia da populagie quanto a medidas de salvaguarda
de bens tombadas do Municipio;

4. Elaborar relatérios internos e externos, memorandos, offeios, dentrs outros documentos, a fim de cumprir com as exigincias
do Ministério Péblico, Tnstito do Patrimbnio Histérico e Artfstico Nacional — IPHAN, Tnstitute Estadual do Pariménio
Histtico € Artistico de Minas Gernis — TEPHA, dentre outros rgdios competentes.

5. Representar o municfpio na Associagio das Gidades Histéricas de Minas Gerais, participando de reunides ¢ atmando como
elo para o desenvolvimenta de agSes e projetos conjuntos;

6. Elborar artigos e colunas para publicagio em jornais do Municipio, de acordo com solicitagio e periodicidade predefinida;

7. Assessorar o Conselbo Consultivo e Deliberativo do Patriménio Caltural € Narural de Ieabirito QONPATRI, crientando
tecnicamente e participando das deliberagdes;

8. Zelar pela conservaggo dos bens patrimoriais, solicitando zeparo ef on reposigiio, sempre que necessario;

9. Aponr o superior imediaro em assuntos inerentes A sua drea de atuagio, apresentando problemas e irregularidades, a fim de
subsidiar a definigio de procedimentos ¢ agdes a serem adotadas;

10. Executar outrs atvidades correlatas, a critério do superior imedtato,

REQUISITOS DESEJAVEIS
Graduagio em Histéria,

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Competéncias Técnico/operacionais

®  Domonstrar criatividade e capacidade reflexiva
Desenvolver capacidade de arilise critica
Agpresentar capacidade de expressio escrita e oral adequada
Promover interdisciplinaridade
Trabalbar com autonomia e iniciativa
Capacidade para compreender ¢ lidar vom a complexidade de informagdes exigida para receber efou comunicar e
compartilhar informagoes, conhecimentos ¢ mensagens verbais ¢/ou escriras
Capacidade de aprendizagem e investimento no desenvolvimento pessoal e profissional
Capacidade de andlise critica, autoconhecimento, resiliéncia ¢ adaptabilidade
Lideranga ¢ habilidade para conduzir situages problema e tomar decisdes de forma assertiva e eficaz
Visiio sistémica, organizagio ¢ planejamento

Competéncias Relacionais
-

Demonstrar akteridade
*  Trabalhar em equipe
*  Capacidade para estabelccer bom relacionamento interpessoal com ética e respeito
¢ Capacidade de rabalhar ¢m equipe, paciéncia, flexibilidade e discrigio
¢ _ Capacidade de argumentaggo ¢ negociagiio
CAPACITACAD
Treitamento Imrodutérin.

Conhecimentos tesrico-priticos adquiridos em capacitagio dirigidos para a execugio de tarefas espectficas préprias da drea priblica
& relativas 3 drea de atuagio.

Emitido em: | Substitug a de; | Assinatura: ﬁ-
18/06/18 24/07/17
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DENOMINACAO PRINCIPAL: DENOMINAGAO FATXA DE CODIGO:
INSPETOR DE ALUNQS COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS 954
Inicial: | Pinal:
1 31
DESCRICAO SUMARIA

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

DESCRICAO DETALHADA

Responder pek: qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, servigos e infarmagdes geradas pelas tarefas sob sua

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

Auxdliar a equipe pedagbgica nas atividades disrias das unidades escolares;

Orientar 25 atividades escolares na anséncia do professor, de acordo com solicitagdes;

Orientar quamto & apresentagio pessoal dos alunos, cobrando o uso do uniforme padrao;

Acompanhar a equipe em atvidades extmclasse, tais como: excursges, apresentagdes culturais, garantindo a seguranga ¢

disciplina do grupo;

6. Comunicar 3 equipe pedagbgica, casos de enfermidades ou acidentes ocorridos com alinos, acompanhando os mesmos até
Postos de Arendimento Médico, bem como fazer contato com pais ou responsével legal, quando necessétio;

7. Cuidar da integridade fisica ¢ motal do ahina, comunicando ccorréncias a0 Qrientador Educacional, sempre que necessério

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

9. Conerolar 2 entrada e salda dos alunos, liberando-os para saidas no hordrio reguhr, conforme solicitagio dos pais ou
responsivel;

10. Zelar pela conservagio dos hens patrimoniais, solicitando reparo e/ ou reposicio, sempre que necessério;

11.  Apoiar o superior imediato erm assuntos inerentes 2 sua 4rea de amacio, apresentando problemss e irregularidades, a fim de
subsidiar a definicio de procedimentos e agbes a serem adoradas;

12. Executar outras atividades correlatas, a critéric de superior imediato.

—

W e

REQUISITOS DESEJAVEIS
Ensino Médic Completo.

HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competéncias Técnico/operacionais
¢ Demonstrar capacidade de observagiio e iniciativa
*  Demonstrar capacidade de romada de decisio
*  Cypacidade para compreender e lidar com 2 complexidade de informagdes exigida para receber e/ou comunicar ¢
compartithar informagoes, conhecimentos ¢ mensagens verbais e/ ou escritas
*  Capacidade de lideranga, andlise critica, proatividade, cooperagio ¢ comprometimento
*  Visiio sistémica, organizaglo ¢ plancjaments
*  Responsabilidade, persisténcia, autoconhecimenta, resitiéncia e adaptabilidade

Competincias Relacionais

Demonstrar cordialidade, paciéncia com os alunos e equilibrio emocional
Trabalhar em equipe

Demonstrar capacidade de persuasio e flexibilidade

Estabelecer limites nas relagfes com os alunos

Transmitir seguranga e credibifidade

Comunicar-se de modo eficiente

Capacidade de trabalhar em equipe

Integridade, coeréncia e confiabilidade

Paciéncia, flexibilidade ¢ discricdo

Autoconfianga, sociabilidade ¢ disponibilidade

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

Capacidade para gerenciar conflitos e mudancas

CAPACITAGAO
Treinamento Introdutério.
Conhecimentos terico-priticos adquiridos em capacitagio dirigidos para a execugio de tarefas especificas proprias da drea piblica
e relativas 3 drea de aracio.

Emitido em: | Substitui a de: { Assinatura:
18/06/18 24707717 &
4
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DENOMINACAO PRINCIPAL: DENOMINAGAO FAIXADE | CODIGO:
INSTRUTOR DE INFORMATICA COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS 955
Inicial: | Fina:
19 49

DESCRICAO SUMARIA
Plangjar e desenvolver aprendizagem voltada para a qualificagio profissional de jovens e adultos orientando-os nas téenicas de
informética. Avaliar processo ensino-aprendizagem; elaborar matenal pedagdgico ¢ fazer registros de documentagio escolar.

DESCRICAO DETALHADA

1. Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho daos recursos, servigos e informagées geradas pelas rarefas sob sua
responsabilidade, mantendo sigilo sobre assuntos confidenciis relacionados s atividades que desenvolve;

2. Onentar os alunos em pesquisas e atividades extraclasses, acompachando e refletindo questdes pendentes junto aos mesmos,
de forma a solucionar dévidas e facilitar o processo de aprendizado;

3. Elaborar, aplicar e comigir exercicios avaliativos, visando avaliar os alunos no processo de assimilagio do contedido, a fim de
acompanhar o desenvolvimento dos mesmos, bem como fixar a aprendizagem nas ferramentas lecionadas;

4,  Ministrar aulas de informdtica, ekborando programa de acordo com planejamento pedagdgico da escola e perfil dos alunos;

5. Participar de reunites com demais professores, a fim de adequar as aukas de informitica 20 conteédo aprendide em outras
ttiaténas, a fim de alinhar a didética pedagégica;

6.  Prestar suportz aos usudrios, realizando manutengdes pontuais em computadorss, a fint de possibilitar o reparo imediato das
méquinas, solicitando intervengio do Centro de Processamento de Dados - CPD, sempre que necessérics

7. Responsabilizar-se pelo funcionamento das lousas interativas, controlando manutengdes preventivas ¢ corretivas, bem como
solicitando troca de pegas, sempre que necessério;

8.  Zelar pela conservagio dos bens parimoniais, solicitando reparo e/ ou reposigic, sempre que necessirio;

9. Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes 3 sua drea de atuagio, apresentando problemas e irregularidades, a fim de
subsidiar a defini¢io de procedimentos e agBes a serem adoradas;

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

REQUISITOS DESE]AVEIS
Técnico em Informética.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Competéncias Técnico/ operacionais

s Agir com ética
Demonstrar capacidade de aprendizagem e de atengfo para sitwagfes de risco
Demonstrar capacidade de coerdenagao de tarefas com os alunos
Demonstrar capacidade de arganizagfo, criatividade e perseveranga
Demonstrar tolerdncia e paciéncia
Expressar-se comn clareza
Orientar-se sobre resolucées de problemas emergentes
Autoavaliar-se continuamente
Capacidade para compreender e lidar com 2 complexidade de informagaes exigida para receber e/ou comunicar e
compartilhar informagdes, conbecimentos e mensagens verbais e/ ou escritas
Capacidade de anilise cdtica, proatividade, cooperagio e comprome(imento
Vislio sistEmica, organizagfio e plancjamento
*  Responsabilidade, persisténcia, autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade

Competéncias Relacionais

Demonstrar respeito pelas diferencas sécio-culnurais

Trabalhar em equipe

Demonstrar flexibilidade e lideranga

Capacidade de trabalhar em equipe

Integridade, coeréncia e confiabilidade

Paciéncia, flexibilidade ¢ discrigdo

Autoconfianga, sociabilidade ¢ disponibilidade

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

" & §F % & & » = B

Emindo em: | Substitui a de: | Assinatura: ’
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CAPACITACAO

Treinamento Introdutirio,

Conhecimentos teérico-priticos adquiridas em capacitagio dirigidos para a execugio de tarefas especificas préprias da 4rea piblica
e relativas i frea de atuacio.

Emitido emt;
18/06/18

Substitui a de:

24/07/17

Assinatura:
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DENOMINACAO PRINCIPAL: DENOMINACAO FAIXA DE CODIGO:
INSTRUTOR DESPORTIVO I COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS 1113
Inicial: | Final:
13 43
DESCRICAO SUMARIA

Ministrar aukas conforme sua drea de atuagio, trabalhando o contetido wedrico e Pritico jumto acs ahmos, acornpanhando e
oriemando-os em atividades e exercicios da matéria especifica, de forma a fizar & aprimorar o zprendizado.

DESCRICAO DETALHADA

1. Responder pela qualidade, confiabilidade € desempenho dos recursos, servigos € informagses getadas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo sigilo sobre assuntos confidenciais relacionadas is atividades que desenvolve;

2. Mnistrar aulas de gindstica, estruturando a5 atividades conforme o planejamento tragado com a equipe, 2 fim de arender os
objetivos esperados;

3. Participar da organizagio de festivais ¢ tomeios de gindstica, orientando e acompanhando tecnicamente os participantas;

4. Avaliar e reavaliar o5 participantes das sessdes de ginastica, levantando limitagdes, possibilidades e intervencdes, visando
programar atividades fisicas seguras e em concordineta com o objetivo desejade pelo mesmo;

5. Auliar tecnicamente o Professor Desportivo nas atividades desportivas, dando suporte aos participantes na realizacio dos
exercicios;

6. Responder pelo controle, organizagio e higiene dos espagos destinados as atividades esportivas, visando & manutengio do
local de trabalho e proporcionando ensino de qualidade acs alunos;

7. Monitorar e auxiliar o5 panticipantes na execugio dos movimentos, passando seguranga na forma correta de executar os
movimentos predeterminados;

8. Manter-se atalizado quanto aos avangos tecnolégicos referentes 3 sua drea de atuagdo, visando o aprimoramento
profissional, repasse de conhecimentos, sugestdes de melhorias em equipamentos e processos, contribuindo para a melhoria
continna:

9. Zehr pela conservagio dos bens patrimoniais, solicitando reparo e/ ou reposico, sempte que necessério;

10.  Apoiar o superior imediato em assuntos increntes 2 sua &rea de atuacdo, apI‘ESEIlm.ﬂdl:) problemas e irregularidades, a fim de
subsidiar 2 definigio de procedimentos e aghes a serem adoradas;

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/operacionaie

¢ Demonstrar capacidade de atualizacio

e Agrcom ética

*  Demoenstrar capacidade de inovagio ¢ criatividade

*  Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informagdes exigida para receber e/ ou comunicar «
compartilhar informagdes, conhecimentos e mensagens verbais e/ou escritas
Capacidade de lideranga, anélise critica, proatividade, cooperagio e comprometimento
»  Vigido sistémica, organizagiio e planecjamento
®  Responsabilidade, persisténcia, autoconhecimento, resilidncia e adaptabilidade

Competéncias Relacionais
e Comunicarse de modo eficiente
Demanstrar equilibrio emocionsl e lideranga
Capacidade de trabalhar em equipe
Integridade, coerdneia e confiabilidade
Paciéncia, flexibilidade ¢ discricio
Autoconfianga, sociabilidade e disponibilidade
Capacidade para estabelocer bom relacionamento interpessoal com ética e respeito
Equilibrio emorional ¢ autocontrole sobie a agressividade e impulsividade
Capacidade de argumentagzio ¢ negociagdo

Eapacidade pam gerenciar eonflitgs e mudangas

CAPACITAGCAO
Treinamento Introdutério,

Conhecimentos tebrico-praticos adquirklos em capacitagio dirigidos para a execugiio de tarefas espectficas propias da drea pablica
e relativas 4 drea de aruacio.

Emitido em: | Substitui a de: | Assinatura; f
18/06/18 24707717
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JORNADA DE TRABALHQ SEMANAL DIFERENCIADA

20 horas conforme necessidade da drea de wabalhe.

Emiudo em: | Substitui a de: | Assinatura:
18/06/18 24/07/17
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DENOMINAGAO PRINCIPAL: DENOMINACAO FAIXADE | CODIGO:
INSTRUTOR DESPORTIVO II COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS 1114

Inicial: Pinal:
3 61

DESCRICAO SUMARIA

Ministrar aulas conforme sua 4rea de amagio, wabalhando o conteiido tedrico e pritico junto aos alunos, acompanhando e
otientando-os em atividades ¢ exercicios da maréria especifica, de forma a fixar e aprimorar o aprendizado.

9.
10,

11,
12,

13.

DESCRICAO DETALHADA
Respender pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, servigos e informagties geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo sigilo sobre assumos confidenciais relacionados s atividades que desenvolve;
Patticipat da organizagio e planejamento dos eventos e projetos da Secretaria Municipal de Bsportes e Lazer, auxiliando na
programagio do contedido das atividades e sua execugio;
Planejar, organizar ¢ ministrar aulas de gindstica, estruturando as atividades conforme o planejamento tragado com a equipe, a
firn de atender os objcﬁvos &spmdos;
Farticipar da organizagio de festivais & tomeios de gindstica, orientando e acompanhando tecnicarnente os participantes;
Avaliar ¢ reavaliar os participantes das sessdes de gindstica, levantando limitagGes, possibilidades e inervencdes, visando
programar atividades fisicas seguras e em concordincia com ¢ objetivo desejado pelo mesmo;
Auxiliar tecnicamente o Professor Desportivo nas atividades desportivas, dando suporte a0s participantes na realizagio dos
exercicios;
Responder pelo controle, organizacio e higiene dos espagos destinados 3s atividades esportivas, visando 3 manutencao do
local de trabalho e proporcionando ensino de qualidade aos alunos;
Assessorar nas especiticagdes técnicas em processo de licitagio de compra de equipamentos de educagiio [fsica, bem como
avaliar tecnicamente 2 aquisigio e a recepgao dos produtos;
Monitorar e auxiliar 0s participantes na execugio dos movimentos, passando seguranga na forma correta de executar os
movimentos predeterminados;
Manter-se atualizado quanto aos avangos tecnologicos referentes i sua drea de atuagio, visando o aprimoramento profissional,
repasse de conhecimentos, sugestdes de melhorias em equipamentos e processos, contribuindo para 2 melhoria continua;
Zelar pela conservagio dos bens patrimoniais, solicitando reparo e/ou reposicio, sempre que necessério;
Apoizar o superior imediato em assuntos increntes A sua drea de amagio, apresentando problemas e irregularidades, a fim de
subsidiar a definigio de procedimentos e agdes a serem adotadas;
Executar outras atividades comelatas, a critério do superior imediato.

REQUISITOS DESEJAVEIS

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

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Competéncias Técnico/operacionais

Demonstrar capacidade de atualizagio

Agir com ética

Demonstrar capacidade de inovacio e criatividade

Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informagées exigida para receber e/on comunicar &
compartilhar informagdes, conhecimentos e mensagens verbais e/ ou escritas

Capacidade de lideranga, anilise critica, proatividade, cooperagiio ¢ comprometimento

®  Visfio sistémica, organizagio ¢ planejamento

¢ Responsabilidade, persisténcia, antoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade

Competéncias Relacionais

e Comunicar-se de modo eficiente

Demonstrar equilibrio erocional € lideranga

Capacidade de trabalhar em equipe

Iniegridade, coeréncia e confizbilidade

Paciéncia, flexibilidade e discrigio

Autoconfianga, sociabilidade ¢ disponibilidade

Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética ¢ respeito
Equilibtio emocional ¢ antocontrole sobre 2 agressividade e impulsividade
Capacidade de argnmentagiio e negociagio

Capacidade para perenciar conflitos ¢ mudancas

Emitido em: | Substimia de: | Assinaturz:
18/06/18 24707717
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CAPACITACAO
Treinamento Inrodutétio.

Conhecimentos tedrico-priticos adquiridos em capacitagio dirigidos para a execuggo de tarefas especificas proprias da drea priblica
e relativas 4 4rea de atuagdo.

JORNADA DE TRABALHOQO SEMANAL DIFERENCIADA
40 horas conforme necessidade da 4rea de erabalho.

Emitidoem: | Substimui a de: [ Assinatura:
18/06/18 24/07/17
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DENOMINAGAO PRINCIPAL: | DENOMINACAO FAIXA DE CODIGO:

JARDINEIRO COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS 898

Inicia: | Finak
i 3

DESCRICAO SUMARIA
Execurar as atividades de preparagio e fertilizagdo da terr, planrio, irigagio e adubagdo, bem como manutengio & replantio dos
jardins, vasos e gramados dos espagos publicos.

DESCRICAO DETALHADA

1. Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, servigos e informages geradas pelas wrefas sob sua
responsabilidade, mantendo sigilo sobre assuntos confidenciais relacionados as atividades que desenvolve;

2. Cultivar flores do jardim, preparando e imigando a terra, fazendo camteiros, plantando sementes € mudas, visando 2
conservagio dos parques piblicos;

3. Realizar as atividades de corte de grama, poda de drvores e plantas, utilizando equiparmentos adequados;

4. Tdemificar necessidade de requisigio de plantas, flores, adubos, remédios ¢ materiais de jardinagem, solicitando ao
responsével;

5, Quidar das fermamentas sob sua responsabilidade, zelando pela limpeza, manuseio e guarda das mesmas, visando 2

conservagiio, utilizagio plena e prolongamento de sua vida Gl

Registrar s procedimentros realizados durante o petiodo de trabalho, a fim de repassar para o superior imediato;

Comunicar a0 responsdvel imediato as inregularidades ocorridas no trabalho, narrando fatos e emitindo opinides, visando 3

resolucio dos problemas;

8. Zelar pela conservagio dos bens patrimoniais, solicitando reparo &/ ou reposigio, sempre que necessério;

2. Apoiar o superiot imediato em assuntos inerentes 3 sua frea de atuagio, apresentando problemas e irregularidades, a fim de
subsidiar a definigao de procedimentos e agSes a serem adotadas;

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

™o

REQUISITOS DESEJAVEIS
Ensino Pundamental Incompleto,

HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competéncias Técnico/operacionais
¢ Demonstrar forgz e resisténcia fisica

*  Demonstrar habilidade manual

*  Demonstrar responsabilidade nio cuidado da propriedade rural

*  Proatividade, cooperacio ¢ comprometimentio

*  Responsabilidade, persisténcia, awtoconhecimento, resiligncia e adaptabilidade
Competénciaz Relacionais

*  Demonstrar wbanidade no trato interpesscal
¢ Capaidade de rabalhar em equipe
®  Sociabilidade e disponibilidade

CAPACITAGCAO
Treinamento Introdutdric.

Conhecimentos terico-priticos adquiridos em capacitagio dirigidos para a execugio de tarefas espectficas proprias da 4rea puiblica
e relativas 3 drea de atuagio.

Emitido em: | Substituia de: | Assinanura: /ﬂ
18/06/18 24/07/17
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DENOMINACAO PRINCIPAL: DENOMINAGAQ FAIXA DE CODIGO:

JORNALISTA COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS 945
Inicial: | Final;
63 93
DESCRICAO SUMARIA

Recolher, redigir, registrar ¢ organizar informagdes ¢ noticias a serem difundidas, expondo, analisando e comentando os
acontecimentos. Fazer selegio, revisio e preparo definitivo das matérias jornalfsticas a serem divulgadas em jornais, revistas,

televisio, rédio, imernet, assessorias de imprensa e quaisquer outros meios de comunicacio com o piblico.

DESCRICAO DETALHADA
responsabilidade, manrendo sigilo sobre assuntos confidenciais relacionados 3s atividades que desenvolve;
diariamente, noticias nacionais, visando o alinhamento e atualizagio das partes interessadas;

informagdes pertinentes, visando eschrecimento e divulgagio as partes interessadas;

3 divulgagio dos trabalhos da Prefeitura;

tempo habil;
6. Responsabilizar-se pelas fotos dos eventos da Instimigio, como registro dos mesmos;

informagGes do sie;
estabelecidos pela Secretaria Minicipal de Comunicagios

realizagio de entrevistas;

£ILITOS;
12, Zelar peks conservagio dos bens patrimoniais, soliciando reparo &/ou reposigao, sempre que necessdno;

stbsidiar a definigio de procedimentos e agdes a serem adotadas;
14, Executar outras atividades cotrelatas, a critfrio do superior imediato.

1. Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, servigos € informagBes geradas pelas tarefas sob sna
2. Elaborar clipping imerne da Instituigho, coletando e analisando dados, redigindo textos jornalfsticos e divulgando,
3. Responsabilizar-se pela revisio de textos dos comunicados internos e informativos, conforme scliciagio, prestando

4. Participar do processo de elaboragio de materiais J)mnmcionais impressos ¢ digitais da Instiruigio, contratando agéncia de
publicidade, verificando layout, qualidade e enstos de materials, encaminhando para aworizagio do superor imediato, visando

5. Responsahilizar-se pelo jornal do municipio, elaborando a redagio, edigio e revisio das marérias, visando & publicagio em

7. Responsabilizar-se pelas revises orogrificas do site da Prefeitura, dos carrazes e jornais, bem como mamer atualizadas as
8.  Analisar pauta da matéria a ser realizada, verificando dados de wlemtificagbes, contatos, entrevistas, a fim de cumprir objerivos
9. Apurar dados e informagdes preliminares sobre a matéria a ser realizada, objetivando a sua inclusio em eexvos e subsidiar
10. Realizar entrevistas com pessoas pré-selecionadas e/ou piblico em geral, conduzindo perguntas e questionamentos sobre

questdes especfficas ou esclarecimentos de ocorréncias e acontecimentos, objetivando geragio de matéria jornzlistica;
11, Elaborar textos do coberturas de eventos e maérias jornalisticas realizadas, objetivando a divulgagio em jornais internos e

13.  Apotar o superior imediato em assuntos inerentes i sua frea de amagio, apresentando problemas e irregularidades, a fim de

REQUISITOS DESEJAVEIS
Graduagio em Joralismo.

HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competéncias Técnico/operacionais

»  Trabalhar com autonomia ¢ iniciativa

compartilhar informagdes, conhecimentos e mensagens verbais e/ou escritas

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

»  Capacidade de aprendizagem e investimento no desenvolvimento pessoal e profissional

= Capacidade de andlise critica, autoconhecimenta, resiliéncia e adaptabilidade

*  Lideranga e habilidade para conduzir sitwages problema e tomar decises de forma assertva e eficaz

»  Visio sistémica, organizacio ¢ planejamento
Competéncias Relacionais

¢ Trabalhar em equipe

*  Admitir opinices divergentes

*  Capacidade pars estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética € respeito

*  Capacidade de trabalhar em equipe, paciéncia, flexibilidade ¢ discrigo

¢ Caparidade de argumentaglio e negociagio

CAPACITACAO

Treinamento Introdutério.
Conhecimentos terico-préticos adquiridos em capacitagio dirigidos pata a execugio de tarefas especificas Proprias da srea piblica
¢ relativas 2 drea de amsacio.
Emitido em: | Substitui a de: | Assinatura: f
18/06/18 24/07/17
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JORNADA DE TRABALHO SEMANAL DIFERENCIADA

25 hotas conforme necessidade da srea de erabalho.

Emitido em:
18/06/18

Substitul a de:
24/07/17

Assinatura:
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DENOMINACAO PRINCIPAL: | DENOMINACAO FAIXA DE CODIGO:
LANTERNEIRO COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS 938

Iniciak | Finak
31 61
DESCRICAO SUMARIA

Executar servicos de lanteragem, desmontando e monmando pegas de acabamento e capotaria, desarmassando, substituindo pegas,
lixando e montando partes avariadas, bem como confeccionar pegas, em atendimento 35 prioridades exigidas.

DESCRICAO DETALHADA

1. Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, servigos e informagtes geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo sigilo sobre assuntos confidenciais refacionados is anvidades que desenvolve;

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

3. Desmontar as partes avariadas dos veiculos/ mdquinzs, reti ¢ guardando em locais adequados as parres ndo atingidas ¢
reaproveitiveis, tais coto: vidros, borrachas, canaletas, parafusos, dentre outros, com a finalidade de facilitar a recuperagio;

4. Desammssar as partes avariadas utilizando as ferramentas adequadas, a fim de que 4 lataria retorne a posigio original;

5. Efetuar a mistura de massa de base, cuidando para que as quantidades de massa e catalisador sejfam adequadas, a fim de
amolecer, acelerar a secagem e dar aderéncia, preparando e pintando pegas ¢ equipamentos;

6. Lir ¢ esmerilhar as superficies lanternadas, wsando lixadeira o retirando excessos de solda, dando as curvaruras, dobras e
frisos originais, efetuando o scabamento da massa de base, a fim de liberar os servigos para 4 pitirra;

7. Preparar a superficie para a pintura, raspando, lixando e emassando o local, utilizando espdtulas, escovas de ago, lixas,
pincéis, etc., bem como, misturando tintas, solventes, Sleos e outras solugdes;

8. Recobrir a superifcie com tinta ou substancias similates, utilizando pincéis, rolos ou pistolas de pulverizagio;

9. Montar as partes recuperadas, apés recebimento da piiturs, colocando vidros, canaletas, borrachas, cromadas, emblemas,
dentre outros, auxiliando mecanicos e eletricistas;

10. Confeccionar pegas de reposicio efou de adaptagio de ketaria de mdquinas e veiculos, seguindo medidas originais ou
orientacio de seu superior imediato, através de catilogos e manuais, sempre que necessdrio ou solicitado;

11, Requisitar no almoxarifado, os matenais Para a execuciio dos servigos, colhendo as autorizages necessérias;

12, Zelar pel conservagio dos bens patrimeniais, solicitando reparo e/ ou reposiio, sempre que necessirio;

13, Apoiar o supericr imediato em assuntos inerentes 3 sua 4rea de atuagio, apresentando problemas e irregularidades, a fim de
subsidiar a definicéio de procedimentos e ages a serem adotadas;

14, Ezecutar outras atividades correlatas, a critétio do superior imediato,

REQUISITO
Ensino Fundamenral Incompleto.

HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competéacias Técnico/ operacionais
Demonstrar pacigncia, criatividade, organizagao e disciplina
Apresentar coordenagic motora
Cuidar da higiene pessoal
Demonsttar capacidade de atengio
Proatividade, cooperagio e comprometimento
Respousabilidade, persisténcia, autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade

" & & & a

Competéncias Relacionais
*  Demonstrar utbanidade e flexibilidade no wrato incerpessoal
Capacidade de trabalhar em equipe
» _ Sociabilidade ¢ disponibilidade

CAPACITACAO
Treinamento Introdurdrio.
Conhecimensos tebrico-priticos adquiridos em capacitagio dirigidos para a execugio de tarcfas especificas préprias da drea pablica
e relativas 2 drea de amiagio.

Emitido em: | Substitut a de: | Assinature, f
18/06/18 24/07/17
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DENOMINACAO PRINCIPAL: DENOMINAGAO FATXA DE CODIGO:
LAVADOR DE VEfCULOS COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS 1115
Inicial: | Final:
1 31
DESCRIGAO SUMARIA

Lavar e limpar motores pantes internas e externas dos vefculos e equipamentos, removendo sujeiras com auxflio de mangueiras
com figua quente ou fria, panos, dleos e detergentes préprios, a fim de manter conservagao dos veiculos.

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 3s atividades;

2. Efetuar a lavagem ¢ limpeza interna e externa dos veiculos da Prefeitura Municipal de Trabirito, utdlizando Mmangueiras com
4gua fria ou quente, a fim de retirar larna, poeira e detritos que possam prejudicar o funcionamento e aspecto dos mesmos;

3. Uhilizar panos, Gleos ¢ detergentes apropriados, removendo manchas e encardidos internos e externos de veiculos com o
objetivo de conservagio e melhoria do aspecto dos mesmos;

4. Seguir programagio estabelecida, para lavagem de vefculos, anotando em mapa préprio as lubrificagdes, trocas de sleos ¢
filoros efetuadas e a respectiva quilometragem, para efeito de controle;

5. Zelar pela conservagio dos bens patrimoniais, solicitando reparo &/ ou reposigao, sempre que necessério;

6. Apoiar o superior imediato em 2ssuntos inerentes 3 sua drea de atuagio, apresentando problemas e irregularidades, a fim de
subsidiar a definigfo de imentos e aches a serem adotadas;

7. Execurar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

REQUISITOS DESEJAVEIS
Ensino Fundamental Incompleto,

HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competéncias Técnico/operacionais
Manter-se atualizado
Demonsttar dinamismo
Demenstrar preparo fisico
Demenstrar atencio a detalhes
Proatividade, cooperagio e comprometimento
Responsabilidade, peraisténcia, autoconhecimento, resiliéncia ¢ adaptabilidade

Competincias Relacionais

Demgonstrar urbanidade e flexibilidade no trato interpessoal
Demonstrar equilthric emocional

Trabalhar em equipe

Administrar conflitos

Capacidade de trabalhar em equipe

Sociabilidade ¢ disponibilidade

4 & & & 8 &

CAPACITACAO
Treinamento Inwodurério,
Conhecimentos tedrico-préticos adquiridos em capacitagio dirigidos para a execugio de tarefas especificas proprias da drea pablica
e relativas i drea de amaco.

Emitido em: | Substibn a de: | Assinatura; /
18/06/18 24/07/17
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DENOMINACAQ PRINCIPAL: DENOMINAGCAO FAIXA DE CODIGO:
LUBRIFICADOR COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS 1116
Inicial: | Final:
7 37

DESCRIGAO SUMARIA
Artiar em atividades relativas 3 4rea de conservagfio e lubrificacao de veiculos, miquinas e equipamentos.

DESCRIGAO DETALHADA

1. Responder pela qualidade, confisbilidade e desempenhio dos recursos, servigos ¢ informagtes geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo sigilo sobre assuntos confidenciais relacionados 3s atividades que desenvolve;

2. Lavar, lubrificar, engraxar ¢ pulverizar o5 veiculos, as maquinas e os equipamentos mamalmente ou wlizando ferramentas;

3. Moniwrar o desempenho dos vefculos, miquinas e equipamentos realizando inspegbes preventivas, identificando anomalias,
solicitando manutengges, verificando a ocarréncia de impurezas em lubrificantes ¢ retirando amostras para anilises;

4. Substituir pequenas pegas dos veiculos;

5. Zelar pela limpeza, higiene, manutengio, conservagso, selegio, acondicionamento adequado e seguranga dos aparelhos e
ferramentas unlizadas;

6. Eferuar montagem ¢ desmontagem, quando necessdrio ao processo de lubrificacio, observando carélogos & manvais de
pegas e mamnencdo, interpretando descrigSes técnicas dos referidos catlogos ¢ mamuzis dos vefculos, maquinas e
equipamentos;

7. Manobrar (se tiver Carteira Nacional de Habilitagio) vefculos leves, mediane autorizagio prévia, quando necessario ao
exercitio das demais anvidades;

8. Contribuir para a conservagio do meio ambiente ¢ local de trabalho, preocupando-se com os residuos escorridos e
derramados no chiio, bem como descartar s filtros de &leo em local apropriado;

9. Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho que estio sob sua
responsabilidade;

10.  Trabalhar seguindo normeas de seguranga, higiene, qualidade e protecio ac meio ambicnte;

11, Zelar pela conservagio dos bens patrimoniais, solicitando reparo e/ ou reposicio, SEIPTe quUE necessirio;

12. Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes & sua. drea de amagdo, apresentando problemas ¢ irregularidades, a fim de
subsidiar a definigio de procedimentos e ages a serem adotadas;

13, Executar cumras atividadgs correlatas, a critério do superior imediato.

REQUISITOS DESEJAVEIS
Ensino Fundamental Incompleto.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Competéncias Técnico/operacionais

e  Trabalhar com ética
Apresentar racioctnio légico
Apresentar coordenagio motora
Tomar iniciativa frente a situagBes imprevistas
Zelar pela apresentagiio pessoal
Proatividade, cooperagio ¢ comprometimento
Responaabilidade, persiseéncia, autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade

s 9 0 * ¥ &

Competéncias Relacionais
s Trabalhar em equipe
»  Comunicar-se de modo eficiente
¢ Capacidade de trabalbiar em equipe
*  Sociabilidade ¢ disponibilidade

CAPACITACAO
Treinamento Introdutdrio.
Conhecimentos terico-préticos adquiridos em capacitagio dirigidos para a execuio de tarefas especificas préprias da drea publica
e relativas 3 drea de atuagio,

Emitido en; | Substiwi a de: | Assinatura: /4
18/06/18 24/07/17
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DENOMINACAO PRINCIPAL: DENOMINACAO FAIXA DE CODIGO:
MECANICO DE VEfCULOS LEVES COMPLEMENTAR: Ivg:y:mm:;;s 923
19 | 49

Executar servigos gerais de mecimica em veleulos e miquinas da Prefeitura, anzlisando a falha e viabilidade de trocas ou

recuperagio de pegas danificadas, acompanhando o processo em manuais de servigos e catdlogos, a fim de executar o5 servigos de
acordo com as especificactes do fabricante,

DESCRICAO SUMARIA

DESCRIGAO DETALHADA
Responder pela qualidade, confiahilidade ¢ desempenho dos recursos, servigos ¢ informag@es geradas pelas tarcfas sob sua
responsabilidade, mantendo sigilo sobre assuntos confidencizis relacionados 3s atividades que desenvolve;

2. Asender solicitagio de manutengfio, analisando defeitos, providenciando pegas e remanejando o pessoal para os trabalhos, a
fim de evitar paralisagbes dos veiculos, bern como arraso na entrega do servigo;

3. Phnejar, distriboir, acompanhar e fiscalizar a execugio de servicos de manutengio, a fim de possibilitar que os servigos
sejam executados, de acordo com a programagio preestabelecida e dentro das especificagses exigidas;

4 Percorrer o local de trabalho coletando informagses, verificando os servicos a serem executados e os problernas
encontrados, com a finalidade de definir 2s prioridades de manutengio;

5. Prestar apoio técnico a todas as dreas, programando manutengdes preventivas e/ ou cornetivas de vefcules, visando otimizar
a wilizacio dos mesmos através do desenvolvimento de planos de manutengio;

6. Analisar os desgastes de pecas quando da recuperagio de componentes dos vefeulos, deliberando sobre a troca,
aproveiramento ¢ recuperagio das mesmas, com o intuito de evitar gastos desnecessdrios por reposigio de pegas ainda em
condicoes de msog

7. Acompanhar os testes nos vefculos conserrados, a fim de identificar falhas que devefio ser corrigidas;

8. Preencher relatério de material utilizado ern manutengio, atentando para o8 dados de quilometragem, niimeto de veleulo e
tipo de defeito, visando possibilitar o controle de gastos com pegas;

9. Analisar necessidades de aquisigio de pegas ou mutetizl para o desenvolvimento dos trabalhos a serem executados,
enviando as pedidos para licitagio por drea competente;

10.  Verificar s os servigos de lubrificagio estio sendo executados de acordo com deerminagtes preestabelecidas, a fim de
gvitar danos nes equipamentos, bem como controlar o estoque de material lubrificante;

11. Elborar ¢ divulgar cronograma para plantio da equipe de manutencio, a fim de possibilitar atendimento na oficina,
também durante os finais de semana e feriados;

12, Garantir o controle de ferramentas da oficina, 2 fim de evitar perdas € estragos gue possam comprometer o
desenvolvimento das atividades de manutencio;

13. Zelar pela conservagio dos bens patrimoniais, solisitando reparo e/on reposigio, sempre que necessétio;

14 Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes A sua drea de atuagio, apresentando problemas ¢ irregularidades, a fim de
subsidiar a definigZo de procedimentos e agBes a serem adotadas;

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

REQUISITOS DESEJAVEIS
Ensine Fundamental Incompleto.

Competncias Técnico/ operacionais

Competéncias Relacionais

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Demonstrar organizagio e responsabilidade

Manter-se amalizade

Demonstrar capacidade para interpretar termos técnicos em lingua estrangeira
Realizar o trabalho de modo eficiente

Identificar sons no ambiente

Demonstrar coordenagio motora fina e orientagio espacial

Proatividade, cooperagiio € comprometimento

Responsabilidade, persisténcia, autoconhecimento, resiliéncia e adaprabilidade

Manter relacionamentos interpessoais satisfatérios
Trabalhar em equipe

Comunicar-se de modo eficience

Capacidade de trabalhar em equipe
Sociabilidade ¢ disponibilidade

Emitidoem: | Substinuia de; | Assinatura:
18/06/18 24/07/17 %
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CAPACITAGAO
Treinamento Intodutério,

Cosnbecimentos tesrico-priticos adquiridos em capacitagio dirigidos para 2 execugio de tarcfas espectficas proprias da drea poblica
€ relativas A drea de atvacio,

Emitido em: | Substbn a de: | Assinatura:
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DENOMINACAO PRINCIPAL: DENOMINAGAO FAIXADE | CODIGO:
MECANICO DE VEICULOS/MAQUINAS COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS | 899
PESADAS Iniciak | Final:
31 61
DESCRICAO SUMARIA

Executar servigos de manutengiio preventiva e corretiva em veiculos e miéquinas a diesel e gasolina, desmonmando ¢ montando

IMOtor, caiza, transmissdo, sistema de freios, suspensio, embreagem e outros componentes, trocando pecas, conservando os
vefeulos de acordo com as instrugBes exigidas nos catilogos, manuais de servigos e especificagdes técnicas, a fim de mantd-los em

erfeitas condigbes de funcionamento,

DESCRICAO DETALHADA

L. Responder pela qualidade, confiabilidade ¢ dessmpenho dos recursos, servicos e informagbes peradas pelas tarefas sob s
responsabifidade, mantendo sigilo sobre assuntos confidenciais relacianados as atividades que desenvolve;

2. Efetuar inspecSes nas miquinas, equipamentos, ferramentas e instrumentos, verficando seu funcionamento, comunicando
as anomalias a0 superior imediato, para 3 implantagio de providéncias necessdriass

3. Execumar servicos nos velculos e méquinas a diesel ¢ gasolina mediante instruges do superior imediato, inteirando-se dos
deralhes a serem observados, a fim de atender a5 necessidades de manutengio;

4. Analisar defeitos apresentados pelos componentes dos vefeulos e maquinas, detectando causas geradoras dos problemas, a
fim de possibilitar a execugio dos trabalhos de correciio ou recuperagio dos mesmos;

5. Desmontar e montar moror, diferencial e caixa dos velculos e miquinas a diesel ¢ gasoling, aocando pegas defeitnosas e
efetuando regulagens de acordo com especificagies técnicas exigidas pelos fabricantes, a fim de prover manutencio
necessdria ao bom funcionamento dos mesmos;

6. Venficar viabilidade de recuperagio, aproveitamento ou troca de pegas de componentes dos equipamentos, solicitando a0
encarregado a sua liberagio, a fim de evitar gastos desnecessérios por reposicao de pegas em condigBes de uso e mamer
especificagfes técnicas exagidas;

7. Desmontar e montar sistema de freios dos equipamentos, efetuando troca de pegas danificadas ¢ regulagens necessérias, a |
fim de manter padries necessérios & seguranga dos mesmos;

8. Executar servigos de regulagens em motor a gasolina, desmontando e montando dismibuidor e catburador, verificando vela,
platinados, bomba de gasolina, efetuando regulagens necessérias, a fim de manter especificagdes vécnicas exigidas para bom
funcionamento dos veiculos ¢ méquinas;

9. Desmontar ¢ montar sistema de diregio dos equipamemtos, verificando e corrigindo felgas, trocando ou providenciando
recuperagio de pegas, de acordo com necessidades, a fim de manter padrdes de seguranga exigidos para circulagio dos
mesmos;

10. Desmontar e montar a suspensio de equipamentos, removendo feixes de molas e rocando pegas danificadas, para evitar
quebras em outros componentes;

11. Consultar catilogos de pegas e manuais de servigos de fabricantss, observando e verificando especificagBes técnicas, para a
desmontagem e montagens de componentes dos equipamentos ¢ solicitagio de pegas.

12. Zelar pela conservagio dos bens patrimonizis, solicitando reparo e/ou reposigio, sempre que necessario;

13, Apoiar o superior imediato em assuntos inerenees 3 swa Area de atragiio, apreseneando problemas e irregularidades, a fim de
subsidiar 2 definigio de imentos e agOes a serem adotadas;

| 14, Execurar outtas atividades correlatas, a critério do superior imediavo.
HABILIDADES
Ensine Fundamental Incompleto.
Emitido em: | Substitui a de: | Assinatura: ﬁ
18/06/18 24/07/17
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HABILIDADES E COMPETENCIAS

Competéncias Técnico/operacionais

Demonstrar organizagio e responsabilidade

e Mamer-se amalizado

*  Demonstrar capacidade para inrerpretar termos téenicos em lingua estrangeira

*  Realizar o trabalho de modo eficiente

¢ Identificar sons no ambiente

¢ Demonsmar coordenagio motora fina e orientagio espacial

*  Proatividade, cooperagio e comprometimento

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

*  Manter relacionamentos interpessoais satisfatérios

»  Trabalhar em equipe

& {Cbnmunicar-se de modo eficients

¢ Capacidade de trabalhar em equipe

*  Sociabilidade e disponibilidade

CAPACITAGAO

Treinamento Introdutério.
Conhecitventos tedrico-priticos adquiridos em capacitagio dirigidos para a execugfio de tarefas especificas prprias da drea publica
¢ relativas 3 drea de amuagio,
Ermtido ent: | Substitui a de: | Assinatura; ﬁ
18/06/18 24707117




- - 190
N Manual de Organizacio
_, ITABIRITO Plano de Cargos e Vencimentos
Anexo 1I - Especificacdo de Classes
DENOMINACAO PRINCIPAL: | DENOMINACAQ FAIXA DE CODIGO:
MEDICO DO TRABALHO COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS 914
Inicial: Final:
9% 126

DESCRICAO SUMARIA
Responsabilizar-se pela satide ocupacional dos servidores, efemando exames médicos admissionais, periédicos, mudanga de fungo,
retorno ao trabalho, consultas e arendimentos de urgéncia, além de trabalhos de prevencio e combate as doengas regionais, visando
tir boas condicBes fisicas dos mesmos.

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 2s atividades que desenvolve;

2, Realizar exames médicos ocupacionais de avaliagio clinica (admissdo, demissio e periddicos), andlise de exames
complementares e emissio de Abestado de Satide Ocupacional — ASO, visando assegurar a imegridade fisica, mental, social e
a aptidio do servidor para o posto de trabalho;

3. Solicitar pericias médicas junto ao Instituto Nacional de Seguridade Social - INSS, em casos de suspeim de doengas
profissionais, ou em processos trabalhistas;

4. Acompanhar os casos de afastamentos pelo INSS, elaborando relatérios e atestados de comprovagio da capacidade ou
mcapacidade {fsica para o afastamento ou rerorno das atividades laborais;

5. Acompanhar as setvidoras em retomo da licenga maternidade, procedendo aos exames pertinentes, a fim de autorlzar o
retorno 3s atividades laborais;

6. Acompanhar o conuole do recebimento de atestados médicos, analisando e validando os mesmaos, para que seja, ou nio
autorizado os abonos dos dias ausentes;

7. Responder pelo controle estatistico de jtens relacionados 3 satide como acidentes de trabalho, nimero de atendimentos,

oengas ocupacionais, exames médicos ocupacionais, bem como controlar os fodices de absentefsmo ¢ afastamentos;

8. Acompanhar a ocorrfncia de acidentes de trabalho, efetuando o preenchimemoe do campe médico da Comunicagio de
Acidentes de Trabalho — CAT:

9. Participar da elaboragio da programago periddica de campanhas de saride, preventivas e educativas, assim como miiristrar
palestres e/ ou elaborar informes de conscientizagio quanto aos riscos e prevencio de doencas ocupacionais;

10. Realizar levantamentos funcionais, mspecionando e analisando os postos de trabalho na Prefeitura Municipal de Tabirito,
visando melhorar os aspecios ergon6micos e prevenir doengas ocupacionais; .

11, Recomendar remanejamento de servidor, em fungio das condigdes de safide, para compatibilizagio com a fungio exercida;

12, Elaborar laudos periciais sobre acidente de trabalho, profissionais e condigio de nsalubridade;

13.  Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes 2 sua drea de atuagio, apresentando e discutindo problemas e
wregularidades, bem como implantar melhorias de acordo com as necessidades da, unidade de trabalho, visando atender 3s
expectativas da Prefeitura, quanto aos fndices de produtividade, redugio dos custos e maximizagio dos resubados;

14, Assegurar 2 conservagio dos bens patrimoniais, solicitande manutengiio, Teparo e/ ou reposicio, sempre que necessirio;

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

REQUISITOS DESEJAVEIS
Graduagio em Medicina com registro no Conselho Regional de Medicina,

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Competeneias Téenico/operacionais

»  Trabalhar com autonomia e iniciativa

s Capacidade para compreender ¢ lidar com a complexidade de informagses exigida para receber e/ow comunicar ¢
compattilhar informagdes, conhecimentos e mensagens verbais /oy eseritas
Capecidade de aprendizagem ¢ investimento no desenvolvimento pessoal e profissional
Capacidade de anlise critica, autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade
Lideranga e habilidade para conduzir situagdes problema e tomar decisges de forma assertiva e eficaz
Vishio sistémica, organizagio e planejamento
Competéncias Relacionais

»  Capacidade para estabelecer bom refacionamento interpessoal com érica e respeito

*  Capacidade de trabathar em equipe, paciéncia, flexibilidade ¢ discrigio

» _ Capacidade de argumentagian e negociagio

CAPACITACAO
Treinamento Introdutério,
Conhecimentos tedrico-préticos adquiridos em capacitagio dirigidos para a execugio de tarefas especificas prdprias da drea piiblica
e relativas 3 drea de amacio.

JORNADA DE TRABALHQ SEMANAL DIFERENCIADA
20 horas conforme necessidade da srea de trabalho,

Emitdo emx: | Substitui a de: | Assinatura; /
18/06/18 24/07/17
4
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DENOMINACAO PRINCIPAL: DENOMINACAO FAIXA DE CODIGO:
MEDICOT COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS 1117
Inicial: | Final
86 116
DESCRIGAO SUMARIA

Realizar consultas clinicas na sua drea de esperializacio, prescrever exames complementares, emitir diagnésticos, prescrevendo
medicamentos ou outros tratamentos indicados,

DESCRICAQ DETALHADA

1. Responder pela qualidade, confishilidade e desempenho dos recursos, servigos € informagdes geradas pelas tarefas sob sua

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

Realizar procedimento cirfirgico efetfvel a nivel ambulatorial;

Prestar servigos de satide, por meio de agdes educativas, preventivas e curativas acs pacientes ou em eventos da Prefeitura;

Responder técnica, administrativa e judicialmente petante os Conselhos espectficos da categoria, a Secretaria Municipal de

Satide e 3 Vlgﬂincm Sanitdria, sempre que corvocado pela Prefeioura;

5. Atender, onentar e acompanhar os pacientes, efetvando exames clinicos, prescrevendo exames complementares, emitindo
diagndsticos e prescrevendo medicamentos ou outros tratamentos indicados, visando o tratamento de doengas ¢ a
manutenco da satide;

6.  Efemar exames clinicos e emitir pareceres médicos periciats, mediante solicitagio judicial, a fim de tratar, acompanhar e
avaliar a sadde dos pacientes;

7. Participar e orentar o planejamento, execugio, acompanhamento, avaliagio ¢ controle de programas de saide nas dreas de
educagio, prevengio e cura, fornecendo dados para levantamentos estatisticos sobre incidéncia de patologias e registrando
0s dados de produgio da sua drea, visando prestar informagdes bésicas para prover a satide dos pacientes;

3. ?dﬁcmgas intervengdes invasivas ou cirfirgicas de urgéncia, a fim de promover a saiide dos pacientes armvés de técnicas

equadas;

9.  Preencher os pronmiirios dos pacientes de forma clara, objetiva, legivel, amalizada e organizada, visando assegurar
informagGes fidedignas, a fim de prestar um servigo de qualidade;

10.  Alimentar, de forma comsta, o sistems de gerenciamento da 4rea de sadde;

11.  Manter tegistros e controles estatisticos sobre os atendimentos realizados, visando o acompanhamento e avaliagio de
metas;

12. Represcm:ar, quando necessdrio, a Instituigio em érgios internos e externos, piblicos & privados, denwo de sua drea de
amagio, no encamintharnento e solugio de questdes relativas aos interesses da mesms;

13.  Zelar pela conservagic de equipamentos, instrumentos, bens patrimoniais ¢ materiais de consumo colocados A suz
disposigio, solicitando manutcn;ocs, TEpAros € reposigio junto s ireas competentes, sempre que necessinio;

14.  Executar as atividades inerentes 3 proflssao de acordo com o Cédigo de Etica do Conselho Regional de Medicina;

15, Apoiar 2 lideranga em assuntos inerentes 3 sua drea de atuagio, apresentando e discutindo problemas e irregularidades, a fim
de subsidiar a definico de procedimentos e agdes a serem adotadas;

16, Cumptir as normas de seguranga no trabalho, unlizando-se dos equipamentos de protegio individual e coletiva;

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

Eal ol

REQUISITOS DESEJAVEIS
Graduagio em Medicina com registro no Conselho Regional de Medicina. Comprovacio de tfmlo concedido pela sociedade ou
comprovagio de conclusao de curso de especializagio de mfnimo de 360h.

Emitdo em: | Substitui a de: | Assinamra:
18/06/18 24/07/17 /
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HABILIDADES E COMPETENCIAS

Competéneias Técnico /operacionais

Demonstrar tolerdngia 4 frustragio

Demonsurar capacidade de contornar situagBes adversas

Demonstrar capacidade de tomada de decisgo e imparcialidade de julgamento

Preservar sigilo profissional

Desenvolver atengio seletiva

Trabalhar com autonomia e iniciativa

Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informagdes exigida para receber e/on comunicar e
compartilhar informagGes, conhecimentos e mensagens verbais e/ou escritas

Capacidade de aprendizagem e investimento no desenvolvimento pessoal e profissional

Capacidade de andlise critica, autoconhecimento, resilitncia ¢ adaptabilidade

Lideranga e habilidade para conduzir situagdes problema e tomar decistes de forma assertiva e eficaz

Competéncias Relacionais

Demonstrar altrufsmo, empatia e lideranga

Trabalhar erm equipe

Demonstrar capacidade de interpretar linguagem verbal & nio verbal

Demonstrar capacidade de adequar sua linguagem ao interlocutor

Efetuar atendimento hnmanizado

Capacidade de argumentagfio, negociagio e de estabelecer bom relacionamento interpessoal com &rica ¢ respeito
Capacidade de trabalhar cm equipe, paciéncis, flexibilidade e discricio

CAPACITACAO

Treinamento Introdutério.
Conhecimentos teérico-priticos adquiridos em capacitagio dirigidos para a execuglo de tarefas espectficas propriss da drea piblica
e relativas 3 drea de awacio,

JORNADA DE TRABALHQ SEMANAIL DIFERENCIADA

10 horas conforme necessidade da srea de mabalho.

Emitido em: | Substiu a de: | Assinatura: ﬂ
18/06/18 24707717
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DENOMINACGAQ PRINCIPAL: DENOMINAGAO FAIXA DE CODIGO:
MEDICO I COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS 1118
Tnicial:| Final:
103 133
DESCRICAO SUMARIA

Realizar consultas clinicas na sua drea de especializagio, prescrever exames complementares, emitir diagnésticos, prescrevendo
medicamentos ou outros tratamentos indicados.

DESCRICAO DETALHADA

1. Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, setvigos e informagbes geradas pelas tarefas sob sua

responsabilidade, mantendo sigilo sobre assuntos confidenciais relacionados 3¢ atividades que desenvolve:

Prestar servigos de satide, por meic de agBes educativas, preventivas e cutativas aos pacieates ou ern eventos da Prefeinura;

Responder técnica, administrativa e judicialmente perante os Comselhos especfficos da categoria, a Secretaria Municipal de

Safide e 4 Vigilincia Sanitdria, sempre que convocado pela Prefeitura;

4. Atender, orientar e acompanhar os pacientes, efetuando exames clinicos, prescrevendo exames complementares, emitindo
diagndsticos e prescrevendo medicamentos ou outros tratamentos indicados, visando o trammento de doengas e a
manutencio da satde;

5. Efewar cxames clinicos e emidr pareceres médicos periciais, mediante solicitagio judicial, a fim de tratar, acompanhar e
avaliar a safide dos pacientes;

6. Participar e orientar o planejamento, execugio, acompanhamento, avaliagio e controle de programias de sadde nas dreas de
educagio, prevencio e cura, fornecendo dados para levantamentos estatisticos sobre incidéncia de patologias e registrando os
dados de produgio da sua drea, visando prestar informagses bésicas pare prover a saiide dos pacientes;

7. Efewwar e orieniar intervengdes invasivas ou ciriirgicas de urgéncia, a fim de promover a satde dos pacientes através de
técnicas adequadas;

8. Preencher os prontirios dos pacientes de forma chra, objetiva, legivel, atmalizada e organizada, visando assegurar
informagaes fidedignas, a fim de prestar um servigo de qualidade;

9. Alimentar, de forma correta, o sistema de gerenciameneo da drea de saide;

10.  Assegurar o sigilo das informagbes de acordo com os critérios de conduta ética;

T1. Manter registros e controles estatfsticos sobre os atendimentos realizados, visando o acompanhamento e avaliagiio de metas
fisicas e financeiras;

12, Orientar, acompanhar ¢ ministrar palestras, visando 2 dimimuigio progressiva da demanda de acses curativas de safide;

13. Participar de equipes multidisciplinates, em buscados melhores resultados tanto em qualidade quanto em produtividade;

14 Representar, quando necessério, a Instituigio em Srglios internos e externos, piblicos e privados, dentro de sua rea de
atuagdo, no encaminhamento ¢ solugio de questes relativas aos interesses da mesmg;

15. “Zelar pela conservagio de equipamentos, instrumentos, bens patrimoniais e materiais de consumo colocados 2 sua disposigio,
solicitando manutengdes, reparos e reposicio junto s 4reas COMPELENtes, SEMPre que necessatio;

16. Executar as atividades inerentes 2 profissao de acorde com o Cédigo de Etica do Conselho Regional de Medicina;

17. Apoiar a lideranca em assuntos inerentes 2 sua drea de atuaglio, apresentando e discutindo problemas e irregularidades, a fim
de subsidiar a definigio de procedimentos e agBes a serem adotadas;

18, Cumprir as normas de seguranca no trabatho, utilizando-se dos equipamentos de protegio indrvidual e coletiva;

19. Executar outras avividades correlatas, 2 critério do superior imediato,

o s

REQUISITOS DESEJAVEIS
Graduagio em Medicina com registro no Conselho Regional de Medicina,

Emitido em: | Substitui a de: | Assinatura: f
18/06/18 2407417
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HABILIDADES E COMPETENCIAS

Competéncias Técnico/operacionais

Demonstrar tolerducia 3 frustragio

Demonstrar capacidade de gontornar situages adversas

Demonstrar capacidade de vomada de decisgo e imparcialidade de julgamento

Preservar sigilo profissional

Desenvolver atengio seletiva

Trabalhar com antonemia e iniciativa

Capacidade para compreender e lidar com 2 complexidade de informacdes exigida para receber e/ou comunicar e
compartilhar informagGes, conhecimentos ¢ mensagens verbais e/on escritas

Capacidade de aprendizagem e investimento no desenvolvimenito pessoal e profissional

Caparidade de analisc critica, autoconhecimento, resilidncia ¢ adaptabilidade

Lidetanga e habilidade para conduzir situagdes problema e tomar decisées de forma sssertiva ¢ eficaz

Competéncias Relacionais

Demonstrar altrifsmo, empatia e lideranca

Trabalhar em equipe

Demonstrar capacidade de interpretar lingagem verbal e nao verbal

Demonstrar capacidade de adequar sua linguagem ao interdocutor

Efetuar atendimento humanizado

Capacidade de argumentagiio, negociagao,e de estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética e respeito
Capacidade de trabalhar em equipe, paciéncia, flexibilidade e discticio

CAPACITACAO

Treinamento Tntroduréeo,
Conhecimentos teérico-priticos adquiridos em capacitagio dirigidos para a execugio de tarefas especificas proprias da 4rea phblica
€ relativas 3 drea de atuaciio.

JORNADA DE TRABALHO SEMANAIL DIFERENCIADA

20 horas conforme necessidade da drea de trabatho.

Emitido em: | Substitui a de: | Assinatura: f/l
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DENOMINACAO PRINCIPAL: DENOMINAGAQ FAIXA DE CODIGO:
MEDICO PLANTONISTA COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS 1119
Tnicial: Final:
124 154
DESCRICAO SUMARIA

Realizar o atendimento dos pacientes do Pronto Atendimento - PA, definindo condutas, otimizando o tempo de permanéncia do
paciente, acompanhando a realizagio e resultados de exames complementares, realizando atendimento dos quadros criticos e
direcionzndo estes para o tratamento adequado.

DESCRIGAO DETALHADA
1. Responder pela qualidade, confiabilidade ¢ desempenho dos recursos, servigos ¢ informagdes geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo sigilo sobre assuntos confidenciais relacionades as atividades que desenvolve;
2. Fomecer informagSes médicas denwro da unidade, juntamente com os outros médicos, repassando para o paciente e seos
familiares o atual estado de savide;
3. Acompanbar as prescrighes médicas, os resultados dos exames Iaboratoriais, as solicitagbes de propedéurica complementar,
avaliando seu cariter de urgéncia e viabilizando sua realizagiioy
+ Realizar o preenchimento das guizs de internagio e de solicitagio dos exames;
5. Realizar anotagio na ficha de atendimento, preenchendo corretamente campos destinados a0 médico, a evolugio didria ou
sempre que necessirio prescrigio de aloa
6. Solicitar autorizagio de procedimento junto ao Srgio comperente para atualizagdes especiais e de urgéncia;
7. Avaliar os pacientes quando da indicagio de internagio ou tratamento ambulatorial, definindo e agilizando as condutas;
8. Participar dos programas de aprimoramento da assisténcia geral de resultados;
7. Acompanhar a transferéncia de pacientes em ambulincia sempre que necessdrio de acordo com 2 avaliagio médica;
10, Criar, juntamente com o superior imediato, normas e rotinas de funcionamento de sua unidade de arabaibo, acompanhande e
observando o desenvolvimento para propor medidas de simplificagio e melhoria dos trabalhos;
11.  Participar do projeto de izagio do Pronto Atendimento, implantando agdes que venham contribuir para o mesmo;
12, Panicipar de reunides administrativas de planejamento que visc a melhorar as instalagSes e equipamentos da unidade médica;
13, Zelar pela conservagio dos bens patrimoniais, soliciando reparo e/ ou reposigao, sempre que necessirio;
14. Executar as atividades inerentes 3 profissao de acordo com o Codigo de Em:a do Consetho Regional de Medicina;
15, Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes 3 sua frea de atuagio, apresentando problemas ¢ irregularidades, a fim de
subsidiar a definigio de procedimentos e agfies 2 serem adotadas;
16. Executar outras atividades correlatas, a crivério do superior imediaro.

REQUISITOS DESEJAVEIS
Graduagio em Medicina com registro no Conselho Regional de Medicina,

HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competéncias T écnicofoperacionais
Demonstrar tolerdnciz & frustragio
Demonstrar capacidade de contornar situagies adversas
Demonstrar capacidade de tomada de decisio e imparcialidade de julgamento
Preservar sigilo profissional
Desenvolver atengio seletiva
Trabalhar com antonomia e iniciativa
Capacidade para compeeender e lidar com a complexidade de informagdes exigida para receber e/ou comunicar e
compactilhar informagGes, conhecimentos e mensagens verbais e/ ow escritas
Capacidade de aprendizagem e investimento no desenvolvimento pessoal e profissional
Capacidade de andlise critica, autoconhecimento, resilifncia ¢ adaptabilidade
Lideranga ¢ habilidade para conduzir simagses problema e tomar decisdes de forma assertiva e eficaz
Vislio sistémica, organizagio e planejamento

Competéncias Relacionais
*  Demonstrar alorufsmo, empatia e kideranga
Trabalhar em equipe
Demonstrar capacidade de interpretar linguagem verbal e nao verbal
Demonstrar capacidade de adequar sua lingnagem a0 imerlocusor
Efetuar atendimento humanizado
Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética e respeito
Capacidade de erabathar em equipe, paciéncia, flexibilidade ¢ digcti¢io
Capacidade de argumentagiio ¢ negociacio

B s 8 > 8 2 @

Emitido em: | Substitui a de: | Assinatura:
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CAPACITACAQ
Treinamento Introdutsrio.
Conhecimentos eérico-préticos adquiridos em capacitagio dirigidos para 2 execugio de tarefas especificas prépnias da drea piblica

JORNADA DE TRABALHC SEMANAL DIFERENCIADA

24 horas conforme necessidade da srea de trabalho.

Emitido em:
18/06/18

Substtui a de:
24/Q07/17
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[DENOMINACAG PRINCIPAL DENOMINAGCAQ FAIXA DE CODIGO:
ICO PSF COMPLEMENTAR; VENCIMENTOS 1120
Inicial: | Final:
133 168
DESCRICAO SUMARIA

Realizar o atendimenro dos pacientes do Pronto Atendimento - PA, definindo condutas, otimizando o tempo de perman@ncia do
Paciente, acompanhando 2 realizacio ¢ resultados de exames complementares, realizando atendimento dos quadros crfticos e
direcionando estes para o tratamento adequado,

bl

i

9,

10.
11,

12,
13.
14.
15.

16,
17,
18.
12,
20.

21,

DESCRICAO DETALHADA
Responder pela qualidade, confiabilidade e desempento dos recursos, servigos & informagBes geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo sigilo sobre assuntos confidenciais relacionados is atividades que desenvolve;
Realizar atencio 2 saide dos individuos sob su responsabilidade ¢ atividades programadas de atengio a demanda espontines;
Realizar consultas clinicas, pequencs procedimentos cirtirgicos, atividades em grupo na unidade basica de saide e quando
indicado ou necess4rio, no domicilio e/on nos demais £3pagos comunitérios (escolas, associagBes, etc);
Encaminhar, quando necessério, usuirios a outros pomtos de atengio respeitando fluxos locais, mantendo su2
responsabilidade pelo acompanhamento do plano terapiutico do usudrio;
Tndicar, de forma companilhada com ourvos pontos de atengiio, a necessidade de internaggo hospitalar ou domiciliar,
mantendo a responsabilizagio pelo acompanhamento do ususrio;

Realizar ¢ acompanhar as prescrighes médicas, os resultados dos exames laboratoriais, as solicitagdes de propedéutica
complementar;
Utilizar os formulérios padrées para prescriges encaminhamenos e solicitagio dos exames;

izar a4 anotagio em prontuirios e processos administrativos, preenchendo evoluglo, prescrigio de alta, relatérios e puias
diversas de todos os atendimentos;
Solicitar autorizagio de procedimento Junto ao drgio competente para amalizagdes especiais e de urgdneia;
Avaliar 05 pacientes quando da indicagao de internagZo ou tratamento ambulatoriz], definindo e agilizando as condutas;
Participar dos programas de aprimoramento da assisténcia getal de resultados e metas;
Caiar, juntamente com 1 Coordenadoria, normas e rotias de funcionamento de sua unidade de trabalho, acompanhando ¢
ob.;mndo o desenvolvimento e estudando e ponderando a respeito, para propor medidas de simplificagio e melhoria dos
trabalhos;
Participar do projeto de humaniacso, implantando agBes que venham contribuir para o mesmo;
Participar de reunices administrativas d:lghneiamento que vise a melhorar as instalagdes e equipamemos da unidade médica;
Executar a5 atividades inerentes 3 profissio de acordo com o Cédigo de Etica do Consclho Regional de Medicina;
Zelar pela conservagio dos bens patrimeniais, solicitando reparo e/ou reposigio, sempre que necessdrio;
Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes 3 sua drea de atuagio, apresentando probiemas e irregularidades, a fim de
subsidiar a definicio de procedimentos « aghes a serem adotadas;
Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

Graduagio em Medicina com registro no Conselho Regional de Medicina.

REQUISITOS DESEJAVEILS

Emitido em: | Substitn a de: Assihatura; ﬂ;
18/06/18 24707 /17
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Competencias Técnico/operacionais

Competéncias Relacionais

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Demonstrar tolerdncia 3 frustragio

Demonstrar capacidade de contornar simagées adversas

Demonstrar capacidade de romada de decisio e imparcialidade de julgamento

Preservar sigils profissional

Desenvolver atencio seletiva

Trabalhar com autonomia ¢ iniciativa

Capacidade para compreender ¢ lidar com a complexidade de informagdes exigida para receber e/ou comunicar e
compartilhar informagies, conhecimentas & mensagens verbais e/ ou escritas

Capacidade de aprendizagem e investimento no desenvolvimento pessoal e prafissional

Capacidade de andlise critica, autoconhecimento, resilidncia e adaptabilidade

Lideranga e habilidade para conduzir situagées problema e tomar decisées de forma assertive e eficaz
Visao sistémica, organizagio ¢ planejamenio

Demonstrar altrufsmo, empats e lideranga

Trabathar em equipe

Demonstrar capacidade de interpretar linguagem verbal ¢ ndo verbal

Demonstrar capacidade de adequar sua linguagem ao interdocutor

Efetar atendimento humanizado

Capacidade para estabelecer bom relacicnamento interpessoal com ética e respeito
Capacidade de trabalhar em equipe, paciéncia, flexibilidade e discrigéo
Caparidade de argumentagiio e negociacio

Treinamento Introdutério.
Conhecimentos tedrico-priticos adquiridos em capacitago dirigidos para a execugio de tarefas especificas Pproprias da drea piblica
¢ relativas 3 4rea de atvacio.

CAPACITAGAO

Emitdo em: | Substirui a de: | Assinarura:
18/06/18 24/07/17
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DENOMINACAO PRINCIPAL: | DENOMINAGAO FAIXADE | CODIGO:

MEDICO VETERINARIO COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS 1121

SAUDE Inicial: | Finak
72 102
DESCRICAOQ SUMARIA

Contribuir para o benrestar do animal, promovendo satide prblica, desenvolvendo asvidades de pesquisa, contribuindo para 4
preservagio ambiental, bem como assessorar na elaboragio de landos, conforme legislagio pertineme.

DESCRICAQ 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 &s atvidades que desenvolve;

2. Realizar exame clinico de animais e interpretar resukados de exames auxiliares para efewar diagnéstico e prescrever
tratameno, notificando doengas de interesse a sadde animal;

3. Execuear atividades de vigilincia epidemniolégica, coletando e analisando material para diagnéstico de doengas;

4. Participar de campanhas de vacinagio de animais;

3. Orentar os tcnicos laboratoriais quanto aos procedimentos de coleta e anglises: anatomopatolgica, histopatolégica,
hematolégica, imunolégica, etc;

6. Elaborur, executar ¢ avaliar programas de comrole ¢ erradicagic de doengas, apds o diagndstico situacional;

7. Analisar relatério téenico de produtes de usc veterindrio;

8.  Fiscalizar as condicGes higitnicas, saniirias e tecnol6gicas, de produgio, manipulagio, beaeficiamento, armazenamento ¢

transporte de produtos de origem animal e seus derivados, conforme normas brasileiras do Ministério da Agricultura ¢

Aﬁncia nacional de Vigilincia Sanitdria - ANVISA;

Elsborar ¢ executar programas de controle e erradicagio de zoonoses, bem como de comrole de Pragas e vetores e

sinantrépicos notificando ocorréncias s autoridades competentes;

10. Orientar acondicionamento e destino de lixo causador de danos  satide piiblica;

11, Elaborar refat6rios e laudos técnicos em sua drea de especialidade;

12. Trabalhar segunde normas técnicas em seguranga, qualidade, produrividade, higiene e preservagio ambiental;

13. Participar, conforme a polftica da Secretania, de projetos, eventos, convénios e programas de ensino, pesquisa e extensio;

14. Prestar assistBncia técnica e treinar pessoal, elaborando e executando programas de desenvolvimento comuniirio e de
educagfio sanitdria;

15. Cuidar da sadde & bem estar dos animais alojados no Centro de Recolbimento de Animais — CRA promovendo sua
esterilizagio e adogio;

16 Executar as atividades inereates 3 profissio de acardo com o Cddigo de Etica do Conselho Regional de Medicina Veteringria;

17. Zelar pela conservagio dos bens patrimoniais, solictando reparo ¢/ ou reposigao, sempre que necessirio;

18. Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes 2 sua &rea de atuagao, apresentando problemas e irregularidades, a fim de
subsidiar 4 definigio de procedimentos e a¢des a serem adotadas;

19. Execurar outeas atividades correlatas, a critério do superior imediato,

REQUISITOS DESEJAVEIS
Graduagio em Medicina Veterindria com registro no Conselho Regional de Medicina Veterindria.

HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competéncias Técnico/operacionais
*  Demonstrar coordenagio motora e resistencia ffsica
*  Agrcom iniciativa e coragem
»  Trabalhar com autonomia e iniciativa
*  Capacidade para compreender e Jidar com a2 complexidade de informagses exigida para teceber ef ou comunicar e
compartilhar informages, conhecimentos e mensagens verbais ¢/ ou escritas
*  Capacidade de anslise critica, autoconhecimento, resiligncia e adaptabilidade
*  Lideranga e habilidade para conduzir situages problema e womar decisdes de forma assertiva e eficaz

Competéncias Relacionais

Trabalhar em equipe

®  Manter relacionzmentos interpessoais satisfatGrios

*  Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética e respeito
= Capacidade de trabalhar em equipe, paciéncia, flexibilidade diecricdo

CAPACITAGAO

Treinamento Introdutério,

Conhecimentos tedrico-priticos adquiridos em capacitagio dirigidos para a execugiio de tarefas especificas proprias da srea pablica
¢ relativas 2 4rea de atuagio.

Emitido em: | Substingi a de: | Assinatura: t
18/06/18 24707717
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JORNADA DE TRABALHO SEMANAL DIFERENCIADA
idade da drea de trabalho.
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DENOMINACAO PRINCIPAL: | DENOMINACAQ FAIXA DE CODIGO:
MEDIOO VETERINARIO COMPLEMENTAR; VENCIMENTOS 1122
AGROPECUARIA Inicial: | Final:
72 102
DESCRICAO SUMARIA

Executar tarefas e atividades relativas a0 controle de qualidade da produgio industrial e tecnolégica de origem animal, tais como
embutidos de carne, queijos, ovos, mel e doces, monitorando e inspecionando a sanklade do rebanho, o local e a higiene da
industrializaggo, de forma a contribuir para o bem-estar animal, a promogao da satde pfiblica e a defesa do consumidor,

13.
14,

15,
16,

17.
i8.
20,

22,

26,

19.

23,
24,

27.

29,

DESCRICAO DETALHADA
Conhecer a politica da Organizagio ¢ contribuir para o bom andamento das atividades em geral, participando de reunides,
Cursos e treinamentos;
Conhecer os objetivos da unidade a que est3 vinculado e cumprir o procedimentos que lhe forem delegados;
Contribuir para a concretizagio do Planejamento das Atividades da unidade, especialmente no que se refere s agdes
vinculadas 3 sua drea de atuagiio;
Conhecer de clinica médica veteringria em todas as suas modalidades & especialidades;
Realizar exame clinico de animais e interpretar resultados de exames auxiliares para efetuar diagnéstico € prescrever
tratamento;
Execurar atividades de vigilincia epidemiolégica, coletando e analisando, inclusive, material para diagndstico de doengas;
Orientar os técnicos laboratoriais quanto a procedimentos de coleta e anglises: anavomopatoldgica, histopatolégica,
hematolégica, imunclégica, etc,;
Desenvolver e executar programas de reproduggo, nutrigao ¢ higiene sanitdria;
Elaborar, executar e avaliar programas de controle e erradicagio de doengas, apés a realizagio de um diagnéstico situacional;

. Nodificar doengas de imveresse a satide animal;
. Analisar relaténio téenico de produtos de uso veteringrio;

Planejar ¢ coordenar atividades relacionadas 3s fiscalizagfies e inspegBes em indistrias de produtos de origem animal
registradas o Servico de Inspegio Municipal — SIM;

Analisar, corrigir ¢ aprovar projetos, fiscalizando, auditando ¢ autorizando o funcionamento de estabelecimentos que
produzam ou comercializem produtos de origem animal;

Analisar processamento, fabricacio, controle de qualidade e rotuligem de produtos, fiscalizando sua distibuigio ¢
transporte;

Realizar anilise zootécnica e diagnéstico de eficiéncia produtiva;

Fiscalizar as condigbes higignicas, sanirdrias e teenoldgicas, de produgia, manipulagio, beneficiamento, armazenamento ¢
transporte de produtos de origem animal e seus derivados;

Elaborar, implantar ¢ monitorar programas de controle de qualidade de alimentos de origem animal e seus derivados;
Elaborar e executr programas de controle e emadicagio de zoonoses, bem como de controle de pragas e vetores,
notificando ocorréncias as amoridades competentes;

[nvestigar surro de doenga ransmida por alimentos;

Orientar acondicionamento e desting de lixo causadores de danos 3 safde publica;

+ Elaborar relattrios ¢ laudos técnicos em sua drea de especialidade;

Emitir atestados, laudos, certificados e pareceres téenicos relativos a animais, produtos e subprodutos de otigern animal;
Trabalhar segundo normas técnicas em seguranca, qualidade, produtividade, higiene e preservagio ambiental;

Executar tarefas pertinentes 2 sua drea de atuagio milizando-se de equipamentos e programas de inform4tica;

Participar de programas de treinamento, quando convocado;

Participar, conforme a politica intera da Secretaria, de projetos, cursos, eventos, convenios ¢ programas de ensino, pesquisa
e extensio;

Prestar assisténcia técnica e treinar pessoal, elaborando e executando programas de desenvolvimento comunitsrio e de
educacio sanitsria;

Cumprir e fazer cumprir as determinagoes superiores;

Desempenhar todas as outras tarefas inerentes i competéncias da fungdo, 35 atnibuigdes definidas em Regulamento ¢ as que
sejam necessérias 20 melhor desempenho da Organizagio como um tedo.

REQUISLTQS DESEJAVEIS

Graduagio em Medicina Veteriniriz com registro no Conselho Regional de Medicina Veterin4ria,

Emitido en: | Subsutui a de: | Assinapara: ?{
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HABILIDADES E COMPETENCIAS
Compettucias Técnico/operacionais
Demonstrar coordenagic motora e resisténeia fisica
Agir comn iniciativa e coragem
Trabalhar corn autonomia e iniciativa
Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informagdes exigida para receber e/ou comunicar e
compartilhar informagdes, conhecimentos ¢ mensagens verbais e/ ou escritas
*  Gapacidade de andlise critica, autoconhecimento, resilitncia c adaptabilidade
*  Lideranga ¢ habilidade para conduzir situagdes probleny e tomar decisdes de forma assertiva e eficaz

Competéncias Relacionais
¢ Trabalhar em equipe
®  Memer relacionamentos interpessoais satisfatérios
¢ Capacidade para estabelecer bom refacionamento Interpessoal com £tica e respeito
*  Capacidade de trabalhar em equipe, paciéncia, flexibitidade & discriciio

CAPACITAGCAQ
Treinamento Introduério.
Conhecimentos tedrico-praticos adquiridos em eapacitagio dirigidos para 2 execugio de tarefas especificas proprias da drea piblica
€ relativas 3 drea de atuacio.

JORNADA DE TRABALHO SEMANAL DIFERENCIADA
30 horas conforme necessidade da 4rea de trabalho.

Emindo em: [ Substitui a de: | Assiatura: 75
18/06/18 24/07/17
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DENOMINACAQ PRINCIPAL: DENOMINACAO FAIXADE CODIGO:
MEDICO VETERINARIO COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS 1123

MEIO AMBIENTE Inicial; | Final:
72 102
DESCRICAO SUMARIA

Amar de forma preventiva e curativa ng satide de aninmis selvagens. Relacionar-se com 6rgdos amuentes tais como IBAMA e TEF.
Participar de reunifes, para planejamentos, marurengdes e melhorias, junto 2 Diretoria do Parque de Ttabirito e 3 Secretaria de
Meio Ambiente da Prefeitura de Itabiriro. Selecionar e treinar servidores, tais cotmo tratadores ¢ biglogos, Diagnosticar ¢ tratar
doengas, relativas a cada espécie de animal selvagem, demonstrando conhecimento sobre as particulandades biol6gicas de cada
uma, Zelar pelo bemrestar de animais em cativeiro, zelar pelo ber-estar de animais selvagens em liberdade dentro dos bimites do
parque, fazer bom wso ¢ mamuengio de bens piblicos e do marerial pertencentes ao parque utdlizados no trato destes animais.
Garantir 2 visitagio segura e contribuir para a conservacdo de espécies ameacadas pela evringio.

DESCRIGAQ DETALHADA

1. Requisitar animais selvagens junto ao Instivato Brasilkiro do Meio Ambiente e dos Recursos Naturais Renoviéveis -

IBAMA;

Transportar animais fornecidas ao Parque Ecolégico de Itabirito, pelo IBAMA;

Cadastrar cada animal recebido, com aplicagio de microchip, ¢ preenchimento de ficha individual:

Realizar contengdo fisica dos anirmais fgrnecidos pelo IBAMA,

Realizar exame clinico, exame bioquimico ¢ exame parasitoldgico nos animais recebidos e contidos;

Realizar quarentena de anirnais, em sua chegada;

Aplicar parasiticidas, nos animmais recém-chegados;

Introderzir animais quarentenados, nos respectivos recintos;

Observar, em corjunto com o Biélogo responsével, 2 ptagio inicial e comportamento dos animais;

10.  Ebborar tabeks nutricional, em conjunte com o Biblogo responsével, para novos animais;

1. Inspecionar diariamente, 0s animais para identificagio de possiveis enfermidades;

12. Separar, conter e tratar elinicamente ou cirurgicamente, assim que umn animal enfermo é idemificado;

13, Realizar cirurgias de narureza terap@utica, econémica ¢ estética em primatas, em répteis ¢ crn aves;

14, Vistoriar as instalagdes de ambulatério e quarentena;

15. Invemtariar material utilizado em ambulatério, tais como javlas, medicamentos, materjal cirlirgica, Unidade de
Tratamento de Aves - UTA, estufa, etc.:

16. Vistoriar as condiges dos recintos, quanto 3 manutencio de grades, ports, trancas, poleiros, abrigos, comedotros e
bebedouros. E se necessdrio orientar ¢ requisitar modificagGes para o bemeestar e seguranga do animal;

17, Auxiliar no Processo Seletivo de servidores, tais como tracadores ¢ bislogoes;

18, Treinar tratadores, quanto ao manejo de animais;

19. Treinar watadores, para a limpeza da 4rea de preparo da alimentagio animal, higienizagio e preparo de alimentagio,
distribuigdo de alimentagio e limpeza de recinros;

20. Treinar tratadores, quanto a0 trinsito de servidores entre recintos, dentro do setor de manobra. Mantendo em mente 3
seguranga de animais e servidores;

21. Elaborar Relatério Anual, para o IBAMA;

22. Participar em rennides técnico-administeativas, junto 2 Diretoria do Parque de Itabirito, junto 4o Secretdrio Municipal
de Meio Ambiente, Instituto Estadual de Florestas — [EF & IR ;

23. Realizar exame de necropsia de animais que venham 2 6bito;

24. Ehborar lando de exames de necropsia;

25. Auxiliar no planejamento de seguranca dos recintos, tanto Para animais quanto pata visitantes do parque, martendo em
mente os interesses da comunidade local de visimntes.

MR NG W AWM

REQUISITOS DESEJAVEIS
Graduagio em Medicina Veteriniria com registro 10 Conselho Regioral de Medicina Veterindria ¢ Zooteenia de Minas Gerais. Pés
Graduagio Stricto Sensu. Experiéncia comprovada de no miimo 3 anos emm clinica, cirurgia, manejo, contenggo fisica ¢ quirmica
de animais selvagens, tais como: primatas, répteis ¢ aves. Registros no IBAMA e CRMV-MC. como Médico Veterinrio,

Emitido em: | Substitui a de: | Assinaturar f(
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HABILIDADES E COMPETENCIAS

Competéncias Técnico/operacionais

Demonstrar coordenagfio motora e resisténeia fisica

Agir com iniciativa e coragem

Trabalhar com autonomia e iniciativa

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

Capacidade de andlise critica, autoconhecimento, resilidncia e adaptabilidade

Lideranga e habilidade para conduzir situages problema e tomar decisées de forma assertiva e eficaz

Competéncias Relacionais

Trabalhar em equipe

Manter relacionamentos interpessoais satisfatSrios

Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética e respeito
Capacidade de trabalhar em equipe, paciéncia, flexibilidade ¢ discrigio

CAPACITAGCAOQ

Treinamento Introdutério. Conhecimentos eeérico-priticos adquitidos em capacitagio dirigidos para a execugio de tarefas
especificas préprias da drea piiblica e relativas 2 srea de atuacio.

JORNADA DE TRABALHO SEMANAL DIFERENCIADA

30 horas conforme necessidade da drea de wrabalho,

Emitido em: | Substiti a de: [ Assinarura; ﬁ'
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DENOMINAGAO PRINCIPAL: DENOMINAGAO FAIXA DE CODIGO:
MONITOR DE APOIQ ESCOLAR COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS 933
Inicial: Final:
1 31
DESCRICAQ SUMARIA
Cuidar da alimentaco e higiene pessoal de criangas, zelando pelo bem-estar e safide dos mesmos. Auxiliar na fimpeza do local de
ttabalho,
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 s atividades que desenvolve;
2. Preparar o banho das criangas, separando roupas e toalhas das mesmas, visando agilizar o procedimento ¢ exconts-lo no
tempo ¢ hordrio estipulados pela instmigio;
3. Trocar fralda ¢ vestir as criangas, atentando para o clima do dia, visando manter as mesmas em baas condicSes de higiene e
confortavelmente de acordo com a temperanura;
4. Alimentar as criangas pequenas e auxiliar as criangas maiores, durante as refeigdes, garantindo que as mesmas se alimentem
nos hordrios estabelecidos pela instituigio;
5. Escovar os dentes das criangas e preparar o local para que as mesmas possam realizar a sesta, visando garantir que as
Mesmas possam repousar no hordrio programado:
6 Auxiliar nas atividades hidicas, recreativas ¢ na condugdo dos alunos na parte de reagio, higiene, seguranca e afimentacio,
7. Auxiiar no preenchimento na agenda da crianga, registrando os acontecimentos de interesse dos pais;
8. Contactar os pais e/ou responsdveis pela crianga, em caso de acidente on adoecimento das mesmas, a fim de agilizar o
atendimento médico;
9. Apoiar a professora durante as reunides de pais, preparando material e demais relatérios para serem apresentados, bem
como apoiar nas festividades da instituigio, atendendo a demanda solicitads;
10, Zelar pela conservagio dos bens patrimoniais, solicitando reparo e/ cu reposiio, sempre que necessério;
11. Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes 3 sua drca de atuagio, apresentando problemas e frregularidades, a fim de
subsidiar a definicio de procedimentos e a¢6es a serem adoradas;
12, Executar putras atividades cotrelatas, a critério do superior imediato.
REQUISITOS DESEJAVEIS
Ensino Fundamental Completo.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Competéncias Técnico/operacionais

®  Demonstrar criatividade, pacigncia e organizagdio e capacidade de observagio

Manter-se atualizado

Servir como referencial de condura

Proatividade, cooperagdo e comprometimento

Lideranga e habilidade para conduzir sitmagies problema e tomar decisdes de forma assertiva e eficaz

Capacidade para compteender e lidar com a complexidade de informagdes exigida para receber e/ou comunicar ¢
compartilhar informagBes, conhecimentos & mensagens verbais e/ ou escritas

Capacidade de analise critica

Responsabilidade, persisténcia, autoconhecimento, resilidncia e adaptabilidade

" & & @

Competéncias Relacionais

o Esubelecer vinculos posiivos

Demonstrar afetividade, sensibilidade e controle emocional

Contornar situagdes adversas

Trabalhar em equipe

Interagir com a comunidade

Capacidade de trabalhar em equipe

Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com éiica e respeito
Equilibrio emocional ¢ antocontrole sobre a agressividade e impulsividade
Capacidade de argumentagao e negociagio

Capacidade pars gerenciar conflitos ¢ mudancas

Sociabilidade e dicponibilidade

% 9 & 8 & & & & & B

18/06/18 24/07/17

Emitido em: | Substind a de: | Assinatura: fg
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Treinamento Introdutdrio,
Conhecimentos teérico-priticos
e relativas 3 frea de atuagso,

CAPACITAGAO

adquiridos em capacitagio ditigidos para a execugio de tarefas especificas proprias da drea piblica

Emiudo ems
| 18/06/18

Substitul a de;
24/07/17

Assinatura:
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DENOMINAGAO PRINCIPAL: DENOMINAGCAG FAIXADE | CODIGO:

MONITOR DE TRANSPORTE ESCOLAR COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS 934

Inicial: | Final:
1 31

DESCRICAO SUMARIA

Cuidar da seguranca dos alunos durante o transporte escolar, orientando sobre regras e procedimentos, regimento escolar e
curnprimento de horirios e itinerdrios,

DESCRICAO DETALHADA
Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos Tecursos, servigos e informacdes geradas pelas carefas sob sua
responsabilidade, mantendo sigilo sobre assuntos confidenciais relacionados is atividades que desenvolve;
Orientar o5 alunos quanto 2 disciplina e utilizacio de cinto de seguranca dentro do vefculo, zelando pela seguranca dos
mesmos;
Acompanhar as atividades dos motoristas, esclarecendo as diividas dos procedimentos, logfsticas e demais demandas difrias,
emanadas dos superiores imediatos;
Sugetir medidas para maior eficiéncia do servigo e comunicar eventuais ocorréncias 20 chefe imediato;
Participar das reunies didrias com equipe do Transporte Escolar;
Observar a méxima disciplina no local de trabalho bem como postura érica e profissipnal;
Zelar pela ordem ¢ asseio dos veiculos de transporee escolar;
Usar o8 meios de identificagio pessoal quando estabelecidos {exemplo: crachg);
Prestar toda colaboracio A equipe, cultivando o espirito de comunhio e miwa fidelidade na realizagio do servigo em prol dos
objetivos da Divisio de Transporte Escolar;

Tratar com coresia os alunos, familiares, motoristas, parceiros de trabalho e piblico atendido pelo transporte escolar,

- Prestar socorro em caso de acidentes ou ocorrédncias durante o percurso;

Responsabilizar-se pelos alunas presemes no vefculo de sua moniteria;

- Ficar atento 3 entrada e saida de alunos nas rotas estabelecidas pelo departamento de transporte escolar;

Verificar 20 final da monitoria se o veiculo do tratspotie escolar estd totalmente vazio {sem ahmos) antes de finalizar o
atendimento;

Cumprir as normas estabelecidas pela Secretaria Municipal de Transporte para o bem atendimento do transporte escolar;
Zelar pela conservagio dos bens patrimoniais, soliciando reparo e/ on reposicic, sempre que necessério;

Apoiar o superior imediato em assuneos inerentes 3 sua 4res de atuagdo, apresentando problemas e irregularidades, a fim de
subsidiar 2 definigio de procedimentos e agdes a serem adotadas;

Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imedaro.

REQUISITOS DESEJAVEIS

Ensine Fundamental Completo.

Emitido em: | Substitui a de; | Assinatura: g
18/06/18 24/07/17
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HABILIDADES E COMPETENCIAS

Competencias Técnico/operacionais

Demonstrar pacigncia
Demonstrar capacidade de observagio

Proatividade, cooperaciio e comprometimento

Lideranga ¢ habilidade para conduzir situagoes problema e tomar decisdes de forma assertiva ¢ eficaz

Capacidade para compreender e lidar com 2 complexidade de informagdes exigida para receber ¢/ou comunicar e
compartithar informagées, conhecimentos ¢ mensagens verbais e/ ou escritss

Capacidade de andlise critica
Regponsabilidade, persisténcia, autoconhecimento, resilidéncia e adapeabilidade

Competéncias Relacionais

*  Demonstrar cordizlidade, equilibrio emocional, flexibilidade e eredibilidade

¢ Trabalhar em equipe
*  Demonstrar capacidade de persuasio
*  Estbelecer limites nas relagdes com os alunos
*  Transmitr sepuranca
*  Comunicar-se de modo eficiente
*  Capacidade de trabalhar em &quipe
*  Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética € respeito
*  Equilibrio emocional e autocontrole sobre a agressividade ¢ impulsividade
*  Gapacidade de argumentagiio e negociagio
»  Capacidade para gerenciar conflitos ¢ mudangas
® _ Sociabilidade ¢ disponibilidade
CAPACITACAO
Treinamento Introdutério,
Conhecimentos tedrico-priticos adquiridos em capacitagdo dirigidos para a execugio de trefas especificas Ppréprias da drea piblica
e relativas 3 drea de atuacio.
Emitido em: | Subsatuia de: | Assinatura;
18/06/18 24/07/17 ﬁ
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DENOMINACAQ PRINCIPAL; DENOMINAGAO FATXA DE CODIGO:
MONITOR ESCOLAR COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS 1124
Iniciak | Final:
41 71

DESCRICAO SUMARIA
Proporcionar cuidados de higiene pesscal, visando o bem estar ffsico/emocional e promover atividades recreativas,pedagbgicas,
lidicas educativas que possibilitem a percepgic do ambiente € o desenvalvimento integral da crianga de forma interativa.

DESCRIGAO DETALHADA

1. Cuidar ¢ educar as criangas de forma a promover seu desenvolvimento integral, observando sua evolugio emocional, social e
cognitiva,

2. ggclrlitar, estimubar e auxiliar as criangas a desenvolverem autonomiz em relagio 3s atividades didrias de higiene pessoal, a
alimentagio e ¢ banho, de acordo com os horirios estabelecidos pela coordenagio da creche e sempre que necessirio.

3. Responsabilizar-se pela seguranga ¢ bem estar das criangas que aguardam os pais ou fazem uso de transporte escolar.

4. Administrar a alimentagéo das criangas nos hordrios pré-estabelecidos, de acordo com o carddpio estipulado,

5. Cuidar da higientzagio das criangas visanda sua satde e bem estar, Caso seja necessério, dar medicamentos de acordo com a
prescrigio e orientagio médica.

6. Estimular a participagio das criangas em atividades de grupo, jogos e brincadeiras que promovam seu desenvolvimento,

7. Fazer anotagbes nas agendas das criangas relatando os acontecimentos do dia, para que os pais ou responsiveis sejam
informados do ocomido.

8. Manter boas relagfies com pais ou respanséveis pelas criangas.

2. Pacticipar de capacitagbes ¢ formagdes continuzadas procurando colocar em pritica, de forma kidica e criativa, o que foi
apresentado e aprendido.

1. Integrar-se positivamente, participar dos eventos da creche, acompanhar, orientar e auxiliar as criangas em passeios, visitas e
festividades sociais.

11. Tratar as criangas de forma igualitiria sem qualquer distinggo entre els.

12. Conhecer, respeitar o regulamento interno da creche, cumprir os procedimentos que lhe forem delegados, promover
ttabalho de qualidade ¢ levar ao conhecimento do superior imediato qualquer incidente ou dificuldade ocorrida.

13. Prestar primeiros socorros 3s criangas caso haja necessidade e comunicar imediatamente ao superior imediato,

14. Promover atividades ladicas educativas de interagio que favorecam o desenvolvimente da percepeio do ambiente, de si
prépric ¢ do outro.

15. Reaifzar atividades recreativas que promovam a socializagio das criangas

16, Fazer regisiro sobre o desenvolvimento das criancas no decorrer do semestre

17. Contrbuir para a concretizagio do planejamento das atividades da unidade, especialmente no que se refere As agdes
vinculadas 4 sua 4rea de atagdo, fazendo cumprir a determinagio dos superiores.

18. Executar tarcfas pertinentes 3 drea de atuagio.

REQUISITOS DESEJAVEIS

Ensino Médio Completn/Magistétio,

CAPACITAGAO
Treinamento Inwodutério,
Conhecimentos tedrico-priticos adquiridos em capacitagio dirigidos para a execugio de tarefas especificas proprias da drea piblica
e relativas 4 4rea de amaggo.

JORNADA DE TRABALHO SEMANAL DIFERENCIADA
30 horas conforme necessidade da 4rea de trabatho.

Emitido em: | Substitui a de: | Assinatura:
18/06/18 24/07/17 7
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HABILIDADES E COMPETENCIAS

Competineias Técnico/operacionais

*  Demonstrar criatividade, disposicio, dinamismo e disciplina
Manter-se atualtzada
Demonstrar preparo fisico e paciéncia
Apresentar atengio concentrada e alrernada
Demonstrar organizagio ¢ capacidade de tomada de decisso
Agir com ética
Proatividade, cooperagio ¢ comprometimento
Lideranga ¢ habilidade para conduzir situagdes problema e tomar decisges de forma assertiva e eficaz

compartilhar informagdes, conhecimentos e mensagens verbais e/ ou escritas
Capacidade de anglise critica
Responsabilidade, pergisténcia, autoconhecimente, resiliéncia ¢ adaptabilidade

CompetEncias Relacionais

®  Demonstrar bom humor, flexibilidade, empatia, sensibilidade & equilibrio emocional
Lidar com a diversidade cultueal, social e econsmica
Capacidade de trabalhas em equipe
Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética e respeito
Equilibric emocional ¢ autocontrole sobre a agressividade ¢ impulsividade
Capacidade de argumentaggio = negociagiio
Capacidade para gerenciar conflitos e mudangas
Sociabilidade e disponibilidade

Capacidade para compreender ¢ lidar com a complexidade de informagBes exigida para receber e/ ou commnicar e

Emitido em: [ Substitu a de; | Assinatura: ;l
18/06/18 24/07/17
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DENOMINACAO PRINCIPAL: | DENOMINAGAO FAIXA DE CODIGO:
MOTORISTA COMPLEMENTAR; VENCIMENTOS 895
CATEGORIA D Inicial: Final;
28 58
DESCRICAOQ SUMARIA

Dirigir e manobrar veiculo tais como: carros, ambulincias, escolares, miquinas ¢ outros, transportando servidores, pacientes,
estudantes, medicamentos, documentos, pequenas cargas {mdveis ¢ /ou objetos) e outros, bem como acompanhar a menutencio
bisica dos veiculos, providenciando o sbastecimento, congervagio e limpeza dos mesmes.

DESCRICAO DETALHADA

1. Responder pels qualidade, confisbilidade < desempenho dos recursos, servigos ¢ informagGes geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo sigilo sobre assuntos confidenciais relacionados 3s atividades que desenvolve;

2. Munir-se com a documentagio do vefculo e habiligio arualizada, bem como cumprir as normas de legislagio de t8nsito e
seguranga, de acordo com o tipo de vefculo que estiver conduzindo;

3. Realizar inspecdo geral no veiculo, verificando ferramentas, pneus, nfvel de 6leo, dgua e combustivel, zelando pela

conservagio, impeza e eventuais avarias, a fim de evitar problemas;

Conduzir veiculo de acordo com 2 programagio estabelecida pelo superior imediato, seguindo roteiros, hotdrios e prazos;

Manrter os vefculos da Prefeimura em perfeitas condigbes de uso, tais comor limpeza e conservagio, dleos, pneus e abastecido;

Venificar o funcionamento do vefculo sob sua responsabilidade, providenciando junto 2 frea competente o reparo de

q r defeito;

7. Recolher o vefculo ao local determinado para guardé-lo apés conchusio do servigo, garantindo 2 integridade fisica do mesmo;

8. Zelar pela documentagio, conservagio, abastecimento e guarda dos vefeulos, mantendo-os sempre organizados e
atualizados;

9. Execmar suas atividades conforme a programagio determinada pela lideranga, e de acordo com o cronograma
preestabelecido;

10, Zelar pela conservagio dos bens patrimoniais, solicitando IEpare e/ ou reposigio, sempre que hecessirio;

1. Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes A sua drea de amagio, apresentando problemas ¢ irregularidades, a fim de
subsidiar a definigio de procedimemtos e agdes a serem adotadas;

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

ok

REQUISITOS DESEJAVEIS
Ensino Fundamental Completo. Certificado de categoria D.

HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competlncias Técnico/operacionais

*  Proatividade, cooperagio ¢ comprometimento

*  Lideranga c habilidade para conduzir situagdes problema e tomar decisges de forma assertiva e eficaz

*  Capacidade para compreender e lidar com 2 complexidade de informages exigida para receber e/ou comunicar ¢
compartilhar informagdes, conhecimentos e mensagens verbais e/ou escritas
Capacidade de andlise critica
Responsabilidade, persisiéncia, autoconhccimento, resiliéncia e adaptabilidade

Competéncias Relacionais

Trabalhar em equipe

Demonstrar cortesiz, equilibrio emocional ¢ equilibrio emocional

Zelar pela seguranga dos ocupantes do vefeulo

Demcnstrar criatividade e capacidade de tomada de decisio

Apresentar raciocinio visucespacial

Trabalhar sob pressio

Capacidade de trabathar em equipe

Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética e respeito
Equilibtio emocional € autocontrole sobre a agressividade e impulsividade
Capacidade de argumentagio e negociagio

Capacidade para gerenciar conflitos ¢ mudangas

Sociabilidade e disponibilidade

CAPACITAGAO
Treinamento Introdutério.
Conhecimentos tedrico-préticos adquitidos em capacitagio dirigidos para a execugio de tarefas especificas proprias da drea ptblica
¢ relativas 2 drea de amacio.

Emiodo em: | Substitu a de; | Assinatura:
18/06/18 24707717
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JORNADA DE TRABALHO SEMANAL DIFERENCIADA

12 por 36 ou 40 horas conforme necessidade da unidade de rabalho,

Emitido em:
18/06/18

Substitui a de:
24/07/17

Assinatura:
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DENOMINAGAO PRINCIPAL; DENOMINACXO FAIXADE [ CODIGO:
MOTORISTA DE AMBULANCIA COMPLEMENTAR: | VENCIMENTOS 1125
CATEGORIA D Inicial: | Final:
33 63
DESCRICAO SUMARIA

Dirigir, manobrar veiculos ¢ transportar pessoas. Realizar verificagdes & manutencoes basicas do vefculo e utilizar equipamentos ¢
dispositivos especiais, tais como sinalizagio sonora e luminosa, software de navegagio e ourros, No desempenho das atividades,
utilizar-se de capacidades comunicativas, Trabalhar seguindo normas de seguranca, higicne, qualidade e prowecio ao meic
ambicne.

DESCRICAO DETALHADA

1. Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, servigos e informagbes geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo sigilo sobre assuntos confidenciais relacionados is atividades que descnvolve;

2. Dingir vefculos avtometores, acionande os comandos de marcha & dire¢3o, conduzindo-o em trajeto dererminado, de acordo
com as regras de trénsito ¢ instrugBes recebidas, para efetvar o transporee de passageiros;

3. Inspecionar diariamente os veiculns autemotores, verificando os nfveis de 6leo, combustivel, dga, estado de funcionamento

€ dos pneus, para providenciar o abastecimento € reparos Tniecessdrios;

Examinar as ordens de servigo, verificando o itinerdrio a ser seguido, s hordrios, os nimeros de viagens ¢ outras instrugbes,

para programar a sua tarefa;

Anotar em planilhas espectficas, dados sobre a movimentagio do vefeulo, despesas e constmo;

Auxiliar nos trabalhos de retirar  colocar paciemtes dentro do vejeulo:

Unilizar adequadamente os equipamenttos de protegio individual e zelar pela integridade fisica de si e do outro;

Conhecer a politica de segutanca da organizagio e cumprir procedimentos de seguranga ¢ higiene do trabalho para trabalhar

com seguranga prevenindo a ocorréncia de acidentes;

Manter o veiculo limpo e em bom estado de conservagio;

0. Zelar pelo bom andamento do transporte, adotando as medidas cabfveis na prevengio ou solucio de qualquer anomalia, para

garactir a seguranga dos servigos prestados aos transenntes e vefculos:

11. Providenciar os servigos de manutencdo, comunicando falhas e solicitando reparos, para assegurar seu perfeito estado;

12, Conduzir o vefeulo apés 2 jornada de trabalho & §ArIGEM, para Permitir sia manutengio e abastecimento;

13. Providenciar a efetuagio de reparos de emergéncia;

14, Conhecer a politica de qualidade da Instimigao e contribuir para 0 bom andamento das atividades rotineiras;

15. Zelar pela conservagdo dos bens patrimoniais, solicitando repato e/ ou reposigio, sempre que necessrio;

16. Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes 3 sua drea de atuagio, apresentando problemas ¢ irregularidades, 4 fim de
suﬁidiar a definigio de procedimentos e agdes 2 serem adotadzs;

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

>

oo N

=

REQUISITOS DESEJAVEIS
Ensino Fundamenital Complero. Certificado de categoria D. Curso de Condutor de Vesculo de Emergénciz. Experiéncia de 06
[_meses comprovada na fungio de Motorista de Ambulingia,

Emitido em: | Substitui a de: | Assinatura: ;ﬂ
18/06/18 24/07/17
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HABILIDADES E COMPETENCIAS

Comperéncias Técnico/ operacionais
®  Zelar pela seguranga dos ocupantes do veculo

Demonstrar criatividade € capacidade de tomada de decisao

Apresentar raciocinic visuoespacial

Dirigir defensivamente

Trabalhar sob pressio

Proatividade, cooperagiio & comprometimento

Lideranga ¢ habilidade para conduzir situages problema e tomar decisées de forma assertiva e eficaz

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

compartilhar informagies, conhecimentos e mensagens verbais e/ou escritas

Capacidade de andlise critica
Responsabilidade, persisténcia, autoconhecimento, resiliéncia ¢ adaptbilidade

Competéncias Relacionais

Trabalhar em equipe

Demonstrar cortesia, equilfbrio emocional e sutocentrole

Capacidade de trabalkar em cquipe

Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética ¢ Tespeito
Equilibrio emocional e autocontrole sobre a agressividade ¢ impulsividade
Capacidade de argumentagio e negociagio

Capacidade para gerenciar conflitos e mudangas

Sociabilidade e disponibilidade

CAPACITAGAO

Treinamento Introdutério,
Conhecimentos te6rico-priticos adquiridos em capacitagio dirigidos para 2 execugio de tarefas especificas proprias da drea piiblica
e relativas ¥ frea de amacio,

JORNADA DE TRABALHO SEMANAL DIFERENCIADA

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

Emitido em:
18/06/18

Substitui a de; | Assinarura: %
24/07717
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DENOMINACAO PRINCIPAL: | DENOMINACAO FAIXA DE CODIGO:
NUTRICIONISTA COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS 1126

SAUDE Inicial: | Final:
72 102
DESCRICAQ SUMARIA

Planejar, coordenar ¢ supervisionar servigos e programas de nutrigdo e reeducagio alimentar, realizando diagnéstico da situagao
alimentar e nutricional atuando de forma efetiva individual e coletivamente sobre os determinarres dos agravos € dos distiirbios
alimentares e nutricionais que acometem a populagio local, contribuindo, assim, para 2 seguranca alimentar e nutricional da
populagio atendida.

DESCRICAOQ DETALHADA

L. Responder pela qulidade, confiabilidade ¢ desempenho dos recursos, servigos & informagdes geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo sigilo sobre assuntos confidenciais relacionados 25 atividades que desenvolve;

2. Participar de reuniGes com profissionsis da Estratégia de Saiide da Famflia - ESF, para levantamento das rcais necessidades da

populagio adserita;

Planejar ¢ desenvolver agdes de educago permanente e continuada das equipes de saride;

Participar de agdics vinculadas 20s programas de controle e prevengio d%f disnlirbios nutricionais, desenvolvendo agoes

coletivas de educacio numicional, visando a prevengio de doengas e promogiio, manutengio & frecuperagio da satide;

Trabalhar de forma integrada com as ESE e Niscleo de Apoio a Satde da Familia - NASF;

Realizar avaliagio em conjunto com as ESF do impacto das agdes implementadas através de indicadores pré estabelecidos;

Planejar, executar, coordenar e supervisionar Servicos ou programas de alimentgio e nutrigio de acordo com o diagnéstico

nutricionl identificado na comunidade e protocolos;

Desenvolver agdes educativas em grupos programéticos;

Priorizar agbes envolvendo as principais demandas assistenciais, especialmente as doengas e agravos nio transmissiveis e

nutrigio materno infantl;

10. Prestar atendimenwo nutricional, elsborando diagnéstico, com base nos dados clinicos, bioquimicos, antropométricos e
dietéticos, bem como prescrigio de dieta e evolucio do paciente;

11. Desenvolver agbes intersetoriais ¢ promover articulagio para vizbilizar cultivo de hortas e pomares comunitsrios, priorizando
alimentos saudiveis regionais;

12. Inteprar-se ma rede de servicos oferecidos, realizando referéncia e contra referéncia, seguindo fluxo pté-esiabelecido,
mantendo vinculo com os pacientes encaminhados;

13. Realizar visitas domiciliares em conjunto com as ESF dependendo das necessidades;

14. Zelar pela conservagio dos bens parrimoniais, soliciando reparo e/ ou reposigio, sempre que necessdrio;

15, Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes 3 sua 4rea de atuagio, apresentando problemas e iregularidades, a fim de
subsidiar a definigic de procedirmentos e agdes a serem adotadas;

16, Executar outras atividades correlatas, a cricétio do superior imediato.

Rl
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REQUISITOS DESEJAVEIS
Graduagio em Nutrigio com registro no Conselho Regional de (Jasse,

Emttido em: | Substitui a de; | Assinamura:
18/06/18 24707717
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HABILIDADES E COMPETENCIAS

Compet€ncias Técnico/operacionais
*  Manter-se amalizado

Demonstrar criatividade

Contornar situagies adversas

Dominar expressio escrita da lingua portuguesa
Demonstrar fluéncia verbal

Trabalhar com autonomia e iniciativa

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

compartilhar informages, 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 e habilidade para conduzir situagbes problerma e tomar decisdes de fotma assertiva e eficaz
Visdio sistémica, organizagio ¢ planejamento

Competéncias Relacionais

Trabathar em equipe

Demonstrar flexibilidade & kderanca

Mianter relacionamentos interpessoais satisfatGrios

Transmitir segyranga

Caparidade para estzbelecer bom relacionamento interpessnal com ética e respeito
Capacidade de trabalhar em oquipe, paciéncia, flexibilidade ¢ discrigio
Capacidade de argumentagiio e negociagtio

CAPACITACAO

Treinamento Introduedrio,

Conhecimentos tebrico-préticos adquiridos em capacitagio dirigidos para 2 execucfio de tarefas especfficas proprias da drea piiblica
¢ relativas 3 srea de atuagio.

JORNADA DE TRABALHO SEMANAL DIFERENCIADA

30 horas conforme necessidade da rea de abalho.

Emitido em;
18/06/18

Substirui a de: | Assinatara: fif
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DENOMINACAO PRINCIPAL: DENOMINAGAQ FAIXA DE CODIGO:
NUTRICIONIS TA COMPLEMENTAR: YENCIMENTOS 1127
ESQOLAR Inicial; Final;
63 93
DESCRICAO SUMARIA

Planejar, coordenar e supervisionar servigos ¢ o Programa de Alimentagio Escolar - PNAE, analisando carfncigs, aproveitamento
dos recursos, controle da qualidade ¢ quantidade da alimentacio, elaboragio de carddpio para cada faixa etdria, forma de
€SIOCAZEM, preparagao, conservagio e distribuicio dos alimentos nas unidades escolares, a fim de garantir a qualidade da nutrigio
necesséria para o desenvolvimento saudivel dos alunos da rede runicipal de ensino.

DESCRICAO DETALHADA
1. Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, setvicos e informagBes geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo sigilo sobre assuntos confidenciais relacionados as atividades que desenvolve;
2. Planejar, elaborar, acompanhar e avaliar carddpios adequados acs parimetros nutricionais das faixas etdrias e aos hihitos
alimentares dos alurios;
Elaborar fichas técnicas das preparacges que compdem o cardipic;
Planefar, orientar € supervisionar as atividades de selegio, armazenamento, distibuicdo e produgio dos alimentos, zelaindo
pela qualidade dos produtos, observando as boas préticas higiénicas e sanitdtias;
Elaborar e implantar o Manual de Boas Priticas para o servigo de alimentagdo escolar;
Interagir e fornecer as informagées necessirias a0 Conselho de Alimentagio Escolar — CAE no exercicio de suas atividades;
Organzar e desenvolver formagio contimuada para cozinheiras e serventes escolares da rede municipal de ensino;
Fiscaltzar e orientar o servigo de alimentagio nas unidades educacionais;
Emicir parecer técnico sobre as condictes dos produtos recebidos ¢ utilizados na alimenragao escolars
- Desenvolver projetos de educacio alimentar & nutricional para a comunidade escolar, inclusive promovendo a conscigncia
social, ecoldgica e ambiental;
11, Anicular-se com a diregiio & com a coordenacao pedagbgica da escola para o planejamento de atividades lidicas com o
conteddo de alimentagio ¢ nutrigio;
12. Orientar e supervisionar as atividades realizadas para higienizagio de ambientes, equipamentos e utenstlios nas unidades de
alimentagio escolar;
13.  Planejar, coordenar e supervisionar a aplicagao de testes de aceitabilidade da alimentaggo escolar junto aos aluncs, guando se
fizer necesssrio;
14, Realizar o diagnéstico e o acompanhamento nutricional dos escolates da rede municipal;
15. Estimular a identificagio de individuos com necessidades nutdcionais especificas, para que recebam o atendimento adequado
no Programa de Alimentagio Escolar
16. Interagir com os agricultores familiares & empreendedores familiares ruvais e suas organizagies;
17. Participar do processo da compra direta da agriculiura fomiliar e da licitagio para aquisigio de géneros alimenticios;
18,  Elaborar o plano anual de trabatho do PNAE;
19. Participar da Formagio Continuada da Secretaria Municipal de Educagao — SEMED;
20, Zelar pela conservagio dos bens patrimoniais, solicitando reparo e/ ou reposicio, sempre que necessério;
21, Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes 3 sua 4res, de atuagio, apresentando problemas e imegularidades, a fim de
subsidiar a definigic de procedimentos e aghes a serem adotadas;
2. Exccutar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

Dl

=D 00 N N W

REQUISITOS DESEJAVEIS
Graduagio em Nutricdo com registro no Conselho Regional de classe e especializagio em Alimentacio ¢ Nutrigio Escolar.

Emitido em: | Substitut a de: | Assinatura: f[
18/06/18 24/07/17
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Compettncias Técnico/operacionais

LI I N B R )

Competéncias Relacionais

Manter-se ztualizado

Demonstrar criatividade

Contornar situaghes adversas

Dominar expressio escrita da lfngua portuguesa

Demonstrar fluéncia verbal

Trabalhar com autonomia e iniciativa

Capacidade pars compreender e lidar com a comploxidade de informagdes exigida pars receber ¢/ou comunicar ¢
compartilhar informagdes, conhecimentos ¢ mensagens verbais e/ ou escritas

Capacidade de aprendizagem ¢ investimento no desenvolvimento pessoal e profissional

Capacidade de andlise critica, autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade

Lidetanga ¢ habilidade pata conduzir situagoes problema & tomar decisges de forma assertiva e eficaz
Visdo sisttmica, organizagio e plancjamento

*  Trabalhar em equipe
*  Demonstrar {lexibilidade ¢ Ederanga
*  Manter relacionamentos interpesscais satisfatdrios
*  Transmitir seguranca
*  Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética e respeito
*  Capacidade de trabalhar em equipe, paciéncia, flexibilidade e discrigiio
L & Capacidade de arpumentag o ¢ negoeiagin
CAPACITACAQ
Treinamento Introdutério.
Conhecimentos tedrico-préticos adquiridos em capacitagdo dirigidos pars a execogio de tarefas espectficas préprias da drca piiblica
€ relativas 3 frea de atuacio.

JORNADA DE TRABALHO SEMANAL DIFERENCIADA
30 horss conforme necessidade da srea de trabalho.

Emitido em: | Substitui a de: | Assmatura:
24/07/17

18/06/18
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DENOMINAGAO PRINCIPAL: DENOMINACAO FAIXA DE CODIGO:
OPERADOR DE MAQUINAS PESADAS | COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS 909
CATEGORIAD Inicial; Final:
28 58
DESCRIGCAO SUMARIA

Opetar virios tipos de miquinas, manejando os comandos de marchas e dirego para executar trabalhos, de acordo com
omentagdes do supesior imediato e observando 25 normas de seguranga.

DESCRICAO DETALHADA

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

2, Munirse com a documentagiio do vekeulo ¢ habilitaggo atualizada, bemn como cumprir as normas de legislacio de trinsito e
seguranga, de acordo com o tipo de vefenlo que estiver conduzindos

3. Efetuar dbesklist nas mAquinas, equipamentos, ferramentas e instrumentos, verificando sen funcionamento, comunicando as
anomaltas ao superior imediato, para 3 implantagio de providéncias necessérias, a fim de eviar acidentes, prejuizos e
imperfeicdes no trabalho;

4 Ineeirar-se quanto s atividades a serem realizadas 110 seu hordrio de trabalho, de acordo com as orieniaghes € programagdes
do supetior imediato;

5. Realizar as ravefas de operagio de maquinas e equipamentos, tais como: pé carregadira, retroescavadeira, rolo compactador,
patrol, trator agricola ¢ outros de mesma natureza, a fim de atender as demandas da drea;

6. Dirigir caminhio auxiliando nas atividades de limpeza urbana, posicionando o mesmo em local correto e de forma segura,
evitando acidentes corn servidores, colisgo entre vefculos e maquinas, dentre outros riscos concermentes 3 atividade;

7. Auxiliar na conservagio de estradas e vias piiblicas de acesso ao rmuniclpio, wilizando equipamentos adequados, visando
garantir € manter © acesso local

8. Verificar necessidade de abastecimento de 4gua, combustivel, reposigio de bleo e outros, visando melhorar o desempenho
dos equipamentos e facilitar o processo produtivo;

9. Zelar pela documentagiio, conservagiio, abastecimento e guarda do vefeulo, mantendo 0s mesmos organizados e atualizados;

10. Executar suas atividades conforme a programagio determinada pela lideranca, ¢ em acordo com o cronograma
preestabelecido;

11. Manter-se amalizado quanto acs avangos tecnologicos referentes 3 sua drea de atuagio, visando o aprimoramento
profissional, repasse de conhecimentos, sugestSes de melhorias em equipamentos e processos, contribuindo para a melhoria
cominua.

12 Zelar pela conservagio dos bens patrimoniais, solicitando reparo e/ ou 1eposigho, sempre que necessirio;

13. Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes & sua drea de aruagio, apresentando problemas ¢ irregularidades, a fim de
subsidiar a definigio de procedimentos e agBes 2 serem adotadas;

14. Executar curras atvidades correlatas, a critério do superior imediato.

REQUISITOS DESEJAVEIS

Ensino Fundamental Compleo. Certifiendo de categoria D.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Competéncias Técnico/operacionais

Apresentar iniciativa, resisténcia fisica e coordenagio motora

Manilestar atencio difusa

Atentar-se para intempéries climdricas

Proatividade, cooperagio e comprometimento

Lideranga e habilidade para conduir situagtes problema e vomar decisGes de forma assertiva e eficaz

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

Capacidade de anadlise critica

Responsabilidade, persisiéncia, autoconhecimento, resiliéncia e adaprabilidade

Competéncias Relacionais

Trabalhar em equipe

Manter relacionamentos interpessaais satisfatorios

Capacidade de erabalhar em equipe

Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com &tica e respero
Equilibrio emocional e autocontrole sobre a agressividade e impulsividade
Capacidade dc argumentagao e negociagao

Capacidade para gerenciar conflitos e mudangas

Sociabilidade ¢ disponibilidade

Emitdo em: | Substinii 2 de: | Assimanors ;Zﬁ
18/06/18 24707717
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CAPACITACAO
Treinamento Introdutério.

quitidos em capacitagio dirigidos para 2 execucio de tarefas espectficas préprias da drea piiblica

Emitido en:
18/06/18

Substitni a de;
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DENOMINACAO PRINCIPAL: DENOMINACAO FAIXA DE CODIGO:

OPERADOR DE TRATOR AGRICOLA | COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS 900
Tnicial: | Final:
18 48

DESCRICAQO SUMARIA
Operar teator acoplado 3 carroceria/ carreta para transporte de pegas, ferrameneas e equipamentos a fim de atender os trabalhos das
frentes de obras, seguindo a5 orientages do superior imediato.

DESCRICAQO DETALHADA
1. Responder pela qualidade, confiabilidade ¢ desermpenho dos recursos, servigos ¢ informagbes geradas pelas trefas sob sua
responsabilidade, mantendo sigilo sobre assuntos confidenciais relacionados as atividades que desenvolve;
2. Efetuar a inspegio da drea a qual ird trabalhar, verificando condigoes fisicas, seguranga e tipo de solo e proceder ao
cancelamento do mabalko em fungio de normas de seguranga quando de: chuvas, excessos de pedras, enwe outros;
3. Operar trator agricola, wilizando implementos diversos, arados, grades, rogadeiras, pulverizadores, enxadas rotativas,
sulcadoras plantadeiras, adubadora, carretas & outros equipamentos similares, garantido sempre a preservacio da area
amnbiental, conforme orientagao do profissional responsével;
Transportar insumos necessarios na utilizagdo da adubagio do solo;
Executar pequencs servigos de mecinica e manumengio ¢ reparos de emergencia quande necessdrio;
Anotat em mapa prdprio 2 hora de inicio ¢ término da utilizagio do trator, verificando o registro do horimetro;
Zehar pela conservagio e manurengio do ipamento, verificando diariamente as condigdes de é6leo, dgua, combustivel,
lubrificagdo, bateria, lanternas, faréis e roda:ggltmor
Executar as atividades zelando pela seguranca pessoal, utilizando sempre os equipamentos de protegio individual;
Zelar pela conservagio dos bens patrimontais, solicitando reparo &/ ou reposicio, sempre que necessinio;
0. iar o superior imediato em assuntos inerentes A suz 4rea de atwagdo, apresentando problemas e irregularidades, a fim de
subsidiar a definigio de procedimentos e agdes a serem adoradas;
11, Efeuar as verificagoes € manutengdes preventivas de acordo eom o manual do operadon;
12. Execurar outras atividades correlatas, a eritério do superior imediato.

N

oo

REQUISITOS DESEJAVEIS
Ensino Fundamental Incompleto.

HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competncias Técnico/operacionais
Apresentar iniciativa, resisténcia ffsica e coordenagio motora
Manifestar atengio difusa
Atentar-se para intermnpéries climéticas
Proatividade, cooperagiio e comprometimento
Lideranga e habilidade para conduzir situagtes problema e tomar decisées de forma assertiva e eficaz
Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informacdes exgida para receber e/ ou cormunicar e
compartilhar informagdes, conhecimentos e mensagens verbais e/ ou escritas
Capacidade de andlise critica
®  Responsabilidade, persisténcia, autoconhecimento, resilidncia ¢ adaptabilidade

4 & &% & & =

Competéncias Relacionais

Trabalbar em equipe

Manter reiacionamentos interpessoais satisfatérios

Capacidade de trabalhar em equipe

Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética e tespeito
Equilibrio emocional e autocontrole sobre a agressividade e impulsividade
Capacidade de argumentagao e negociagio

Capacidade para gerenciar conflitos e mudangas

Sociabilidade e disponibilidade

CAPACITACAO
Treinamento Introdutério,

Conhecimentos teorico-pritices adquiridos em capacitagio dirigidos para a execugio de tarcfas especificas préprias da drea priblica

¢ relativas 3 4rea de atuacio

Emitido em; | Substitui a de: [ Assinatura; /gL
18/06/18 24/07/17
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DENOMINAGAO PRINCIPAL: DENOMINAGCAO FAIXA DE CODIGO:
ORIENTADOR SOOAL COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS 943
Inicial: Final:
19 49

DESCRICAQ SUMARIA
Plancjar arividades dos programas de promogio 2 satide social e psicolégica, bem como ofientar de forma individual ou em
pequencs grupos, orientando, conduzindo e acompanhando os atendimentos, sob supervisio superior.

DESCRICAQ DETALHADA

1. Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, servigos e informagdes geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo sigilo sobre assunos confidenciais relacionados s atividades que desenvolve;

2. Coordenzar ¢ acompanhar as atividades realizadas no Centro de Referéncia de Assistencia Social - CRAS para as criangas de 0 2
6 anos, adolescentes de 15 2 17 anos ¢ idosos acima de &0 anes;

3. Atender os ususrios que fario pane das oficinas, preenchendo os formuldrios/ fichas cadastrais dos usurios com o5 dados
pessoais;

4. Esclarecer e orientar as dividas quanto aos hordrios, procedimentos € normas de funcionamentos do CRAS;

5. Conmbilizar a quantidade de usuirios que participam dos programas do CRAS, separando os mesmos de acordo com a faixa
etinia (criangas/adolescentes/ idosos);

6. Elaborar a tahela de lanche de acordo com a quantidade de usuirios que estio inscritos nas oficinas, bem como gAranitir 3
distribuigio correta ¢ adequada para todos;

7. Assegurar que a lista de presenga seja atualizada diariamente com o nome dos usudrios;

8. Acompanhar a frequéncia dos ususrios inscritos nos programas PROJOVEM £ PROADOLESCENTE, assegurando o
correto cilculo dos descontos referentes 2 inadimpléncia antes de realizar o pagamento da bolsa;

9. Assegurar o preenchimenwo correto da ficha de inscrigio dos uswérios no projeto PROJOVEM, conferindo os dados dos
documentos tais como Registro Geral - RG, Cadastro de Pessoa Fisica - CPF, comprovante de enderego, comprovante escolar
e outros, bern como o envio dos dados para o banco conveniado, solicitando sbertura da conta

10. Elaborar e despachar os documentos sempre que necessdrio;

11. Participar da organizagio e planejamento dos eventos realizados no CRAS;

12. Elaborar a lista dos materiais necessirios para atender o CRAS, encaminhando a solicitagio pata o almoxarifado;

13, Dar suporte 3s criangas, aos jovens, adultos, idosos ¢ familiares, esclarecendo dividas e preseando informagdes quanto ao
funcionamento e regras da instituigio,  fim de apoiar os mesmos no processo de aprendizagem e desenvolvimento;

14. Elborar ¢ disponibilizar relat6rios para a Secretariz Municipal de Assisténcia Social e Mimistério de Desenvolvimento Social,
i sobre os atendimentos ¢ andamento das atividades, bem como o aproveitamento dos participantes nos programas
disponibilizados no CRAS, visando 3 avaliagio e apetfeigoamento do Programa;

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

16. Apoiar o superior imediato em assunttos inerentes 3 sua drea de amagio, apresentando problemas e irregulatidades, a fim de
subsidiar a definigao de procedimentos ¢ agdes a serem adotadas;

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

REQUISITOS DESEJAVEIS
Ensino Médio Completo.

Emitido en:: | Substinu a de: | Assinatura; ft’
18/06/18 24/07/17
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HABILIDADES E COMPETENCIAS

Competéncias Técnico/opcracionais
*  Trabalhar sob pressao

Contornar siuacdes adversas

Demonstrar entusiasmo, criatividade, coragem, persisténcia, flexibilidade € proatividade
Assumir riscos
Dernonstrar capacidade de tomada de decissio
Administrar conflitos
Permanceer em cstado de alerta

Proatividade, cooperagiio € comprometimento

Lideranga e habilidade pars conduzir situagses problema e tomar decisdes de forma assertiva e eficaz
Capacidade para compreender ¢ lidar com 2 complexidade de informagdes exigida para receber e/ou comunicar e

compartilhar informagses, conhecimentos ¢ mensagens verbais e/ ou escritas

-

Competéncias Relacionais

Trabalhar em equipe
Inspimar confianga
Demonstrar empatiz, capacidade de escuta atenta ¢ equiltbrio emocional
Despertar esperznga
Respeitar as diferengas entre as pessoas

Comunicar-se de modo eficiente

Administrar conflitos e demonstrar capacidade de negociacio

Capacidade de trabalhar em equipe

Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com éeica e respeito
Equilfbrio emocional e autocontrole sobre 2 agressividade ¢ impulsividade
Caparidade de argumentagiio € negociagao

Capacidade para gerenciar conflitos e mudangas

Sociahilidade ¢ disponibilidade

Capacidade de andlise cdtica
Responsabilidade, persisténcia, autoconhecimento, regili2ncia e adaptahilidade

Treinarnento Introdutério.
Conhecimentos tedrico-préticos adquiridos em capacitagio dirigidos para a execugdo de tarefas especificas proprias da drea
iiblica e relativas 3 drea de atuacio,

CAPACITACAO

Emitido em:
18/06/18

Substitui a de:
24407717

Assinatura: 7 E
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DENOMINACAO PRINCIPAL: | DENOMINACAO FABADE | CODIGO:
PADEIRO COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS 942
Inicial: | Final:
18 48
DESCRIGAC SUMARIA

Preparar e cozer paes, biscoitos, bolos, confeitzria, doces e outros para as escolas & Prefeiturs, verificando e conservando o material

DESCRICAO DETALHADA
responsabilidade, mantendo sigilo sobre assuntos confidenciais relacionados #s atividades que desenvolve;

adequado e evitar desperdiciog;
Preservar o5 aspectos de satide ocupacional e meio ambiente;

3s normas e procedimentos da instituigio com qualidade Seguranga;
11, Zelar pela conservagio dos bens patrimoniais, solicitando repare e/ ou reposicio, sempre que necessério;

subsicliar a definigio de procedimentos e agdes a serem adotadas:
13. Executar outras ativi correlatas, a critério do superior imediato,

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

2. Separar os ingredientes da mistura, controlando a quantidade & a qualidade necessiriag;

3. Dar watamento i massa, fermentando-a, misarando e amassando seus ingredientes, empregando processe manual ou
mecinico, a fim de prepard-Ia para o cozimento;

4. Cilindrar, contar ou enrolar a massa, procedendo de acordo com a técnica requenda para dar-lhe a2 forma desejada;

5. Cozinhar 2 massa, levando-a a0 forno aquecido a uma temperatura determinada = observando o tempo de permanéncia;

6. Separar, preparar e embalar os alimentos de acordo com os procedimentos internos, bem como providenciar a entrega dos
mesmos;

7. Comunicar irregularidades encontradas nas mercadorias e nas mdquinas, indicando as providencias cabfveis;

8.

Solicitar o5 materiais e servigos de manutencio necessrios parz a execugio das atividades da drea, bem como zelar pelo uso
9. Preservar limpo ¢ organizado o local de wrabalho, equipamentos e materizis, a fim de manter boas condigBes de uso e
10.  Executar as atividades conforme as orientagdes e prioridades dos servigos determinados pelo superior imediato, obedecendo

12, Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes 3 sua §rea de atuagio, apresentando problemas e irregularidades, a fim de

| REQUISITOS DESEJAVEIS
{_Ensino Fundamental Completo,

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Competéncing Técnico/operacionais

*  Demonstrar criatividade, agilidade e responsabilidade ponnalidade
Respeitar as regras de higlene e kmpeza
Manter-se atualizado
Executar tarefas simultaneamente
Discrimitiar sabores € odores
Dominar téenicas de congelamento e resfriamento de alimentos
Praatividade, cooperagdo ¢ comprometimento
Lideranga e habilidade para conduzir situagdes problema e tormar decisdes de forma assertiva e eficaz

® & » 2 B & & @

compartilhar informages, conhecimentos & mensagens verbais efou escritas
*  Capacidade de anilise critica
*  Responsabilidade, persisténcia, autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade

Competincias Relacionsis
¢ Manter relacionamentos interpessoais satisfatrios
#  Trabalhar em equipe
*  Capacidade de trabalhar em equipe
*  Capacidade para estabelecer bom relacionamento intempessoal com ética ¢ respeito
¢ Equilibrio emocional ¢ autocentrole sobre a agressividade e impulsividade
*  Capacidade de argumentagZio e negociagio
*  Capacidade para gerenciar conflitos e mydangas
L]

Socia hilﬂl_.u]q: ¢ dl'.-\lr_l_rnihiiid.lq_u.

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

Emitido em: | Substitui a de: | Assimatura: flf
18/06/18 24,07 /17
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Treinan}:m.o Introdutério.

Conhecimentos teérico-priticos adquiridos em capacitagio dirigidos para a execugdo de tarefas espectficas préprias da drea piblica
¢ relativas A drea de atvagio.

CAPACITACAO

Emitido em:
18/06/18

Substitui a de;
24/07/17

Assimatura;




tipos, de acordo com orientagdes e solicitagies recebidas do superior imediato,
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Anexo II - Especificacdo de Classes
DENOMINACAO PRINCIPAL: | DENOMINACAQ FAIKADE | CODIGO:
PEDREIRO COMPLEMENTAR; VENCIMENTOS 888

Inicial: | Final:
16 46
DESCRICAO SUMARIA

Exeeutar servigos de assentamento de tijolos, reboco ¢ arremmates de estruturas construfdas, preparagdo de argamassa de diversos

DESCRICAQ DETALHADA

responsabilidade, mantendo sigilo sobre assuntos confidenciais relacionados 3s arividades que desenvolve;
2. Executar a preparagio do terreno, cuidando do nivelamento e alinhamento para montagem dos pré-moldados;

acordo com instrugdes do superior imedizto;
seguindo as ordens de servigos recebidas;

necessérios 4 realizagio das atividades de construgiio civil em geral;
Orientat os serventes quanto 4 correta excougio dos servigos;

g

excessos e lixando, com vso de ferramentas e materiais diversos;

espessura das camadas de massa, reboco ¢ revestimento, para levantar as paredes, muros, pilares, degravs, etc.;

ferramentas diversas, a fim de preparé s [para revestimento;

avender as determinagbes do superior imediato;
12, Zelar pela conservagio dos bens patrimoniais, solicitando reparo e/ ou reposigao, sempre que necessirio:

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

3. Efewar trabalhos de fundagées e posicionamento de ferragens nas formas, escoramento de valas, drenagem, langamento e
adensamento de concreto, impermeabilizagio, reparos em telhados, pavimentagio, para a construgio de obras civis em geral;

4. Preparar estruturas de concreto para acabamento, cortando extremidade de ferragens, picotando sobras de concreto com
matreta ¢ ponteirz, umedecendo e aplicando cola, massa ou cimento, refazendo arestas ¢ corrigindo outras irregularidades, de

5. Construir paredes e muros, executando servios de acabamento com argamassa (chapisco e reboco) em superficies em geral,

6. Operar méquinas e equipamenios cotmo betoneira, vibradores, miquina de corte de ferro, guinchos e miquina de furar

Dar acabamento final em pisos e lajes concretadas, aplicando, espalhando e alisando nata de cimento e argamassa, retirndo

7. Assentar pedras e tijolos, posicionando-os em camadas, unindo-os com argamassa, verificando marcagbes para colocago de
portas, janelas e instalages de redes elétricas e hidriulicas e atentando para os descontos a serem dados de acordo com a

10. Rebocar estruturas € superficies construidas, aplicando argamassa, verificands o nivelamento o alinhamento, vilizando

11, xecutar servigos de colocagdn de tclhas, manilhas, pegas sanitirias, construgio de caixas d'dgus, esgoto e ovtos, a fim de

13. Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes 3 sua drea de amagéo, aprescatando problems e irregularidades, a fim de

subsidiar a definigio de imentos e agdes a setem adotadas;
14. Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.
REQUISITOS DESEJAVEIS

Ensino Fundamental Incompleto.

[Emitido en: | Subsatu 2 de: Assinatura:
18/06/18 24707417 g
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HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competéncias Técnico/ operacionais
Trabalhar em dreas de risco e em grandes ahuras
Obedecer 3s normas de seguranca
Zelat pela qualidade e pelos materiaks do trabalho
Manter-se atualizade quanto s normas técnicas € de seguranca
Preocupar-se com a produtividade
Cumprir as especificagdes dos fabricantes
Proatividade, cooperagdio ¢ comprometimento
Lideranga ¢ habilidade para conduzir situagbes problema ¢ tomar decisGes de forma assertiva e eficaz

’ & & 0 0 & & @ »

compartilhar informzgBes, conhecimentos e mensagens verbais ¢/ ou escritas
Capacidade de anilise eritica
Responeabilidade, persisténcia, avtoconhecimento, resiligncia ¢ adaptabilidade

Competdncias Relacionais
s Comumicar-se de modo eficiente
Trabalhar em equipe
Capacidade de trabalhar em equipe
Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com &ica e respeito
Equilibrio emocional ¢ autocontrole sobre a agressividade ¢ impulsividade
Capacidade de argumentagio & negociagdo
Capacidade para gerenciar conflitos e mudangas
Sociabilidade e dieponibilidade

Capacidade para compreender ¢ lidar com a complexidade de informagSes exigida para receber &/ou comunicar &

CAPACITACAO
Trelmamento Introdutério.

Conhecimentos teSrico-priticos adquiridos em capacitagio dirigidos para a exeengio de tarefas especificas proprias da drea piblica

e relativas 3 drea de amuacio.
Emitido em: | Substitui a de: | Assinatura: ;
18/06/18 24/07/17
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DENOMINAGCAO PRINCIPAL: DENOMINACAO FAIXA DE CODIGO:
PEDREIRO DE ACABAMENTO COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS 924
Inicial:| Final:
24 54

DESCRICAO SUMARIA

dentre outros.

Orga.uizareprepamrobcaldembdhomobmpamma]imiodasmmfn.&mmﬁrﬁnﬂagbesemde alvenaria,
Assentar pedras, aplicar revestimentos em pavimentos ou paredes com comtra pisos e azulejos. Colacar telhas, instalar rodapés,

DESCRICAQ DETALHADA
talhadeirs, para possibilitar o assentamento do matedal em questio;
rodapés, vetificando o material e ferramentas 2 serem utilizados para a execugio dos trabalhos;
aparelhos sanitdrios e outtas pecas, chumbando as bases danificadas, para construir essas estruturss;
na melhor forma de execugiio do trabalho;

especificagGes de plantas, desenhos e ardens de servigo;
6. Interpretar as ordens de servigo;
7. Especificar e caloular os matetiais 2 serem utilizados na obra;
8. Aplicar chapisco em tetos e paredes;
9. Preparar a argamassa para o revestimento e assentamentos
10.  Marcar os pontos de nivel & pontos de massa;
11, Conhecer 3 polftica da organizagio e contribuir para o bom andamento das atividades em getal;
12. Conhecer os objetivos da unidade a que estd vinculado e cumprir os procedimentos que lhe forem delegados;
13.

vinculadas 3 sua drea de atuagio;
14, Cumprir e fazer cumprir as determinagées superiores;
15, Cumprir o planejamento das atividades vinculadas 2 sua atuagio profissionsl;
16. Zelar pela conservagio dos bens patrimoniais, solicitando reparo ¢/ ou reposicdo, sempre que necessario;

subsidiar a definiciio de procedimentos e agies a serem adotadas;
14, Executar outras atividades correlatas, a crivério do superior imediato.

L Ajustar pedra ou tijolo a ser utilizado, adaptando a forma € medida a0 lugar onde sers colocado, utilizando martelo ¢
2. Executar servigos de acabamento em geral: colocar telhas, revestic pavimentos ou paredes com ladrilhos e azulejos, instalar
3. Executar trabalhos de manutengio cortetiva de prédios, calgadas e estruturas semelhantes, reparando paredes e pisos,
4 Verificar as caracteristicas da obra, examinando a planta e especificaces pata orientar-se na escolha do material apropriado e

3. Efetuar o assentamento de batentes, portas e janelas, utilizando-se de instrumentos pertinentes ao oficio e de acorda com as

Contribuir para a concretizagio do planejamento das atividades da unidade, especialmente no que se refere 35 agoes

13. Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes 2 sug irea de atuagdo, apresentando problemas e iregularidades, a fim de

REQUISITOS DESEJAVEIS
Ensino Fundamental Incompleto.
Emitido ent: | Substiti a de: | Assinaturz ;{
18/06/18 24/07/17
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HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competéncias Téenico/ operacionais
*  Trabalhar em dreas de risco e em grandes alturas
®  Obedecer is normas de seguranca
*  Zelar pela qualidade e pelos materiais do trabalho
*  Manter-se atuzlizado quanto 35 normas téenicas e de seguranga
¢ Preocupar-se com a produtividade
®  Cumprir as especificagies dos fabricantes
¢ Proatividade, cooperagio ¢ comprometimento
*  Lideranga e habilidade para conduzir situagbes problema e tomar decisdes de forma assertiva e eficaz
*  Capacidade para compreender e iidar com 2 complexidade de informagdes exigida para receber ¢/ou comunicar e
compartilhar informagses, conhecimentos e mensagens verbais ¢/ ou escritas
¢ Capacidade de anilige critica
*  Responsabilidade, persisténcia, autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade
Competéncias Relacionais
*  Demonstrar capacidade de comunicagio
*  Trabalhar em equipe
*  Capacidade de trabalhar em equipe
*  Capacidade para estabelecer bom relacionamento imterpessoal com ética e respeito
*  Equilibrio emocional e autocontrole sobre a agressividade e impulsividade
*  Capacidade de argumentagiio e negociagio
*  Capacidade parz gerenciar conflitos e mudancas
*  Sociabilidade e disponibilidade
CAPACITACAO
Treinamento Introdutdrio.
Conhecimentos tedrico-préticos adquiridoes em capacitagio dirigidos para a execugio de tarefas especificas préprias da drea pfiblica
e relativas 3 drea de atuacio.

Emitido em: | Substitui a de: | Assinaturs: ‘
18/06/18 24/07/17
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DENOMINAGAD PRINCIPAL: | DENOMINAGAO FAIXA DE CODIGO:
PINTOR COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS 903
Inicial: Final:
10 40

DESCRICAO SUMARIA
Preparar e pintar superficies e estrutnras de alvenaria, concreto, madeirs e metal, raspando, limpando, emassando, lixando e
aplicando diversos tipos de tinta, para protegé-hs e decord-las, conforme soliciracio recebida,

DESCRICAO DETALHADA
1. Responder peha qualidade, confiabilidade e desemperho dos recursos, servigos e informagbes geradas pelas rarefas sob sua
responsabilidade, mantendo sigilo sobre assuntos confidenciais relacionados 3s atividades que desenvolve;
2. Preparar paredes e superficies a serem pintadas, raspando, emassando e lixando, de acordo com as exigéncias do servigo a ser
executado;
Analisar e preparar as superficies a serem pintadas e calcular 2 quantidade de materiais para pinturs;
Preparar tintas a serem wtilizadas nos trabathos, adicionando e misturando solventes, para cumprir recomendagdes
predeterminadas;
Executar pinturas em paredes, portas, forros, tetos € ontros, atendendo as determinagées da lideranca;
Realizar marcagio de esquadrias de ferro, madeira, material de PVC, fachada, muro ¢ outros;
Efewuar pedidos de tintas ¢ demais materiais necessirios 3 execugo de suas atividades;
Zelar pela conservagdo des bens patrimoniais, solicitando reparo e/ou reposicao, sempre que necessArio;
Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes 3 sua drea de atuagho, apresentando e discudnde problemas e
irregularidades, a fim de subsidiar 2 definigio de procedimentos e agdes a serem adomdas;
10. Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

Rl

A0 90 N g

REQUISITOS DESEJAVEIS
Ensino Fundamental Incompleto,

Competéncias Técnico/operacionais

Apresentar racioetnio l6gico

Manier-se atualizado

Trabalhar com responsabilidade

Zelar pela apresentagio pessoal

Demonstrar disciplina e imeresse pelo trabalho

Proatividade, cooperaghio ¢ comprometimento

Lideranga e habilidade para conduzir situagdes problema e tomar decisaes de forma assertiva e eficaz,
Capacidade para compreender e lidar com a2 complexidade de informagaes exigida para receber e/ou comunicar e
compartilhar informagdes, conhecimentos e mensagens verbais e/ ou escrieas

*  (Capacidade de andlise ceitica

*  Responsabilidade, persisténcia, autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade

& & & & & & & =

Competéncias Relacionais
¢ Acatar determinagBes superiores
Manter relacionamentos interpessoais satisfatérios
Capacidade de trabalhar em equipe
Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com Etica e TespEto
Equilibrio emaocional e autocaontrole sobre a agressividade e impukividade
Capacidade de argumentagio ¢ negociaggio
Capacidade para gerenciar conflitos e mudangas
Sociabilidade e disponibilidade

CAPACITAGAO
Treinamento Introdutdrio,
Conhecimentos rerico-priticos adguiridos em capacitagio dirigidos para a execugio de tarefas especificas préprias da srea piblica
€ relativas 3 drea de aruacio.

Emitido em: | Substitui a de; | Assinatura:
18/06/18 24/07/17
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DENOMINACAO PRINCIPAL: | DENOMINAGAO FAIXA DE CODIGO:
PINTOR DE LETREIROS COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS 908
Inicial: Final:
16 46
DESCRICAQ SUMARIA

Confeccionar matriz € textos para impressao manual ou por meio de miquinas tipogrificas, linotipos, recorte ¢ pintura a pincel,
Imprimir trabalhos grficos, artisticos e publicitrios, tais como outdoors, cartazes, letreiros e outros.

DESCRICAO DETALHADA

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

2. Definir a quantidade de materiais necessérios para a realizagio do trabalbo, a fim de solicitar requisigdo ¢ wansporte até o
local indicado, bem como definir prioridades;

3. Definir cores, diluentes e outros materiais 2propriados, misturando tintas e pigmentos, colocando-os em recipientes
adequados para obter a coloragio desejada;

4. Pintar o desenho ou motivo assinalado, recobrindo-o com as tintes preestabelecidas, utilizando pincéis de diferentes tipos
para produzir cattazes, letreiros, faixas, outdoor e placas de sinalizaggo, conforme solicitacdo recebids;

5. Acompanhar a realizagio do orcamento de material, a fim de repassar informagges pertinentes a sua 4rea de atacio e 3
unidade de trabalho responsével pela compra;

6. Cuidar das ferramentas & materiais de wabalho, zelando pela limpeza, mamuseio e guarda das mesmas, visando 3 conservacio,

utilizagio plena e prolongamento de sua vida Geil;

Zelar pela conservagio dos bens patrimoniais, solicitando reparo e/ ou reposigin, sempre que necessinio;

Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes 3 sua drea de atuagio, apresentando problemas e imregularidades, a fim de

subsidiar a definigio de procedimentos e agies 2 serem adotadas;

9. _ Executar outras atividades correlatas, a crittrio do superior imediato.

N

REQUISITOS DESEJAVEIS
Engino Médio Compieto.

HABILIDATIES E COMPETENCIAS
Competéncias Técnico/opecacionais
Apresentar raciocinio lagico
Manter-se atualizado
Trabalhar cotn responsabilidade
Zelar pela apresentacio pessoal
Demonstrar disciplina e interesse pelo trabalho
Proatividade, cooperagiio e comprometimento
Lideranga e habilidade para conduzir situagges problema e tomar decisdes de forma assertiva e eficaz
Capacidade para compreender e lidar com 2 complexidade de informagBes exigida para receber e/un comunicar ¢
compartilhar informagdes, conhecimentos e mensagens verbais e/ou escritas
Capacidade de andlise critica
*  Reeponrabilidade, persisténcia, autoconhecimento, resiliéncia ¢ adapeabilidade

Compettncias Relacionais

Acatar determinagbes supedores

Manter relacionamentos interpessoais satisfatérios

Capacidade de trabalhar em equipe

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

Capacidade para gerenciar conflitos e mudangas

Sociabilidade e disponibilidade

a® & & » ° = & 0w

CAPACITACAO
Treinamento Inrodutério,
Conhecimentos tedrico-priticos adquiridos em capacitagio dirigidos para a execugio de tarefas espectficas préprias da drea piiblics
e relativas 3 firea de atuacio,

Emitido em: | Substita) 2 de: | Assinatura: fL
18/06/18 24/07/17
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DENOMINAGAO PRINCIPAL: DENOMINACAG FAIXKADE | CODIGO:
PROFESSOR DE EDUCACAQ COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS 819
BASICA PI - EDUCAGAO INFANTIL| Iniciak [ Final:

(PRE-ESOOLAR ANOS INICIAIS | 39 69

DO ENSINO FUNDAMENTAL T
(1° AQ 5° ANO), EDUCACAC DE
JOVENS E ADULTOS (i° AO 5°
ANOS)

DESCRICAO SUMARIA,

Preparar e ministrar aulas na Educagio Infantil (pré-escolr Anos Iniciais do Ensino Fundamental 1° 20 5° anos), Educacdo de
Jovens e Adukos/EJA (1° a0 5° anos), efetuar registros burocriticos e pedagdgicos; participar da elahoragio do projeto
pedagdgico; planejar o curso de acordo com as diretrizes educacionais; atuar em reunies administrativas e pedagégicas; participar
de capacitacdes e eventos educacionais; elaborar projetos & otgantzar atividades sociais e culmrais,

bl

oo~
. .

11.
12,
13.
14,
15.
1&.
18,

19.

27.
28.

29.

DESCRICAO DETALHADA
Promover o desenvolvimento integral do aluno planejando, ministrando aulas e orientands a aprendizagem;
Participar do processo de plancjamento das atividades da escola contribuindo para o aprimoramento dz, qualidade do ensino;
Cooperar na elaboragio, execugio e avaliagio do Plano Politico Pedagdgico da Unidade Escolar;
Elaborar programas, projetos e planos de curso, atendendo 2 recnologia educacional ¢ 2s dirctrizes do ensino;
Executar o trabalho docents em consonancia com a proposta pedagégica da rede municipal de ensino;
Participar dos processos coletives de avaliagio do prdprio trabalho e da Unidade Escolar com vista a0 melhor rendimento do
processe de ensino-aprendizagem, revisando o planejamento sempre que necesstio;
Colaborar com as atividades de articulagio da escola com as famifias & a comunidade;
Planejar, executar, acompanhar, avaliar e registrar as atvidades dos diferentes momentos do processo de ensino e
aprendizagem numa perspectiva integradora e de trabalho coletivo:
Estabelecer alternativas intervencio e recuperagio dos alunos que apresentarem menor rendimento;
Participar de reunites, conselhos de classe, encontros, semindrios, atividades clvicas, culturais, recreativas e outros eventos,
tendo em vista o seu constante aperfeicoamento para melhoria da qualidade de ensing;
Cooperar com os servigos de administragio escolar, planejamento, supervisio educacional;
Desenvolver a autonotmia dos alunos frente 3s atividades a serem realizadas;
Criar atividades que promovam o gosto e o prazer pela leftura £ sscrie;
Estimular o desenvolvimento psicomotor, 16gico matemdtico € de construgio da base alfabética por meio de atividades
ldicas e significativas de acordo com a etapa de ensino;
Promover a aprendizagem do aluno, comprometendo-se com sua evolugao e com a busca de novas metodologias de ensino
que a favoregam;
Seguir as diterrives pedagdgicas e administrativas emanadas do 6rgiio superior competente;
Requerer seus direitos de maneira ética, democritica e profissional;
Responsabilizar-se por seus deveres enquauto educador, promovendo o bom relacionameno com os alunos, os colegas de
trabalho, pais ¢ demais servidates do estabelecimento de ensino de forma igualitéria;
Constatar a5 necessidades dos alunos, mediante relatério escrito com hase nos diagnésticos realizados e fazer
encaminhamentos;
Participar da atualizagio do regimento escolar e da proposta pedagégica da escola;

- Camprir as normas determinadas pelo estatuto do servidor e regulamento interno da escola;

Cumprir, semanalmente, 2/3 da jomada de trabalho com alunos e 1/3 com atividades extracksses, destinando 02 (duas)
horas parz estudo ou reunies semanais estabelscidas pela equipe gestora da escols;

Manter atualizado o registro das agGes pedaggicas, tendo em vista a avaliagio continua do processo educativo;

Participar das atividades de formagzo continuada, oferecidas para o seu aperfeigoamento, bem como de cursos que possam
contribuir para o seu crescimento e atualizagio profissional nos diferentes segmentos de ensino;

Preencher a documentagio solicitada pela secretaria e entregi-bs no prazo estipulado € controlar a frequéncia do aluno;
Ministrar os dias letivos e horas-aula estabelecidos, além de participar inte. dos perfodos dedicados a0 plangjamento
& avaliagio & a0 desenvolvimento profissional;

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

Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes 3 sua drea de atuagio, apreseatando problemas e irregularidades, a fim de
subsidiar a definicio de procedimentos ¢ acSes a serem adotadas;

Executar outras auvi correlatss, a critfrio do superior imediato.

REQUISITOS DESEJAVEIS

Ensino Superior completo em Pedagogia ou Normal Superior com registro no Ministério da Educagio e Culiura.

18/06/18 24/07/17

Emitido em: | Substitui a de: | Assinatura: %
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HABILIDADES E COMPETENCIAS

Compettncias Técnico/operacionais

Dominar expressio escrita da lingua portuguesa

Demonstrar criatividade

Agir corn &tica

Manter-se atualizado

Demonstrar anwrklade e aplics-la com critério

Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informagées exigida para receber e/ou comunicar e
compartithar informacses, conhecimentos e mensagens verhais e/ ou escritas

Capacidade de anslise critica e criatividade para melhorar a qualidade do trabalho

Lideranga e habilidade para conduair situagdes problema e tomar decisées de forma assertiva e eficaz
Iniciativa, visdo sistemica, organizagfio e planejamento

Proatividade, cooperaglo e comprometimento

Responsabilidade, persisténcia, autoconheciments, resiliéncia e adaptabilidade

Competéncias Relacionais

Manter vinculos afetivos eom os alunos

Trabalbar em equipe

Comunicar-se de modo eficiente

Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética e respeiw e disponibilidade
Capacidade para argumentar e negociar ¢ gerenciar conflitos ¢ mudangas,

Equilibrio emocional e antocontrole sobre a agressividade ¢ impulsividade

Capacidade de trabalhas em equipe, paciéncia, flexibilidade e discrigio

Autoconfiancs, sociabilidade, integridade, coeréncia e confiabilidade

CAPACITACAQ

Treinamento Inerodutétio.
Conhecimentos webrico-priticos adquiridos em capacitagio dirigidos para a execugio de tarefas especificas préprias da 4rea piblica
e relativas 3 drea de atuagio,

JORNADA DE TRABALHO SEMANAL DIFERENCIADA

30 horas conforme necessidade da 4rea de trabalho.

18/06/18 24/07/17

Emitido e [ Substitui a de: | Assinatura: ﬁ
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DENOMINACAO DENOMINACAO FAIXA DE CODIGO:
PRINCIPAL: . COMPLEMENTAR: YENCIMENTOQS 820
PROFESSOR DE EDUCACAQ | PII - ANOS FINAIS DO ENSINO | Tmicial: | Final:
BASICA FUNDAMENTAL II (6° AOQ 9°| 39 69
ANO) E EDUCACAO DE
JOVENS E ADULTOS
DESCRICAO SUMARIA

Preparar ¢ ministrar aulas nos Anos Finzis do Ensino Fundamental (6° a0 9° anos) e Educagio de Jovens e Adulos — EJA (6° a0
9° anos) efetuar registros burocriticos e pedagégicos; participar da elaboragio do projeto pedagdgico; planejar o curso de acordo
com as diretrizes educacionais; atar em reunifes administrativas e pedagégicas; participar de capacitacies e eventos educacionais;
elaborar projetos ¢ organizar atividades sociais & culturais,

DESCRICAQ DETALHADA

1. Parcipar da elaboragao, implantagio e avaliagio do Projeto Politico Pedagdgico da Unidade Educacional, bem como das
demais atividades do processo educacional, visando 3 melhoria da qualidade da educagiio, em consonincia com as diretrizes
educacionais da Secretaria Municipal de Educagio - SEMED:

2. Elaborar o Plano de ensino da turma ¢ do componente curricular atentando para as meas e objerivos propostos no Projeto
Pedag6gico e para as diretrizes curriculares da SEMED;

3. Reelaborar plano de ensino, quando for o caso, considerando as informagdes obtidas nas avaliaghes externas ¢ internas que
indicam o aproveitamento escolar dos abnos e as metas de aprendizagem indicadas;

4. Plancjar ¢ executar atividades de intervencio, recuperagio, reforgo € compensagio de auséncias, de forma a garantir
oportunidades de aprendizagem dos educandos;

5. Planejar ¢ ministrar aulas e arvidades, registrando os objetivos, atividades e resultados do processo educacional, tendo em
vista a efetiva aprendizagem de todos os aluncs.

6. Desenvolver, articuladamente, com as equipes Escolares ¢ demais profissionais, atividades pedagégicas compativeis com os
virios espagos de ensino ¢ de aprendizagem existentes na Unidade Educacional;

7. Artcular 25 experifncias dos educandes com o conhecimento organizado, valendo-se de principios metodolégicos,
procedimentos didéticos e instrumentos, que possibilitem o pleno aproveitamento das atividades desenvolvidas;

8. Phoejar, executar, acompanbar, avaliar e registrar as atividades dos diferentes momeneos do processo de ensino e
aprendizagetn numa perspectiva integradora e de trabalho coletivos

2. Discutir com os alunos e com os pais ou responsaveis s propostas de trabalbo da Unidade Educacional, formas de
acompanhamento da vida escolar ¢ procedimentos adotados no processo de avaliagio dos educandos;

10.  Colaborar com as atividades de articulagio da escols cor as famitias ¢ a comunidade;

11 Seguir as diretrizes pedagdgicas e administrativas emanadas do érgdo superior competerite;

12, Requerer seus direitos de maneira ética, democrética ¢ profissional;

13. Responsabilizar-se por seus deveres enquanto educador, promovende o bom relacionamento com os alunos, os colegas de
trabalho, pais e demais servidores do estabelecimento de ensino de forma igualicdria;

14, Constatar as necessidades dos alunos, mediamte relaério escito eom base nos diagnésticos realizados ¢ fazer
encarunhamentos;

15, Cumprir as normas dererminadas pelo estatuto do servidor e regulamento incerno da escola

16, Cumprir, semanalmente, 2/3 da jornada de trabalho com aluros e 1/3 com atividades exerachsses, destinando 02 {duas)horas
prara estudo ou reuniGes semanais estabelecidas pela equipe gestora da escola;

17, Ministrar os dias letivos e hotas-aula estabelecidos, além de participar integralmente dos periodos dedicados a0 planejamento
4 avaliagio e a0 desenvolvimento profissional;

18. Participar de reunides, conselhos de classe, encontros, semingrios, atividades civicas, culturais, recreativas e outros eventos,
tendo em vista o sen constante aperfeigoamento para a melhoria da qualidade de ensino;

19, Cooperar com os servigos de administragio escolar, planejamento, supervisdo educacional;

20. Tdentificar em conjunto com o Coordenador Pedagdgico, alunos que apresentemn necessidades de atendimento diferenciado,
comprometendo-se com as novas estratégias e metodologias de ensinog

21. Adequar os procedimentos didticos e pedagégicos que viabilizem a implantacio da Educagio Inclusiva e da Educagio de
Jovens e Adultos;

22, Manter ammlizado o registro das agdes pedagégicas, tendo em vista a avaliagio continua do processo educative;

23, Preencher a documentagiio solicitada pels secretaria e entregs-la no prazo estipulado & controlar a frequéncia do aluno;

24, Participar das atividades de formagge continuada, oferecidas para o seu aperfeigoamenta, bem come de cursos que possam
contribuir para o seu crescimento & atualizacio profissional;

25, Anar na implantagio dos Programas e Projetos Propostos pela SEMED comprometendo-se com suas diretrizes, hem como
o aleance das metas de aprendizagem definidas.

26 Zelar pela conservagio dos bens patrimoniais, solicitando reparo e/ou reposigio, sempre que niecessirio;

27. Apoiar o supetior imediato em assuntos inerentes 2 sua drea de atuagio, apresentando problemas e irregularidades, a fim de
su idj:a:amoigio de procedimentos ¢ agbes a serem adotadzs;

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

Emitidoem: | Substituia de; | Assinatora: ?ﬁ
18/06/18 24407717
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REQUISITOS DESEJAVEIS
Ensino Superior completo com formagio especifica na érea de atuagio (discipling). Registro no Ministério da Educagio e
Cyltura,

H ES E COMP

Competéncias T'écnica/ operacionais
s Agrcom ética
Demonstrar criatividade e iniciativa
Estirnular a troca de conhecimento
Revelar interesses multidisciplinares
Demonstrar capacidade de intervir na realidade
Conuribuir para o exercicic da cidadania e relagées de solidariedade entre os alunos
Incentivar a participagio dos alunos nos projetos comunitdrios
Capacidade para compreender ¢ lidar com a complexidade de informagdes exigida para receber e/ on comunicar e
compattilhar informagses, conhecimentos e mensagens verbais e/ou escritas
Capacidade de andlise critica e criatividade para mefhorar a qualidade do trabalho
Lideranca e habilidade para conduzir sinusgses problema e tommr decisdes de forma assertiva e eficaz
Iniciativa, vigio sistémica, organizagio ¢ planejamento
Proatividade, cooperagiio e comprometimento
Responsabilidade, persisténcia, autoconhecimento, resiliéncia e adaprabilidade

Competincias Relacionais

s Trabalhar em equipe
Construir relagdes de confianga com os alunos
Colocar-se disponivel para os alunos
Respeitar a heterogeneidade e os limites dos ahunos
Gomunicar-se de modo eficiente
Conviver com as idéias ou posiges contririas  suas proprias
Demonstrar equiltbrio emocional e lideranga
Capacidade para estabelecer bom relacionamento intespessoal com ética ¢ respeito ¢ disponibilidade
Capacidade para acgumentar e mcgociar & gerenciar conflitos ¢ mudancas
Equilibrio emocional e autocontrole sobre a agressividade e impulsividade
Capacidade de trabalhar em equipe, paciéncia, flexibilidade e discricio
Autoconfianga, sociabilidade, integridade, cocréncia e confiabilidade

CAPACITACAO
Treinzmento [nrodutério.

Conhecimentos tesrico-priticos adquirklos em capacitagio dirigidos para 2 execugio de tarefas especificas priprias da drea péblica
¢ relativas 2 drea de atwagao.

JORNADA DE TRABALHO SEMANAL DIFERENCIADA
27 horas conforme necessidade da drea de trabalho.

Emitidoem: | Subsutiia de: | Assinawra;
18/06/18 24707717
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DENOMINACAO PRINCIPAL: | DENOMINAGAO FAIXA DE CODIGO:
PROFESSOR DE TEATRO COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS 956

Inicial: Final:
18 48

DESCRICAQ SUMARIA

Exercer e assessorar atividades artisticas, pedagégicas e académico-administrativas, planejando e ministrando aulas, bem como
desenvolvendo pesquisas e criages artisticas.

10.

11.
12,

14.

DESCRICAQ DETALHADA
Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, servigos e informacdes geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo sigilo sobre assuntos confidenciais relacionados is atividades que desenvolve;
Planejar atividades Kidicas de estimulo 3 eriatividade, com foco voltado para o teatro improvisagio, interpretacio, eXpressio
vocal e corporal, leitura de textos, dentre outras.);
Ministrar aulas de teatro transmitindo contefidos por meio de préticas e discussdes, sendo dindmice e comunieativo, visando
o desenvolvimento artistico dos akunos;
Selecionar material dramético de acordo com o planejamento da escola para montagem de pegas teatrais;
Realizar e executar o plancjamento difrio cido, elaborando relawrios das atividades executadas ¢ participando de
reuniSes peridicas, a fim de alinhar todas as avividades relacionadas  escola;
Dirigir arividades teatrais na escola como pritica educativa motivadors da aprendizagem, da interacio social e da expressio
individual dos sujeitos;
Promover a interagio e cooperagio entre os professores € alunos;
Motivar a estruturagio de situagdes empricas adequadas 3 investigacio das interages de sak de aula, motivando os alunos
m aprendizagem e permitindo que construam seu préprie conhecimento;
Elaborar textos juntamente com os alunos, a partic de cenas improvisadas durante a aula, para os espeticulos a serem
apresentados pela escols;
Providenciar e acompanhar, juntamente com os ahinos, a escolha e 2 montagem da trifha sonora, cenoprafia e figunnos do
espeticulo;
Dirigir ensaios do espeticulo no local da apresentagfio, de modo a prepars-los para a mesma;
Zelar peb. conservagio dos bens patrimoniais, solicitando reparo ef ou reposigio, sermpre que necessirio;
Apoiar o superior imediato em assuntos inererites 4 swa 4rea de atuagio, apresentando problemas e irregularidades, a fim de
subsidiar a definigio de procedimentos ¢ agées a serem adotadas;
Executar ouryas arividades correlatas, a critério do superior imediato.

REQUISITOS DESEJAVEIS

Graduagio em Artes Cnicas com registro em érgfo de classe.

Competéncias Técnico/operacionais

Competéncias Relacionais

HABILIDADES E COMPETENCIAS

*  Demonstrar capacidade de criar sologfes novas

Trabathar de forma multidisciplinar

Demonstrar percepcio estética

Demonstrar capacidade de especulagio e experimentagio

Proatividade, cooperagio ¢ comprometimento

Lideranga e habilidade para conduir situagbes problema ¢ womar decisoes de forma assertiva e eficaz

Capacidade para compreender e lidar com 2 complexidade de informagtes exigida para receber ef ou comunicar ¢
compartilhar informagBes, conhecimentos e mensagens verbais e/ ou escritas

Capacidade de analise critica

Responsabilidade, persisténcia, awtoconhecimento, resiliéncia & adaptabilidade

®  Trabalhar em equipe

Maneer relacionamentos interpessoais satisfarSrios

Capacidade de aabalhar em equipe

Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética e respeito
Equilibtio emocional € autocontrole sobre a agressividade e impulsividace
Capacidade de argumentagfio & negociagao

Capacidade para gerenciar conflitos ¢ mudancas

Sociabilidade ¢ disponibilidede

& & &« ¥ @ 8 @

18/06/18 24407717

Emitido em: | Substitui a de: | Assinatura: ?‘
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Treinamento Introdusdrio.
Conhecimentos tedrico-priticos ad
lica & relativas 3 drea de atuacio.

CAPACITACAQ

quiridos em capacitacio dirigidos pata a execugiio de tarefas especificas propeias da drea

JORNADA D
6 horas conforme necessidade da dreq de tra

E TRABALHO SEMANAL DIFERENCIADA
balho.

Emitdo em:
18/06/18

Substitui a de:
24/07/17

Asgsinatura:
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DENOMINAGCAO PRINCIPAL: | DENOMINACAO FAIXA DE CODIGO:
PROFESSOR DESPORTIVO I COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS 1089
Inicial: | Final:
24 54
DESCRICAO SUMARIA

Resporder pelo plancjamento, avaliagio e execucio das atividades de Esporte acad@micas de Educagio Fisica, estabelecendo
politicas € direwrizes juntamente com sua equipe de trabalho, assegurando boa qualidade de ensino € atendendo &s expectativas e
demandas da sociedade,

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 3s atividades que desenvolve;

2. Coordenzr as atividades de esporte e lazer;

3. Panticipar da organizagio e planejamento dos eventos ¢ projetos da Secretaria Municipal de Esportes e Lazer, programando
o conteddo das atividades ¢ a forma de aplicagao;

4. Planejar, organizar ¢ ministrar as auks de gindsticas, programando as atividades conforme o planejamento tragado com a
equipe, a fim de atender os objetivos esperados;

5. Organizara logistica de viagem para tomgiro e festivais de esportes, bem como acompanhar e apoiar os participantes;

6.  Participar da organizagao de festivais e torneios de gindsticas, orientando e acompanhando tecnicamente os participantes;

7. Avalare re:;w'.a]rgiz‘:l o6 participantes das sessdes de ginfistica, levantando limitagBes, possibilidades e intervenges, visando
programar atividades fisicas seguras e em concordincia com o objetivo desejado pelo mesmo;

8. Responder pelo controle, organizagio e higiene dos espagos destinados as atividades esportivas, visando 4 mamutengio do
local de trabalho e proporcionando ensino de qualidade aos alunos;

9. Assessorar nas especificagdes técnicas em processo de licitagio de compra de equipamentos de educagio fisica, bem como
avaliar tecnicamente a aquisigio ¢ a recepgao dos produtos;

10, Zelar pela conservagio dos bens patrimoniats, solicitando reparo ¢/ ou repaosicio, sempre que necessdrio;

11, Apoiar o superior imediato em assustos inerentes 2 sua drea de atuagdo, apresentando problemas e irregularidades, a fim de
subsidiar a definigio de procedimentos ¢ agdes a serem adotadas;

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

REQUISITOS DESEJAVEIS
Graduagio em Educagio Fisica com registro no Conselho Regional de classe.

HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competéncias Técnico/operacionais
Manter-se atualizado
Agir com ética
Demonstrar criatividade, capacidade de inovagio, anslise crftica, organizagio e planejamento
Proatividade, cooperagiio ¢ comprometimento
Lideranga ¢ habilidade para conduzir situagoes problema e tomar decises de forma assertiva ¢ eficaz

Capacidede para compreender e lidar com a complexidade de informagdes exigida para receber e/ou comunicar e
compartilhar informages, conhecimentos e mensagets verbais e/ou escritas

Capacidade de analise critica

Regponsabilidade, petsisténcia, antoconhecimento, regiliéncia e adaptabilidade

Competéncias Relacionais

¢ Demonstrar equiltbrio emocional, lideranga e capacidade de negociagio
Comumicat-ge de modo eficiente
Capacidade de trabalhar em equipe
Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpesseal com £tica e respeito
Equilibtic emocional e autocontrole sobre a agressividade e impulsividade
Capacidade de argumentagio e negociagiio
Capacidade para gerenciar conflitos e mudangas
Sociabilidade ¢ disponibilidade

& % @ 8 ¥ =& B

CAPACITACAO
Treinamento Introdutério.
Conhecimentos tebrico-priticos adquiridos em capacitago dirigidos para a execugio de tarefas especificas préprias da 4rea piblica
e relativas 3 drea de awagio.

Emitdo em: | Substituia de: | Assinanura: %
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20 horas conforme necessidade da drea de tebalho.

JORNADA DE TRABALFO SEMANAL DIFERENCIADA

Emitido em;
18/06/18

Substitui a de:
24707717

Assinatura:
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DENOMINAGAO PRINCIPAL: | DENOMINAGAO FAIXA DE CODIGO:
PROFESSOR DESPORTIVO TI COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS 1128
Tnicial: | Finak
51 81

DESCRICAO SUMARIA
Responder pelo phnepamento, avaliagio e execugho das atvidades de Espore académicas de Educagao Fisica, estabelecendo
politicas e diretrizes juntamenve com sua equipe de trabalho, assegurando boa qualidade de ensino e atendendo s expectativas e
demandas da sociedade.

DESCRIGAO DETALHADA

1. Responder peh qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, servigos € informagdes geradas pelas trefas sob sua
responsabilidade, mantendo sigilo sobre assuntos confidenciais relacionados as atividades que desenvolve;

2. Coordenar as atividades de esporte e lazer;

Participar da organizacio e planejamento dos eventos e projetos da Secretaria Municipat de Esportes e Eazer, programando

o cometido das auvidades e a forma de aplicagio;

4. Plnejar, organizar ¢ ministrar as aulas de gindsticas, programando as atividades conforme o planejamento tragado com 2

equipe, a fim de atender os objetivos esperados;

Organizar a Iog&tn:a de viagem para tomneiro ¢ festivais de esportes, bem como acompanhar e apoiar os participantes;

Participar da organizagio de festivais e torneios de gindsticas, orientando e acompanhando tecnicamente os participantes;

Avaliar e reavaliar os participantes das sesses de gindstica, levantando limitagSes, possibilidades e intervengbes, visando

programar atividades fisicas seguras e em concorddncia com o objetivo descjado pelo mesmo;

8. Responder pelo controle, organizagio ¢ higiene dos espagos destinados as atividades esportivas, visando 3 manutengio do
local dC tmba]ho e pmporcmnando CI]S]I]D dc qua.lldade aos a.lurlos,

9,  Assessorar nas especlflcagoes técnicas em processo de licitagio de comprz de equipamentos de educacio fisica, bem como
avaliar tecnicamente a aquisigio ¢ a recepgio dos produtos;

10 Zelar pela conservagio dos bens patrimoniais, solisitando reparo e/ ou reposigio, sempre que necessirio;

11, Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes 2 sua drea de aruagao, apresentando problemas e frregularidades, a fim de

-

NHagvEn

subsidiar a definigio de ftos e agbes a serem adotadas;
12. Executar outras atividades correlatas, 2 critfno do superior imediato.
REQUISITOS DESEJAVEIS

Graduagio em Educagio Fisica com registro no Conselho Regional de classe.

HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competéncias Técnico/operacionais
Marer-se atualizado
ﬁ.gi:r COT1L ética
Demenstrar criatividade, capacidade de inovagio, andlise critica, organizagao e plmejamento
Proatividade, cooperagiio ¢ comprometimento
Lideranga e habilidade para conduzir stuagses problema e tomar decises de forma assertiva e eficaz

Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informagSes exigida para receber &fou comunicar
compartilhar informagées, conhecimentos e mensagens verbais e/ ou escritas
(apacidade de anélise critica

Responsabilidade, persisténcia, autoconhecimento, resiliéncia ¢ adaptabilidade

Competéncias Relacionais

s Demonstrar equikbrio emocional, lideranca e capacidade de negociagio
Comunicar-sa de modo eficiente
Capacidade de teabalhar em equipe
Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessnal com ética e respeito
Equillbtio emocional ¢ antocontrole sobre a agressividade e impulsividade
Capacidade de arpumentagdo ¢ negociagao
Capacidade para gecenciac conflitos e mudangas
Sociabilidade ¢ disponibilidade

CAPACITACAO
Treinamento Inrodutbrio.
Conhecimentas tetico-préticos adquiridos em capacitago dirigidos para a execugio de tarefas especificas proprias da drea ptiblica
¢ relativas 4 4rea de aracio,

Emitido em: | Substitui 2 de: | Assinatura: ?,
18/06/18 2407717
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Plano de Cargos e Vencimentos
Anexo 11 - Especificacio de Classes

DENOM]NAQKO PRINCIPAL: DENOMINA(;E.O FAIXA DE CODIGO:
PSICOLOGO DA SAUDE COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS 1129

Inicial: Final:
63 93

DESCRICAO SUMARIA

Atender pessoas coIm sofdmento psfqlﬁcc grave e ersisterre, estimulando sua integmgio soclal e fami]ia.r,, apoiandﬁ—se eim 5uas
iniciativas de busca de autonomia, assim como desenvolver agtes de promogio da saide meneal, prevengio e cuidado dos
transtomos mentais, aches de reducio de danos e cuidado para pessoas com necessidades decorrentes do uso de drogps.

9.

t0.
1L
12
13,
14,

15.

16.
17.
18.
19.
20,

21.

DESCRICAO DETALHADA

Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, servigos e informacties geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo sigilo sobre assuntos confidenciais relacionados is atividades que desenvolve;
Responder pela qualidade, confizbilidade ¢ desempenbo dos recursos, servigos e informacSes geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mamendo sigilo sobre assuntos confidenciais relacionados s atividades que desenvolve;
Pautar as priticas e as técnicas desenvolvidas no servio de Psicologia por meio das diretrizes do SUS e da Reforma
Peiquifitrica, da Erica do Projeto Antimanicomdal, assim come do ¢6digo de ética do profissional de acordo com o Conselho
Federal de Psicologia;
Realizar atendimento ¢ acompanhamento psicoldgico dos pacientes, individualmente ou em grupo, visando sua autonomia,
integracio social e familiar
Acompanhar a famflia dos pacientes, orientando e motivando a mudanga necessdria para o desenvolvimento em qualquer
aspecto da vida mental do paciente;
Esmbelecer parcerias necessdrias com a rede de atengio de saide, educagio e assisténcia social ligadas ao cuidado da
populagio adulta e infanto-juvenil;
Atuar em suuagoes de crise em cardter de wgéneia;
Acolher o paciente, reahzando urna escuta atenta em relagao 3s suas demandas e elaborar estravégias de construgio do seu
vioculo com o servigo, tragando as linhas do seu projero tecaplutico individual, definindo com ek a frequéncia ¢ a
caractenz.‘u;ao dos atendimentas & do cnmpsrccm'lcrrbo ao servu;cr
Atuar em equipe multiprofissional com dimensio interdisciplinar, pessibilitando a andlise da situagiio e a produgio de
respostas 4 Iz de diferentes conhecimentos ¢ intervencio;
Participar de reunifes técnicas, clinicas & administrativas;
Manter registros nos prontusrios & eliborar relavérios técnm,
Participar da organizagio e elaboragio de eventos comemorativos com a participagio dos técnicos, pacientes e familias;
Manter registros € controles estatisticos sobre as atividades realizadas:
Assessorar o superior imediato, realizando estudos técnicos, emitindo pareceres e relatdrios, assim como fomecendo
informagdes para subsidiar tecnivamente decisSes estratégicas;
Avwvaliar psicologicamente o cliente, observando estado de conscigneia, otientagio espago-temporal, receptividade, estado de
humor, seus relacionamentos no trabalho e com os familiares, sequelas e temperamento emocional, postura perante a vida e
estado psicolgico em geral, visando detectar se existe ou ndo a necessidade de acompanhamento psicolégico;
Acolher as demandss de atendimento recebidas pela drea, avaliando o caso e discutindo com profissionais de outras
disciplinas da drea para alinhamento de agées a serem implantadas;
Registrar ¢ manter atualizado no sistema os dossifs dos clientes atendides para controle dos servigos prestados, bem como
acompanhamento da evolugio de cada um deles;
Execurar as arividades inerentes  profisso de acondo com o Cdigo de Etica do conselho Regional de Psicologia;
char pela conservagio dos bens pamxmmms, solicitando reparo e/ ou reposigao, sempre que necessirio;

oiar o 8 enor imediato em assuntos inerentes i sua irea de atuagio, apresentmndo problemas ¢ irregularidades, a fim de

I::F de procedimentcs e agdes a serem adotadas;

Executar ouLras auwda.des correlatas, a critério do superior imediato.

REQUISITOS DESEJAVEIS

Graduagio em Psicologia com registro no Conselho Regional de Psicologa.

18/06/18 24/07/17

Emitido em: | Substitui a de: | Assinatura: ;‘L ’
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HAEILIDADES E COMPETENCIAS

Competéncias Técnico/ operacionaie

. & > 0 D

Demonsirar capacidade de observagio

Demonstrar habilidade de questionamento

Demonserar capacidade de raciocinio abstrato e possuir visio holistica

Respeitar os limites de amiagio

Preservar sigilo profissional

Capaidade para compreender ¢ lidar com a2 complexidade de informagfes exigida para receber e/ou comunicar e

compartilhar informagbes, conhecimentos e mensagens verbais ¢/ ou escritas

Competéncias Refacionais
¢ Trabalhar em equipe

B ®* & % » B & & @

Capacidade de aprendizagem e investimento no desenvolvimento pessoal e profissional
Capacidade de anflise criticn, responsabilidade e persisténcia

Habilidade pata conduzt situagdes problema e tomar decisées de forma assertiva e eficaz
Autoconhecimento, resiliéncia e adaprabilidade

Demonstrar imparcialidade e capacidade de contornar situagdes adversas
Demonstrar interesse pelo ser humano

Demonstrar capacidade de escuta atenta e empatia

Respeitar valores e crengas das pessoas

Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética ¢ respeito
Equilibric emocional e autocontrolie sobre 3 agressividade e impulsividade
Capacidade para argumentar, negociar e gerenciar conflitos e mudangas
Integridade, coeréncia ¢ confiabilidade

Paciéncia, flexibilidade e diserigdio

Treinamento Introdutério.

Conhecimentos teérico-priticos adquiridos em capacitagio dirigidos para a execugio de tarefas especificas proprias da 4rea péblica
e relativas i drea de amacio.

CAPACITAGAO

JORNADA DE TRABALHO SEMANAL DIFERENCIADA
20 horas conforme necessidade da drea de trabalho.

Emitido em:

18/06/18

Substitui a de:

24/07/17

Assinanra: %
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ITABIRITO Plano de Cargos e Vencimentos
Anexo II - Especificagfio de Classes

DENOMINAGAO PRINCIPAL: | DENOMINAGAO FAIXA DE CODIGO:
PSIOOLOGO 1 COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS 935

Inicial: Final:
72 102

DESCRICAO SUMARIA

Identificar os aspectos psicossociais a serem rrabalhados junto 3 comunidade, através de palestras, escutas, orientagbes ¢ oficinas,
visando fomentar a autonomia ¢ a responsabilidade conjunta dos mesmos no processo de transformaggo social.

10.

11.

12,

13.
14,

15.

DESCRICAD DETALHADA
Responder pelz qualidade, confisbilidade ¢ desempenho dos recursos, servicos e informagdes geradas pelas tarefas sob sma
responsabilidade, mantendo sigilo sobre assuntos confidenciais relacionados 3s atividades que desenvolve;
Realizar acompanhamento psicossocial de clientes e suas respectivas famflias, visando atender aqueles que necessitern de
apoio no trabalho, bem como em sua convivéncia social;
Tdentificar 0s aspectos psiquicos envolvidos nos processos grupais, possibilitando o desenvolvimento ¢ crescimento pessoal e
coletivo dos clientes/ comunidades
Atuar como facilitador na articulagio de redes comunitirias, integrando pessoas e agdes, buscando elementos que favoregam
os relacionamentos interpessoais e a transformaggio social;
Elaborar e desenvolver projetos commnitirios psicossociais, bem como sen material didstico necessério de forma objetiva e
compreensfvel, visando auxiliar no equiltbrio mentat e emocional;
Manter registros & controles estatfsticos sobre as atividades realizadas;
Assessorar a lideranga imediata, realizando estudos téenicos, emitindo pareceres e relatdrios, assim como fornecendo
informagGes para subsidiar tecnicamente decisGes estratégicas;
Avaliar psicologicamente o cliente, observando estado de consciéncia, orientagio espago-temporal, teceptividade, estado de
humor, seus relacionamentos no trabalho ¢ com os familiares, seqitelas e temperamento emocional, postura perante a vida e
estado psicolégico em geral, visando detectar se existe ou nfio a necessidade de acompanhamento psicolégico;
Realizar acompanhamento psicolégico nos clientes, aplicando téenicas de psicologia, visando melhorar seu estado emocional ¢
melhor relacionamento social € com a familia;
Acolher a5 demandas de atendimento recebidas pela 4rea, avaliando o caso do cliente, discutindo com profissionais de outras
disciplinas da drea para um alinhamento de agdes a serem implantadas;
Responder pela apuragio de indicadores da 4rea, ehboragio de planos de agio e traamento de ndo conformidades, a fim de
avaliar o5 atendimentos e a atvidades realizadas, bem como controle de nimero de clientes atendidos pela drea e 2 aderdncia
dos mesmos a0 tratameno, dentre outros;
Registrar ¢ manter atualizado no sistema os dossiés dos clientes atendidos para controle dos servigos prestados, bem como
acompanhamento da evolugao de cada um deles;
Zelar pela conservagio dos bens patrimoniais, solicitando repare &/ ou reposigio, sempre que necessério;
Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes 2 sua 4rea de atiagio, apresentando problemas e fregularidades, a fim de
subsidiar a definigio de procedimentos e agBes a serem adoradas;
Execurar outras atividades correlatas, 2 critério do superior imediato.

REQUISITOS DESEJAVEIS

Graduagio em Psicologia com registro no Conselho Regional de Psicologia.

Emitido em: | Substitui a de: | Assinatura: :
18/06/18 24/07/17




A ﬁ PREFEITURA DE Manual de Organizagfio

744

L ITABIRITO

Plano de Cargos e Vencimentos
Anexo Il - Especifica¢io de Classes

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Competéncias Técnico/operacionais

Demonstrar capacidade de observagio

Demonstrar habilidade de questionamento

Demonstrar capacidade de raciocinio abstrato e possuir visio holistica

Respeitar os limites de atvagio

Preservar sigilo profissional

Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informagbes exigida para receber e/ou comunicar e
compartilhar informagBes, conhecitmenitos ¢ mensagens verbais e/ou escritas
Capacidade de aprendizagem e investimento no desenvolvimento pessoal e profissional
Capacidade de andlise critica, reeponsabilidade e persisténcia

Habilidade para conduzir situagbes problema e tomar decisdes de forma assertiva e eficaz
Auwtoconhecimento, resili€ncia ¢ adaptabilidade

Competéncias Relacionais

Trabalhar em equipe

Demonstrar imparcialidade e capacidade de contomar simagées adversas
Demounstrar interesse pelo ser humano

Demonstrar capacidade de escuta atenta e empatia

Respeitar valores e crengas das pessoas

Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética e respeito
Equilibric emocional e autocontrole sobre a agressividade e impulsividade
Capacidade para argumentar, negociar e gerenciar conflitos ¢ mudancas
Integridade, coeréneia ¢ confiabilidade

Paci€ncia, flexibilidade ¢ discriciio

CAPACITACAQ

Treinzmento Introdutério.
Conhecimentos tedrico-priticos adquiridos em capacitagio dirigidos para a execugio de tarefas especficas proprias da drea ptblica
e relativas 4 drea de atnacio.

JORNADA DE TRABALHO SEMANAL DIFERENCIADA

30 horas conforme necessidade da drea de trabatho.

Emitido em: | Substit a de: | Assmatura: ?ﬁ

18/06/18 24/07/17
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Plano de Cargos e Vencimentos
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DENOMINACAO PRINCIPAL: | DENOMINAGAO FAIXA DE CODIGO:
PSICOLOGO 1T COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS 928

Inicial: Final:
78 108

DESCRICAQ SUMARIA

Identificar os aspectos psicossociais a serem trabalhados junto 3 comunidade, através de pelestras, escutas, orientagSes e oficinas,
visando fomentar 2 autonomia e a respensabilidade conjunta dos mesmos no processo de transformaciio social.

10.
11

12,

13,
14,

15,

DESCRIGAOQ DETALHADA
Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, servigos e informagdes geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo sigile sobre assumtos confidenciais relacionados 2s atividades que desenvolve;
Realizar acompanhamento psicossocial de servidores, visando atender aqueles que necessitem de apoio no wabalho, bem
COMO &m sua convivéncia social;
Idenificar os aspectos psiquicos envolvidos nos processos grupais, possibilitando o desenvolvimento e crescimento pessoal e
coletivo dos servidores;
Atvar eomo facilitador em capacitages, integrando pessoas e agdes, buscando elementos que favoregam os relacionamentos
interpessoais e a transformagio social;
Manter registros ¢ comroles estatisticos sobre as atividades realizadas;
Assessorar o superior imediato, realizando estudos técnicos, emitindo pareceres e relasbrios, assim como fornecende
informagdes para subsidiar 1ecnicamente decisbes estratégicas;
Awaliar psicologicamente o servidor, observando estado de consciéncia, ofientagio espago-temporal, receptividade, estado de
humor, seus relacionamentos no trabatho ¢ com os familiares, sequelss ¢ temperamento emocional, postura perante a vida e
estado psicolégico em geral, visando detectar se existe ou ndo a necessidade de acompanhamento psicologico;
Realizar acompanhamento psicoldgico nos servidores, aplicando vécnicas de psicologia, visando melhorar seu estada
emocional ¢ melhor relacionamento social;
Acolher as demandas de atendimento recebidas pela drea, (encaminhamento médico ou procura espontines) avaliando o caso
do servidor, discutindo com profissionais de outras disciphnas da 4rea ¢ alinhando agSes a serem implantadas;
Promowet a humanizagio no ambiente da Prefeirura a fim de amenizar a ansiedade, estresse e sofamento dos servidores em
tratamento;
Responder pela aputagio de indicadores da drea, elaboragao de planos de agdo e tratamento de nio conformidades, a fim de
avaliar os atendimentos e a atividades realizadas, bem como conwole de némero de servidores atendidos pela 4rea e a
aderéncia dos mesmos ao tratamento, dentre outros;
Registrar ¢ manter atualizado no sistema os dossigs dos servidores atendidos para comrole dos servigos prestados, bem como
acompanhamento da evoluciio de cada um deles;
Zelar pela conservagio dos bens patrimoniais, solicitando reparo &/ on reposigio, sempre que necessério;
Apoiar o superior imediato em assunios inerentes 3 sua drea de aruagio, apresentando problemas e irregularidades, a fim de
subsidiar a definicio de procedimentos ¢ agBes a serem adotadas;
Executar cutras atividades correlatas, 2 critétio do superior imediavo.

REQUISITOS DESEJAVEIS

Graduagio em Psicologia com registro no Consetho Regional de Psicologia.

18/06/18 24/07/17

Emitido em: | Substituia de: | Assinatura: ﬁ
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HABILIDADES E COMPETENCIAS

Competéncias Técnico/operacionais

Demonstrar capacidade de observagao

Demonstrar habilidade de questionamento

Demonstrar capacidade de raciocinio abstrato & possuir visio holistica

Respeirar os limites de atuagio

Preservar sigilo profissional

Capacidade para compreender e lidar com 2 complexidade de informaces exigida para receber e/ou comunicar e
compartilhar informagdes, conhecimentos € mensagens verbais e/ ou escritas
Capacidade de aprendizagem e investimento uo desenvolvimento pessoal e profissional
Capacidade de anilise critica, responsabilidade e persisténcia

Habilidade para conduzir sitvagdes problema e tomar decisdes de forma assertiva e eficaz
Antoconhecimento, resilitncia e adaptahilidade

Competéncias Relacionais

" & & & & 8 4 & »

Trabalhar em equipe

Demonstrar imparcislidade e capacidade de contornar situagSes adversas
Demonstrar interesse pelo ser humano

Demonstrar capacidade de escutz atents e empatia

Respeitar valores e crengas das pessoas

Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética e respeito
Equilfbsio emocional e autocontrole sobre 2 agressividade e impulsividade
Capacidade para argumentar, negociar e gerenciar condlitos & mudangas
Integridade, coeréncia e confiahilidade

Paciéncia, flexibilidade e discricdo

CAPACITACAO

Teeinamento Introdutdrio.

5 tedrico-priticos adquindos em capacitagio dirigidos para 2 execugio de tarefas especificas préprias da drea piblica

e relativas 3 4rea de amacio.

Emitido em: | Substitui a de: | Assinatura; f(

18/06/18 24/07/17




. ~ 247
n— Manual de Organizagio
ITABIRITO Plano de Cargos e Vencimentos
Anexo II - Especificacio de Classes
DENOMINACAO PRINCIPAL: DENOMINAGCAO COMPLEMENTAR: FAIXA DE CODIGO:
PSICOLOGO ESODLAR VENCIMENTOS | 1130
Inicial: | Final:
55 85

DESCRICAC SUMARIA

Contribuir para a promogho da saide, bem estar fisico e mental e a melhoriz do processo ansino-aprendizagem a partir dos
conhecimentos téenicos & cientificos da Psicologia na Educacgio.

Al

10.
11.
12.
13
14,
15,
16.
17.

18.

DESCRICAO DETALHADA
Avaliar entraves interativos, da comunidade escolar, projeto polftico-pedagégico, das equipes multiprofissionais e das
fungbes ¢ proposigdes da instituigio educecional, questionando procedimentos ¢ oferecendo propostas de mudangas
que visam melhorar as relagdes no processo ensino-aprendizagem;
Integrar 2 equipe multdisciplinar formada por profissionais de dreas afins e atuar de forma inter, multi e transdisciplinar,
com foco no apoio educacional aos almos com deficiéncia, Transtornos Globais e Deseavolvimento « TGD ¢ altas
habilidades/superdotagio matriculados na rede municipal de ensino;
Avaliar s necessidade de atendimento educacional especializado para o aluno com deficiéncia, TGD e altas
habilidades/superdotagio com base no seu processo educacional, considerande suas capacidades e deficiancias,
habilidades e competgneias, aspectos ji desenvolvidos e necessidade de recursos de acessibilidade;
Realizar registros sobre o desenvolvimento do aluno atendido, diagnésticos e evolugio;
Aplicar testes e realizar avaliagdes psicolégicas;
Participar da elaboragio ¢ implantagio de curriculos educacionais nas escolas, focando nos conhecimento dos processos
humanos de maturagio neuropsicoldgica, da imeligéncia, habilidades psicomotoras, telacdes afetivas, sociais e
mecanismos adaptativos, os quais s3o elementos presentes na atividade cscoE.r;
Diagnosticar, avaliar e acompanhar ahinos com dificuldade diante das exiglneias educacionais, utlizando-se de
conhecimentos clnicos e instituciomais aplicados diferentemente, conforme a especialidade;
Atuar no acomparthamento de pais em sitnages em que houver necessidade de orientagio, visando 3 melhoria da satide
menta! dos filhos com necessidades especiais detectadas;
Orientar, capacitar e treinar professores, levando em consideragao aspectos educacionais implementando a metodologia
de ensino que favorega a aprendizagem e o desenvolvimento intelectual, social e emocional do alung;
Desenvolver orientacio vocacional e profissional aplicando sondagem de aptiddes a fim de contribuir com a melhor
adaptagiio do aluno no mercado de trabalho e sua cansequente autorrealizacios
Analisar patologias e sofrimento psicolégico que permitem compreender os mecanismos que permeiam o fracasso
escolar;
Aplicar conhecimentos psicolégicos na escols, concernentes 20 desenvolvimento humano, s relacdes interpessoais e A
integragio da comunidade escolar;
Analisar as relagbes entre os diversos segmentos do sistema de ensino e sua repercussio no processo de ensino para
awuxiliar na elaboragio de procedimentos educacionais capazes de atender 3s necessidades individuais;
Orientar pais ¢ professores acerca de questSes como: relacionamento cognitivo e emocional; autonomia x dependéncia,
Jimites, antoritansmo x autoridade e propor estratégias que possibilieem o sucesso escolar e a satide mental do aluno;
Unir pais e professores no processo educacional das criangas atraviés de estraégias cognitivas que visam 3 participagio
de ambas as partes;
Ouvir o5 professores, suas demandas ¢ fazé-los participar em alguns dos atendimentos com as criangas, repensando
novas priticas e novos olhares sobre o aluno que chama de “problema®;
Participar das reunities e conselhos de classe, nas quais o psicélogo poderi estabelecer novas maneiras de perceber o
processo educacional dos alunos, evitando rétulos, diagnésticos imprecisos e hipéteses Gnicas e fechadas;
Criar espagos para escutar as demandas dos sujeitos da escola e pensar maneiras de lidar com situagBes que sdo
co

REQUISITOS DESEJAVEIS

Graduagio em Psicologia com regjstro no Conselho Regional de Psicologia e especializacio (pés-graduacio) na 4rea Educacional.

Emitidoem: | Substitia de: | Assinatura: 7

18/06/18

24/07/17
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Anexo II - Especificagdo de Classes

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Competéncias 'Técnico/operacionais

*® & & =3 = B &

Diemonstrar capacidade de observagio

Demonstrar habilidade de questionamento

Demonstrar capacidade de raciocinio abstrato € possuir visio holistica

Respeitar o5 limites de atuagao

Preservar sigilo profissional

‘Trabalhar com autonomia ¢ iniciativa

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

Capacidade de aprendizagem ¢ investimento no deserrvolvimento pessoal e profissional

Capacidade de andlise critica, autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade

Lideranca e habilidade pava conduzir situagfes problema e tomar decisées de forma assertiva e eficaz
Viso sistémica, organizacio ¢ plancjamento

Competéncias Relacionais

Trabalhar em equipe

Demonstrar imparcialidade ¢ capacidade de convornar sitnages adversas
Demonstrar interesse pelo ser humano

Demonstrar capacidade de escuta atenta e empatia

Respeitar valores e crengas das pessoas

Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética e respeito
Capacidade de trabalhar em equipe, paciéncia, flexibilidade £ disctigio
Capacidade de argumentagiio e negociaciio

CAPACITACAD

Treinamento Inttodutbrio,
Conhecimentos tedrico-priticos adquiridos em capacitagio dirigidos para a execugio de tarefas especificas préprias da drea poblica
e relatvas & drea de atuagdo,

JORNADA DE TRABALHO SEMANAL DIFERENCIADA

25 horas conforme necessidade da 4rea de trabatho.

Emnido em: | Substimi a de: | Assinatura: ?
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§ A5 ITABIRITO Plano de Cargos e Vencimentos

Anexo II - Especificacio de Classes
DENOMINACAO PRINCIPAL: | DENOMINAGAO FAIXA DE CODIGO:
PSICOPEDAGOGO COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS 1131
SAUDE Inicial: | Final:
72 102
DESCRICAQ SUMARTA

Estimular a aprendizagem de pacientes com algum tipo de softimento psiquico como o autismo, psicose Transtorne de Déficit
de Atengio / Hiperatividade / Impulsividade — TDAHI e/ou aqueles pacientes que se encontram em fisco social.

DESCRICAO DETALHADA

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

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

Realizar atendimentos de forma preventiva e teraplutica para compreender os processos de desenvolvimento e

aprendizagem humana;

Estudar a relagiio do paciente com o conhecimento, seu processo de aprendizagem e suas dificuldades;

Analisar o paciente em sua interagio com a familia, escola e meio social, nos aspectos emocionais e pedagégicos;

Diagnosticar, orientar e atender em tratamento o paciente portador de algum sofrimento psiquico moderado ou grave;

Realizar diagnéstico Psicopedagdgico com especial €nfase nas possibilidades ¢ perturbagdes da aprendizagems;

Investigar os problemas emergentes nos processos de aprendizagem;

Esclarecer os obstfcnlos que interferem para haver uma boa aprendizagern;

Esclarecer e orientar pais/ responséveis, escola e/ou outros profissionais {no caso de terceiros como a escola com

autorizagio prévia da familia)sobre atendimento e conduta adotada;

10. Utlizar, de forma honrosa, o prontuirio do paciente, registrando as agdes, percepebes, demandas, comportamentos,
sintomas, falas, desempenho do mesmo e conduta adotada em terapia Psicopedagbpgica;

11.  Favorecer o desenvolvimento de atitudes e processos de aprendizagemn adequados;

12, Participar de reuniées de discussfio de casos clinicos e ‘5:'6 Supervisio Clinica apresentando caso e seus sintomas para se
chegar 3 um diagndstico e condura mais eficaz;

13. Fazer encaminhamentos (especialidades constantes no CAPS) do paciente 20 servigo de Psiquiatria, Neurologia, Psicologia,
Terapia Ocupacional e Fonoaudiologia e/ ou referenciando-o i Rede de assisténcia infantojuvenil quando necessdrio;

14. Planejar a alta do paciente com seguranga e cormunicar a mesma a0s pais/responsveis de forma respeitosa e harmonioss,
confirmando aos mesmos a auséncia do sintoma, de necessidade de acompanhamento/ monitoramento e da estabilidade do
caso, dando orientagbes necessdrias e disponibilizande o servigo caso necessériog

15. Propor aliernativas e medidas que possam reduzir e/ou eliminar as dificuldades de aprendizagem idemtificadas,
acompanhando e avaliando as mmudangas e tendéncias no processo de ensino e aprendi ;

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

17, Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes 2 sua 4rea de atuagio, apresentando problemas e irregularidades, a fim de
subsidiar a definigio de procedimentos e ag8es a serem adotadas;

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

h

W N R L

REQUISITOS DESEJAVEIS
Graduagio em Psicologia ou Pedagogia com especializagio em Psicopedagogia, com tegistro no Conselho Regional de classe.

Emitido em: | Substitui a de: | Assinatura: %
18/06/18 24/07/17
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HABILIDADES E COMPETENCIAS

Competéncias Técnico/operacionais

Demonstrar capacidade de observagio

Intermediar conflitos entre a escola e a famflia

Estirmular a criatividade, o respeito miituo, o senso critico, 2 cooperagio e o senso de justiga
Autoavaliar-se continuamente

Demonstrar criatividade e proatividade

Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informagses exigida para receber e/ou comunicar e
compartilhar informagSes, conhecimentos e mensagens verbais ef ou escritas

Capacidade de aprendizagem e investimento no desenvolvimento pessoal e profissional
Capacidade de andlise crltica, responsahilidade e persistncia

Habilidade para conduzir situagoes problema e tomar decisées de forma assertiva € eficaz
Autoconhecimento, resiliéncia ¢ adaptabilidade

Competénciae Relacionais

Respeitar as diferencas entre as pessoas

Respeitar a autoridade e autonomia do educador

Trabalhar em equipe

Administrar conflitos

Demonstrar flexibilidade

Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com étca e respeito
Equilibrio emocional ¢ autecontrole sobre a agressividade e impulsividade
Capacidade para asgumentar, negociar e gerenciar conflitos & mudangas
Integridade, coeréncia e confiabilidade

Pacincia, flexibilidade e digcticiio

CAPACITAGAO

Treinamento Introdwidrio,
Conhecimentos tedrico-priticos adquiridos em capacitagio dirigidos para a execugio de tarefas especificas proprias da drea pablica
e relavivas 3 drea de awacio.

JORNADA DE TRABALHO SEMANAL DIFERENCIADA

30 horas conforme necessidade da drea de trabalho.

18/06/18 24/07/17

Emitido em: | Substitai 2 de: | Assinatura: ?_
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DENOMINAGCAO PRINCIPAL: DENOMINAGAQ COMPLEMENTAR: FATXA DE CODIGO:
PSICOPEDAGOGO ESOOLAR VENCIMENTOS 1132
Inicial: | Final:
55 85
DESCRICAO SUMARIA

Contribuir par2 a promogio do bem estar fisico ¢ mental € a melhoria do processo ensino-aprendizagem a partir dos
conhecimentos wcnicos/ cientfficos da Psicopedagogia (linica ¢ Institucional e da pritica em docBncia.

11

12,
13.

14,
15.
16.

7.
18,
19.
20,
21,
22,

24,
25,

DESCRICAO DETALHADA
Vivenciar e construir projetos, buscando operar na prética clinica individual e grupal;
Desenvolver projetcs institucionais nas escolas;
Integrar 2 equipe multidisciplinar formada por profissionais de dreas afins ¢ atar de forma inter ¢ wansdisciplinar, com
foco no apoio educacional aos alunos com deficiéncia, ‘Transtornos Globais e Desenvolvimento « TGD e altas
habilidades/ superdotagio matriculados na rede municipal de ensino;
Avaliar a necessidade de atendimenro educacional especializade para o aluno com deficiencia, TGD e akas
habilidades/superdotagio com base no sen processo educacional, considerando suas capacidades ¢ deficigncias,
babilidades e competéncias, aspectos j4 desenvolvidos e necessidade de recursos de acessibilidade;
Realizar registros sobre o desenvolvimento do aluno atendido, diagnésticas e evolugio;
Diagnosticar, avaliar ¢ acompanhar alanos com dificuldade diante das exigéncias educacionais, urilizando-se de
conhecimentos psicopedagdgicos aplicados diferentemente, conforme a especialidads;
Orientar professores, gestores educacionais, supervisores & pais 2 respeito das necessidades especiais apresentadas pelas
criangas;
Realizar trabatho de arendimento individual on em grupo com a finalidade de promover a estimulagao da aprendizagem;
Contribuir na organizagio de instrumentos, procedimentos e avaliagSes nas diferentes dreas de atendimenso;
Realizar diagnGsticos dos problemas apresentados pelos ahunos, utilizando de instrumentos psicopedag6gicos da srea
clinica e institucional;
Manter uma relagio de parceria com outros atores envolvidos no processo de educagio, como Terapeuras
Ocupacionais, Fonoaudislogos, PsicSlogos, Supervisores e Professores;
Elaborar parecer técnico e relatério de acompanhamento;
Participar de fechamentos de avaliagBes para decisSes em relagio aos procedimentos de  emtrada, matrfenla e
permanncia do aluno na Instituigio e/ ou encaminhamentos para outras instituigBes especializadas;
Planejar e realizar intervengSes preventivas com alunos e professores;
Orientar o5 pais 1o acompanhamento acad&mico dos filhos;
Realizar acompanhamento das dificuldades apresentadas pelos alunos e promover novas metodalogias de ensino para os
profissionais da educagiio;
Promover o atendinento psicossocial, em parceria com as secretarias de assisténcia social e satide;
Manter relacionamento com CRAS, consefho tutelar e CAPSE
Participar de estedos de casos, envolvendo equipe multidisciplinar para realizagio de diagnssticos e estratégias de
intervengio psicopedagdgica;
Assessorar supervisores € professores na busca de estratégias de ensino- aprendizagem, visando atender as necessidades
especificas do educando;
Promover ¢ Programa de Enriquecimento Instrumental — PEI com os alunos que apresentam dificuldades cognitivas;
Oferecer capacitagio acs professores e demais ztores da educagio, visando aprimorar os conhecimentos relativos 3s
necessidades educativas especiais;
Manter seu quadro hotdrio atualizado, logfstica de aendimentos € relat6rios de advidades realizadas;
Fazer encaminhamentos ¢ solicitaces de avaliagdes médicas ou de outros especialistas;
Buscar o aptimoramento dos conhecimentos por meio de especializagio e cursos de capacitagio,

REQUISITOS DESEJAVEIS

Gradvagio em Pedagogia ou Normal Superior com Especializagio (Pos-Graduagic) em Psicopedagogia Clinica e Instirucional
com estigio clinico comprovado por institwighes credenciadas e experigncia docente de 6 meses.

18/06/18

Emitido em:; | Substituia de: | Assinatura:
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HABILIDADES E COMPETENCIAS

Competéncias Técnico/ operacionais

Respeitar as diferencas entre as pessoas

Respeirar a auroridade e autonomia do educador

Trabalhar em equipe

Administrar conflitos

Demonstrar flexibilidade

Trabalhar com autonomia e iniciativa

Capacidade para compreender e lidar com 2 complexidade de informages exigida para receber e/ou comunicar e
compartithar informagées, conhecimentos e mensagens verbais e/ ou escritas

Capacidade de aprendizagem ¢ investimento no desenvolvimento pessoal e profissional

Capacidade de andlise ctitica, autoconhecimento, resiliéncia ¢ adaptabilidade

Lideranga e habilidade para conduzir situaghes problema e tomar decises de forma assertiva e eficaz
Visdo sistémics, organizaglo e planejamento

Competéncias Relacionais

Demonstrar capacidade de observagio

Intermediar conflitos entre a escola e a famflia

Estimnular a criatividade, o respeito miituo, o senso critico, 2 cooperagio e o senso de justiga
Autoavaliar-se continuamente

Demonstrar criatividade e proatividade

Capacidade pars estabelecer bom relacionamento interpessoal com £Etica e respeito
Capacidade de trabalhar cm equipe, paciéncia, flexibilidade e discrigio

Capacidade de argumentagiio e negociagio

CAPACITACAO

Treinamento Introdutério,
Conhecimentos teérico-priticos adquiridas em capacitagio dirigidos para a execugio de tarefas especificas préprias da drea ptiblica
e telativas 3 Srea de amiacio.

JORNADA DE TRABALHO SEMANAL DIFERENCIADA

25 horas conforme necessidade da drea de trabalho.

Ermtdo em: | Substitui 2 de: | Assinatura: >
18/06/18 24707717
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DENOMINAGAO PRINCIPAL: | DENOMINAGAO TAIXA DE CODIGO:
PUBLICITARIO COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS 1133

Inicial: Final:
63 93

Pesquisar o quadro econdmico, polftico, social e cultural, analisando o mercado ¢ desenvolvendo propagandas e promogGes.

DESCRIGAO SUMARIA

@ N

SR NS A

11.

0.

DESCRICAQ DETALHADA
Responder pela qualidade, confiabilidade € desempenho dos recursos, servigos ¢ informagdes geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidzde, mansendo sigllo sobre assuntos confidenciais relacionados as atividades que desenvolve;
Receber demandas das Secretarias para criagio de pegas de divulgagio de festas, eventos a serem realizados pela Prefeivara;
Desenvolver, de acordo com a demanda recebida, quais vefculos de comminicagio a serem utilizados: banner, outdoor, cartaz,
panfletos, carro de som, faixas, placas de smalizagio, folhetos, malas direta € pintura de fachadas internas e externas;
Criar pegas publicitdrias, sugerir imagens parz os textos criados, contribuir para o lagout da campanha solicitada;
Fazer levantamento da especificagio de cada peca a ser confeccionada para levantamento de custo;
Fazer defesa de criagio das pegas para aprovagiio ¢ colocar em formato de impressio e enviar para gréfica, apés aprovagio;
Dar apoio na realizacio de brighag
Checar informagdes para divulgacio;
Zelar pela conservagio dos bens patrimoniais, solicitando reparo e/ ou reposigio, sempre que necessario;
Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes 3 sua drea de atuagdo, apresentande problemas e frregularidades, a fim de
subsidiar a definigio de procedimentos e agbes a serem adotadas;
Execurar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

Graduagio em Publicidade e Propaganda cu Comunicagio Social com &nfase em Publicidade e Propaganda.

REQUISITOS DESEJAVEIS

Competincias Técnico/operacionais

Competéncias Relacionais

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Demonstrar dinamismo, proatividade, criatividade e senso critico

Adaptar-se a situagdes adversas

Antever cendrios futuros

Demonstrar capacidade de trabalho interdisciplinar

Evidenciar capacidade de sintese

Demonstrar senso estético

Agsumir riscos

Capacidade para compreender ¢ lidar com a complexidade de informagfes exigida para receber e/ou comunicar ¢
compartilhar informagdes, conhecimentos e mensagens verbais e/ou escritas
Capacidade de aprendizagem e investimento no desenvolvimento pessoal e profissional
Capacidade de anilise critica, responsabilidade ¢ persisténcia

Habilidade para conduzir situagdes problema e tomar decisdes de forma assertiva e eficaz
Autoconhecimento, resilidncia ¢ adaptabilidade

Utilizar a criatividade para melhorar a qualidade do trabalho

T'rabalhar en1 equipe

Comunicar-se de modo eficiente, flexibilidade e escuta atenta

Ponderar opinifes divergentes

Admmistrar conflivns e demonstrar eapacidade de negociagio

Demonstrar lideranca, flexibilidade, escuta atenta e capacidade de adaptar sua lingpagem ao interdocutor
Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética e respeito

Equilibrio emocional £ autocontrole sobre a agressividade e impulsividade

Capacidade para argumentar, negociar € gerenciar conflitos € mudangas

Integridade, coeténcia e confiabilidade

Paciéncia, flexibilidade ¢ discricio

Emitido em: | Subsdmu a de: | Assinarura: 7"’
18/06/18 24/07/17
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CAPACITACAQ
Treinamento Intredutério,
Conhecimentos teérico-priticos adquiridos em capacitagio dirigidos para a execugio de tarefas especificas proprias da drea piiblica
¢ relativas 2 drea de atuacio.
Emitido em: | Substitui a de: | Assmatura: %
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DENOMINAGAO PRINCIPAL: DENOMINAGAD FAIXA DE CODIGO:
SECRETARIA ESCOLAR COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS 929

Tnicial; Final;
33 63
DESCRICAQ SUMARIA

Executar 25 rotinas da Secretaria Escolar, respondendo pelos processos de atendimento, gerenciamento de notas ¢ atividades em
sistema préprio, assim como prestar apoio a0s Professores e Coordenagio, visando cumprir as exigéncias legais envolvidas.

DESCRIGAO DETALHADA

1. Responder pela qualidade, confiabilidade ¢ desempenho dos recursos, servigos e informagses geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mamendo sigilo sobre assuntos confidenciais relacionados s atividades que desenvolve;

2. Participar, juntamente com os auxiliares, do planejamento escolar ¢ programar as atividades da Secretaria, bem como
acompanhar sua execucio;

3. Registrar dados cadastrais dos alunos no sistema, montando e arquivando as pastas, garantindo o acompanhamento escolar;

4. Processar a matricula e rematrfcula dos alunos na escols, langando dados em sistema espectlico, bem como solicitar aos
mesmos a documentagio necesséria;

5. Expedir transferéncias, disponibilizando o histrico escolar dos diseentes, planos de ensino, fornecendo declaragBes e
certidio de estudos;

6. Emitir ¢ assinar centificados submetendo 2 assinamea da Diregiio conforme legislagio, para entrega aos solicitantes apés
conferéncia da documentagfio pertinente ¢ da comprovagio da nio existéncia de pendéncias académicas;

7. Atender a requerimentos e solicitagdes dos discentes, quanto A expediio de histérico cscolar, planos de ensino,
cancelamento e trancamento de matrfeula, 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 conrrole dos histdricos ¢ a vida escolar dos mesmos;

9. Asender ahmos em assuntos relacionados 25 atividades deseavolvidas pela Secretaria Escolar, prestando informagbes ¢
origntando quanto a0s procedimentos internos da Unidade;

10. Controlar e organizar o arquive da drea dispondo dovumentos em pastas espectficas, para conservi-los e facilitar consultas;

11. Emitir planithas, relatorios € documentos diversos, sempre que necessério ou solicitado por sua lideranga imediata;

12. Realizar atendimentos ao piiblico imemo e externo A Instituicio, a fim de disponibilizar infotmagoes ou encaminhar a
dermanda aos devidos responsdveis;

13. Participar de reuniSes de Conselho de Classe juntamente a Professores e Coordenadores, discutindo ¢ altermndo notas
escolares, conforme necessidade, assim como gerando atas com datas e providenciando a sta divulgagao, a fim de permitir o
processo avaliagio dos alunos;

14. Assessorar a Coordenagio Pedagdpica da Tnstituigio quanto 25 questdes diversas relacionadas s atividades deservolvidas na
Sectetaria, disponibilizando informagéies necessArias para a resolugio de ocorrénciasy

15. Efetuar a conferéneia e a guarda das copias de documentos resultantes das processos desenvolvides pela drea, atualizando
dados diversos em sistema préprio e nas demais rotinas inerenes 3 Secretaria Escolar, com fins de comprovagio em casos
de fiscalizaciio;

16. Soliciar & Diretoria Pedagégica 0s materiais e servigos de manutengio necessitios para a execugio dos servigos sob sua
responsabilidade, bem como zelar pelo sew uso adequado e evitar desperdicios;

17, Organizar e atvalizar a documentagio do pessoal em exercicio na escola

18. Responder, perante & Diregio, pelo expediente e pelos servigos gerais da Secretaria e awdhis-lo, dando-lhe assisteneia,
executando ou fazende executar suas determinagaes;

19. Organizar ¢ manter atualizado o 2cervo de recortes de leis, decretos, pottarias, regulamentos, resolugbes e outros;

20. Analisar os processos inerentes 3 Secretaria Escolar ¢ redigir relatdrios, pareceres e dermais expedientes técnicos pertinentes &
st1a drea de atuagio, a fim de propor e implantar melhorias para a maximizagio dos resultados;

21. Manter limpo e organizado o local de trahalho, preservando os aspectos de safide ocupacional e meio amblente;

22, Zelar pela conservagio dos bens patrimoniais, solicitando reparo e/ou Teposigao, Sempre que necessario;

23. Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes 3 sua drea de awagdo, apresentando problemas e irregularidades, a fim de
subsidiar a definigio de procedimentos ¢ agBes a serem adotadas;

24. Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediata,

REQUISITOS DESEJAVEIS
Ensinc Médio Completo.

Emitido em: | Substitul a de: | Assinarura:
18/06/18 24/07/17
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HABILIDADES E COMPETENCIAS

Competéncias Técnico/operacionaie

$ @ 2 =

Adaptar-se a mudangas

Demonsirar dinarmismo, proatividade, paciéncia e organizagio

Trabalbar sob pressio

Administrar o estresse e contomar sitnagdes adversas

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

Capacidade de andlise eritica, responsabilidade e persisténcia

Autoconhecimento, resilidéncia e adaptabilidade

Competéncias Relacionais

« = = % & 8 ® ®& @

Demonswar lideranga, discricio ¢ sensibilidade

Trabalhar em equipe

Comunicar-se de modo eficiente

Administrar conflitos

Capacidade para estzbelecer bom relacionamento interpessoal com ética e respeito
Equilibric emocional € antocontrale sobre a apressividade e impulsividade
Capacidade para argumentar, negociar ¢ gerenciar conflitos ¢ mudangas
Integridade, coesrtneia e confiabilidade

Paciéncia, flexihilidade e digcri¢io

CAPACITACAO

Treimamento Introdutdric.
Conhecimentos tebtico-priticos adquiridos em capacitagio dirigidos para a execugio de tarefas especificas préprias da drea piiblica
e relanvas 3 drea de atuacio.

Emitido em: | Substitui a de: | Assinatura: /( ]
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DENOMINAGAO PRINCIPAL: DENOMINACAO FAIXA DE CODIGO:
SERRALHEIRO COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS 925
Enicial: Final:
16 46
DESCRICAQ SUMARIA

Confeccionar, reparar e instalar pegas ¢ elementos diversos em chapas de metal come ago, ferro galvanizado, cobre, estanho,
latdo, ahuminio e zinco; fabricar ou reparar caldeiras, tanques, reservatésios ¢ outros recipientes de chapas de acos recortar,
modelar ¢ trabalhar barras perfiladas de materiais ferrasos e nio ferrosos pata fabricar esquadrias, portas, grades, vitrais e pegas
similares.

DESCRICAOC DETALHADA

1. Estudar a pega a ser fabricada, analisando o desenho-modelo, especificagdes ou ourras inserugdes, para estabelecer 0 rowiro
de trabalho;

2. Proceder a exames vécnicos em instalagio ¢ manutengio de estruturas metdlicas, efetvando calculos e checagem dos trabalhos
através de equipamentos préprios a fim de deixé-los dentro dos padrdes necessdrios;

3. Selecionar o material, as ferramentas ¢ gabaritos, instrumentos de tragagem de medicio e 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 ¢ 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 acs
padrée.s TIECEsSArIOs;

6. Proteger as pegas, wiilizando tinta antioxidante ou providenciando a aplicagio do processo elewoquimico de anadizagio para
evitar a CoOrrosao;

7. Executar servigos de solda ou confecgio de pequenas pegas de ferro;

8. Zelar pelas segurancas individuais ¢ coletivas, utilizando equipamentos préprios para a execugdo dos servigos;

9. Propor solugdes técnicas para a conclusio de casos que exijam tratamento diferenciado;

10 Executar watamsnto ¢ descarte de residuos de materiais provenientes de seu local de trabalho;

11, Zelar peks conservagio dos bens patrimoniais, solicitando reparo e/ ou YEpPOSICAD, Sempre que necessario;

12. Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes 3 sua drea de atuagio, apresentando problemas e irregularidades, 2 fim de
subsidiar a definigao de procedimentos e agSes a serem adotadas;

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

REQUISITOS DESEJAVEIS

Ensino Fundzmental Complete.

HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competéncias Técnico/operacionais

*  Demonstrar criatividade

= Demonstrar coordemagio motora e resisténcia fisica

¢ Demonstrar atengio concentrada

®  Proatividade, cooperagio ¢ compromctimento

*  Responsabilidade, persisténcia, autoconheciments, resiliéncia e adapiabilidade
Competéncias Relacionais

*  Trabalkar em equipe

=  Manter relacionamentos interpessoais satisfatorios

= (Capacidade de trabalhar em equipe

®  Sociahilidade e disponibilidade

CAPACITACAO

Treinamento Intradutério,

Conhecimentos teérico-préticos adquiridos em capacitagio dirigidos para a exacugio de tarefas especificas proprias da 4rea priblica
¢ relativas 3 drea de amiacio,

Emitido em: | Substituia de: | Assinatura: .
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DENOMINAGAO PRINCIPAL: | DENOMINACAO FAIXA DE CODIGO:
SERVENTE ESCOLAR COMPLEMENTAR; VENCIMENTOS 776
Inicial: Final;
1 31
DESCRICAO SUMARIA

Limpar a5 dependéncias da escola, varrer ¢ encerar pisos, paredes, janelas e méveis, utilizando materiais e produtos especificos,
visando preservar a higiene. Limpar banheiros e sanitirios e conservar os urensflios milizades na execugio de suas tarefas.

DESCRI(;AO DETALHADA
Executar a limpezz ¢ organizagio das instalagtes das unidades escolares;
Fazer limpeza em geral das dependéncias, méveis, janelas, poreas, equipamentos, ¢ outros;
Manter orgmiza.clos e conservados os materais e ferramentas de trabalho;
Execuear outras atividades correlatas;
Zelar pela boa ordem e impeza da Unidade Escolar;
Manter higiene das instalagfes sanitfrias;
Limpar € organizar as salas antes do infcio das auks e no término das atividades do dis;
Colaborar ma disciplina dos escolares nos corredores, nos recreios, na enwada ¢ satda das aulas;
Colaborar na limpeza e ormamentagio do estabelecimento em dias de fesea;
1. Comparecer a reunides, quando convacado pelo diretor, receber e wansmitir recados;
11, Cuidar de hortas, jardins, quadras de esporte e demais dependéncias da escola;
12. Zelar pela conservagio dos bens patrimoniais, solicitando reparo e/ ou reposigio, sempre que necessério;
13.  Apoiar o superior imediato em assuntos inerertes A sua drea de atuagio, apresentando problemas e imegularidades, a fim de
subsidiar a‘ifinigio de procedimentos ¢ agéics a serem adotadas;
14. Executar outras atividades cormrelatas, a critério do superior imediato,

WHNS AR RN~

REQUISITOS DESEJAVEIS

Ensino Fundamental Incompleto.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Competéncias Técnico/operacionais

*  Demonstrar equilibrio, resisténcia fisica, coordenagio motora e agilidade

*  Demonstra pacifncia, iniciativa e prucéncia

= Reconhecer limites pessoais

= Contornur situagdes adversas

*  Proatividade, cooperagic ¢ comprometimento

*  Responsabilidade, pessisténcia, autoconhecimento, resiliéncia ¢ adaptabilidade

Competéncias Relacionais
¢  Demonstrar equilibric emocional
s Trabalkar em equipe :
»  Capacidade de trabalhar em equipe
s Socizbilidade ¢ disponibilidade

CAPACITAGAO
Treimamento Introdutério.

Conhecimentos teérico-priticos adquinidos em capacitagio dirigidos para a execugio de tarefas especificas proprias da drea pablica
¢ relativas 4 drea de atuagdo,

18/06/18 24/07/17
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DENOMINACAQ PRINCIPAL: DENOMINACAQ FAIXA DE CODIGO:
SOLDADOR COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS a0
Inicial: Final:
16 46

DESCRICAO SUMARIA
Executar servigos de soldagem em geral, em pegas ou estruturas de equipamentos diversos, visando a sua recuperagio, bem como
novas pegas para restabelecer o funcionamento adequado dos mesmos, de acordo com as ordens de servigos recebidas,

DESCRICAO DETALHADA

L. Responder pela qualidade, confizbilidade & desempenho dos recursos, servigos e informagdes geradas pelas tatefas sob sua
respansabilidade, mantende sigile sobre assuntos confidenciais relacionados is atividades;

2. Executar servigos de solda para montagem de estruturas, utilizando magarico e aparelho de solda para corte e enchimento
em pontos pré-determinados, a fim de possibilitar ligagao perfeita dos materiais e obter sustentaciio desejadas

3. Conferir a qualidade do material, verificando suas condigbes de utilizagio, para dar inftio a0 processo produtivo,

comunicando a0 superior imediate quaisquer imegularidades encontradas;

Corrigir empenadas, a fim de coloea las em condices de usos dentro das especificagtes;

Soldar clliapas diversas, seguindo as curvaturas originais dos equipamentos, colocando reforges que dificulter os desgastes

decorrentss de sua wtilizagio;

6. Receber projetos de estruturas metilicas, cakleiraria e soldagem, ler e interpretar os desenhos, observando as linhas e

especificagdes pertinentes, para determinar o tragado a ser executado;

Ler e interpretar os desenhos, observando as linhas e especificagées pertinentes, para determinar o tragado a ser executado;

Tragar medidas, de acordo com o desenho e especificagdes técnicas do projeto, visando guiar as operagGes programadas e

marcar as pegas de encaixe, a fim de agilizar a producio;

9. Medir e corar chapas para recuperagio de parwes desgastadas;

10. Dar acabamento ao conjunto, utilizando lixa ou outras ferramentas;

1. Recuperar partes de méquinas, consertando, remendando, reformando e reforcando, a fim de coloca-las em condigies de
usos dentro das especificagGes;

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

13.  Apoiar o superior imediato em assuntos inerertes 4 sua drea de atuagio, apresentande problemas e irregularidades, a fim de
subsidiar 2 definigio de procedimentos € agoes a serem adotadas;

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

oo

go N

REQUISITOS DESEJAVEIS
Ensino Fundamenta] Completo.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Competéncias Técnico/operacionais

*  Demonstrar coordenagio motora e resisténcia flsica
Apresentar acuidade visual
Demonstrar responsabilidade, criatividade ¢ iniciativa
Detectar condigdes desfavordveis de trabalho
Maneer-se awzlizado
Proatividade, cooperagio & comprometimento
Responsabilidade, persisténcia, autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade

Competéncias Relacionais
s Manter relacionamentos interpessoais savisfatérios
s  (Gapacidade de trabathar em equipe
®*  Sociabilidade e disponibilidade

CAPAC]TAQAO
Treinamentso Introdutério.
Conhecimentos tedrico-préticos adquirides em capacitagio dirigidos para a execugio de earefas espectficas préprias da drea piblica
e relativas 3 drea de aruaggo.

Emitido em: | Substinn a de: | Assinatura: '
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DENOMINACAO PRINCIFAL: | DENOMINAGAO FAIXA DE CODIGO:
SONOPLASTA COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS 893
Inicial: Final:
19 49
DESCRICAO SUMARIA

Verificar condigbes de infraestrutara para acesso e instalagio de equipamemos. Operar equipamentos de dudio, organizar e
executar 4 programacio sonora, editar fudio (trilhas sonoras, niisicas, vichetas, comerciais, chamadas promocionais e programas)
¢ mixar fudio.

DESCRICAO DETALHADA

1. Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, servigos e informagaes geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo sigilo sobre assuntos confidenciais refacionados 3s atividades que desenvolve;

2. Sonorizar os eventos realizados pela Prefeitura nos diversos locais piiblicos da cidade;

3, Instalar, montar e dar suporte téenico nos equipamentos de som, acompanhando todas as etapas dos eventos, bem como
providenciar toda a instalagio com antecedéncia, antes do infeic 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 inswumentos, equipamenntos, utensilios e materiais necessérios a execugio do trabalho, observando
rigorosaments as normas de seguranca para evitar acidentes € incéndios;

6. Zelar pelo estado de conservagio dos equipamentos utilizados, efetuando manutengGes preventivas e realizando solicitages

de reparos ou substituigoes sempre que necesssrio;

Zelar pela conservagao dos bens pawrimoniais, sclicitando reparo &/ ou reposigio, sempre que necessario;

Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes 3 suz drea de atuagio, apresentando problemas e irregularidades, a fim de

subsidiar a definigio de procedimentos e acbes a serem adotadas;

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

o N

REQUISITOS DESEJAVEIS
Ensino Médio Completo,

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Competncias Técnico/operacionais

e Manter-se atualizado sobre novas tecnologias € ferramentas de wabalho
Administrar o imprevisivel ¢ o estresse
Demonstrar criztividade, paciéncia, iniciativa agilidade
Demonstrar capacidade de atengio difusa
Dar provas de comprometimento e envolvimento profissional
Dominar e zelar pelos equipamentos de trabalho
Manteer-se atualizado sobre novas tecnologias e ferramentas de trabalho
Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informagoes exigida para receber efon comunicar e
compartilhar informagées, conhecimentos e mensagens verbais e/ ou escritas
Capacidade de andlice critica, proatividade, cooperagio £ comprometimento
Visdo sistEmica, organizagio e planejamento
Responsabilidade, persistincia, autoconhecimento, resilifncia e adaptabilidade

Competénciaz Relacionais
s Administrar conflitos
Demonstrar ideranca, capacidade de persuasio ¢ flexibilidade
Capacidade de trabalhar em equipe
Inicgridade, coeréncia e confiabilidade
Paciéncia, flexibilidade ¢ discrigio
Autoconfianga, sociabilidade e disponibilidade

CAPACITACAO
Treinamento Introdutdtio.
Conhecimentos teérico-priticos adquiridos em capacitagdo dirigidos para a execugio de tarefas espectficas proprias da srea piblica
¢ relativas 3 frea de anagio,

Emitido em: | Substiuia de; | Assinatura: f—
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DENOMINAGAO PRINCIFAL: | DENOMINAGAO FAIXA DE CODIGO:

SUPERVISOR ESCOLAR COMPLEMENTAR: YENCIMENTOS 904

Inicial; Finalk;
61 91

DESCRIGAO SUMARIA

Supervisionar as agbes pedagdgicas € o desenvolvimento de planejamento de projetos, aplicando metodologias e técnicas para
facilitar o processo de ensino e aprcndi:mgcm, ]unto a0 corpo docente e discente da Educaqi.o Bisica.

I L

o M

10.
11,
12.
13.
14,
15.
16.
17.
18.

19.
20.

1.
22,
23,
24,

25,
26.

28.
29.
3.

33.

DESCRICAO DETALHADA
Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, servigos e informagdes geradas pelas tarefas sob swa
responsabilidade, mantendo sigilo sobre assuntos confidenciais relacionados 25 atividades que deservolve;
Gerir todas as fungdes pedagdigicas elaboradas no plano de curso;
Acompanhar o desenvolvimento da proposta pedagégica da escola;
Promover encontros para divulgagio das agdes pedagdgicas desenvolvidas pelo corpo docente no semestre;
Discutir permateniemente o aproveitamento escolar e a pritica docente, a fim de propor e realizar agdes de melhoria,
quanda cabivel;
Assessorar individualmente e coletivamente o corpo docente no trabalho pedagégico interdisciphinar;
Coordenar e participar dos conselhos de classe, planejando e acompanhando o currfeulo escolar;
Auxiliar na elaboragio e ma execugio do Projeto Polftico Pedagégico - PP, sugerindo, orientando € auxilfando na realizagio
das agbes e atividades a serem realizados ao lcngo do ano;
Plansjar, executar, acompanhar, avaliar & registrar as atividades dos difersntes momentos do processo de ensino e
aprendizagem numa perspectiva integradora e de trabalho coletivos
Participar de reuniSes, conselhos de classe, encontros, semingrios, atividades cfvicas, cultarais, recreativas e outros eventos,
tendo em vista o seu constante apetfeigoamento para melhoria da qualidade de ensino;
A::fnhar gal corpo docente na interagio entre a parte tedrica € a parte pritica, avaliando a forma de ensino praticada pelo
profissional;
Responsabilizar-se por seus deveres enquanto educador, promovendo o bom relacionamento com os alunos, os colegas de
trabalho, pais € demais servidores do esmbelecimento de ensino de forma igualitiria;
Participar das atividades de formagio continuada, oferecidas para o seu aperfeigoamento, bem como de cursos que possam
contribuir para o seu crescimento e atualizacio profissional nos diferentes segmentos de ensino;
Responsabilizar-se pela elaboragic do plano de intervengio escolar, juntamente com o corpo docente e equips de
atendimento ao educando, elaborando diretrizes a serem cumpridas, quando necessério;
Amalisar os resuleados obtidos na avaliagio da prética pedagégica, realizando levantamento de dados & analisando junm ao
corpo docente o resultado, a fim de elaborar diagnéstico da prética do professor e do atuno;
Encaminhar os alunos que apresentern algum tipo de dificuldade especifica, de acordo com diagnéstico de especialistas, as
instituigbes especializadas do municipio;
Analisar os resvltados obtidos nas avaliagies externas, realizando um levantamente do resultado obtido com o resultado
definido, elaborande, quando necessério, plano de agfio para melhoria do resultado obtdo;
Realizat reunides administeativas pedag6gicas, com inmito de avaliar os resuleados obtidos por meio das priticas propostas,
sugerindo modificagdes e methorias, quando necessdrio;
Elaborar juntamente com o corpo docente o cronograma de avaliagio para ser encaminhado aos responsiveis pelos alunos;
Coordenar a organizagio das liderangas de turma e dos professores padrinho das mesmas, visando & melhoria do elo entre
secretaria/ supervisao ¢ sala de aula;
Analisar as atividades didrias e avaliativas que o corpo docente necessitar para a realizagfo das atividades;
Organizar 2 dar suporte a projetos e excursdes realizadas pelo corpo docente escolar;
Participar dos processos coletivos de avaliagio do préprio trabalho e da Unidade Escolar com vista ap melhor rendimenro
do processo de ensino-aprendizagem, revisando o planejamento sempre que necessario;
Coordenar a realizagio da autoavaliacio dos professores e alunos, compilando os dados, elaborando gréficos separados por
disciplina, professores e salas, a fim de repassar informagfes obtidas aos responséveis;
Asaliar os livros diddticos adguiridos pela escola, por meio do Programa Nacionat do Livro Didatico — PNLD;
Coordenar o trabalho de integragio entre familia e escola & auxiliar o corpo docente na produgio de eventos escolares;
Zelar pela conservagio dos bens pammma.ls solicitando reparo ef ou reposiciio, sempre gue necessdrio;
Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes i sua drea de atuagdo, apresentando problemas e irregularidades, a fim de
subsidiar a definigio de procedimentos € aghes a serem adotadas;
Elaborar planos de cursos baseados n2 matriz curricular de referéncia em conjunto com a diregio pedagégica;
Manter atualizado os registros das agbes pedagogicas, rendo em vista a avaliagiio continua do processo educativo;
Preencher a documentagiio solicitada pela secretaria e entregi-la no prazo estipulado e controlar a frequéncia do aluno;
Cumprir a5 normas determinadas pelo estatuto do servidor e regulamento intemo da escola;

Executar outras atividades correlatas, a crivério do superior imediato.

REQUISITOS DESEJAVEIS

Profissionais com graduagio em Pedagogia com habilitagio em Supervisio aé o ano de 2006, Apds o ano de 2006 os
profissionais devem apresentar graduagio em Pedagogia ou Normal Superior com especializagio {pés-graduagio) em Supervisio
Escolar, registrado pelo MEC e experiéncia docente de 5 anos.

et
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HABILIDADES E COMPETENCIAS

Competéncias Técnico/ operacionais

Demonswar capacidade de abservagio

Intermediar conflitos entre a escola e a familia

Dimensionar os problemas

Estinmitar 4 eriatividade, o respeito mifituo, o senso critico, 2 cooperagio e o senso de justica

Autoavaliar-te continvamente

Demonstrar ctiatividade e proatividade

Capacidade para compreender ¢ lidar com a complexidade de informagses exigida para receber ¢/ ou cormnicar e
compartilhar informagdes, conhecimentos e mensagens verbais e/ ou escritas

Capacidade de anilise critica, responsabilidade ¢ persisténcia

Autoconhecitnento, resiliéncia e adaptabilidade

Competéncias Relacionais

Respeitar as diferengas entre as pessoas

Respeitar a autoridade e autonomia do educador

Trabalhar em equipe

Administrar confliros

Demonstrar flexibilidade

Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética € respeito
Equilibrio emocicnal ¢ autocontrole sobre a agressividade & impulsividade
Capacidade pars argumentar, negociar ¢ gerenciar conflitos £ mudangas
Integridade, coeréncia e confiabilidade

Paciéncig, flexibilidade e discrigiio

CAPACITACAOD

Treinamento Introdurério,
Conhecimentos teérico-priticos adquindos em capasitagio dirigidos para a execugio de tarefas especificas proprias da rea piblica
€ relativas 3 drea de awagio.

JORNADA DE TRABALHO SEMANAL DIFERENCIADA

25 horas conforme necessidade da unidade de wabalho.

Emitido em:: | Substiui a de: | Assinatura: /ﬁ
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DENOMINACAQ PRINCIPAL: DENOMINA(,‘AO FAIXA DE CODIGO:
TECNICO ADMINISTRATIVOI COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS 07
Inicial: Final:
42 72

DESCRICAO SUMARIA
Planejar, organizar, conttolar e acompanhar as arividades administrativas, partcipando da implneagio de projetos & programas,
bem como promover anzlises, esmdos e relatsrios de controle intermo e externo, responsabilizando por documentos, anotagbes,
levantamentos de dados, preparagio de mateniais, planilhas e outros, visando otimizar o tempo e agilizar os processos, dando
suporte ao superior mediato.

DESCRICAO DETALHADA

1. Responder pela qualidade, confiabilidade ¢ desempenho dos recursos, servigos e informagdes geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo sigilo scbre assunvos confidenciais relacionados 3s atividades;
Prestar informagbes vinculadas & 4rea de atuagdo e receber documentos diversos necessdtios 2 atualizagio de arquivos;
Annlizar documentos, planilhas, quadros ¢ arquivos anotando alteragBes ocorridas, de forma a atender necessidades da 4rea
de atvagio;
Realizar processos administrativos internos de trabalho, recebendo do responsével a documentagio necesséria;
Controlar projetos, documentos e processos, emitindo relatério de divergéncias a serern analisados pelo responsavel pela dres;
Calcular e efequar langamentos e baixas em sistema, visando  atualizagio de dados em documentos, pastas ou planilhas;
Preparar documentos solicitados pelo superior imediato, eferuando levantamentos em arquivo para obtengio de dados;
Levantar ¢ informar as alteragdes ocorridas nos processos de trabalho sob sua responsabilidade;
Manter-se atualizado quanto aos avancos tecnolSgicos referentes 3 sua dren de atuagio, visando o aprimoramento
profissional, repasse de conthecimentos, sugestdes de melhorias em equipamentos e processos, contribuindo para a methoria
contfimia;
10, Zelar pela conservacio dos bens parimoniais, solicitando reparo e/ ou reposigio, sempre que necessirio;
11, Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes 2 sua drea de atuagio, apresentando problemas e irregularidades, 2 fim de

subsidiar a definicio de procedimentos e agSes a serem adotadss;
12. Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

b

W N

REQUISITOS DESEJAVEIS
Gl::duagao em Administragio de Empresas, Contabilidade, Economia ou curse correlato com registro no Conselho Regional de
classe

HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competéncias 'Técnico/operacionais
Demonstrar iniciativa e capacidade de observagio
Transmitir credibilidade
Contomar situagies advetsas
Demonstrar criatividade, capacidade de organizagio e persisténeia
Trabalbar com autonomia ¢ iniciativa
Capacidade para compreender ¢ lidar com a complexidude de informagtes exigida para receber e/ou comunicar e
compartilhar informagdes, conhecimentos e mensagens verbais e/ ou escritas
Capacidade de aprendizagem ¢ investimento no desenvolvimenuo pessoal e profissional
Capacidade de andlise eritica, autoconhecimento, resiliéncia ¢ adaptabilidade
Lideranga e habilidade para conduzir situagGes problema e tomar decisSes de forma assertiva e eficaz
Visiio sistémica, organizacio e planejamento

+« & B 0

Compettncias Relacionais
*  Demonstrar empatia e capacidade de negociagio
Comunicar-se de modo eficiente
Demonstrar equilibrio emocional e flexibilidade
Trabalhar em equipe
Demonstrar capacidade de adaptagio de nguagem ac intetlocutor
Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética e respeito
Capacidade de trabalhar em equipe, paciéncis, flexibilidade ¢ discrigio
Capacidade de argumentaciio e negociagio

CAPACITACAO
Treinaments Introdutério,
Conhecimentos tedrico-préticos adquiridos em capacitagio dirigidos para a execugio de tarefas espectficas préprias da drea priblica
€ relativas A firea de atuaggo.

Emitido em: | Substitui a de: | Assinatura:
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DENOMINACAOQ PRINCIPAL: DENOMINACAO FAIXA DE CODIGO:
TECNICO ADMINISTRATIVO IT COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS 905
Inicial; Final:
60 90
DESCRICAO DETALHADA

1. Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, servigos e informagses geradas pelss tarefas sob sua

responsabilidade, mantendo sigilo sobre assuntos confidenciais relacionados as atividades;

Prestar informagdes vinculadas 2 4rea de atwagio e receber documentos diversos necessitios 3 amalizacio de arquivos;

Atualizar documentos, planilhas, quadros e arquives anotando alteragbes ocorridas, de forma a atender necessidades da drea d=

atuacio;

Realizar processos administrativos internos de trabalho, recebendo do responsivel a documentagio necesséria;

Estudar, elaborar e controlar projetos, docwmentos e processos, emitindo relarério de divergdncias a seren analisados pelo

responsdvel pela drea;

Caleular indicadores, elaborar quadros e mapas estatisticos referenves aos trabalhos executados em sua drea de atuagio;

Efetuar pesquisas de informagées e dados em fontes diversas;

Calcular e E?elma.r langamentos ¢ baixas em sistema, visando 3 amulizacio de dados em documentos, pastas ou planilhas;

Prepatar documentos solicitados pelo superior imediato, efetuando levantamentos em arquive para obtenggio de dados;

Levantar ¢ informar as akeragdes ocorridas nos processos de trabalho sob sua responsabilidade;

Manter-se atualizado quanto acs avangos tecnolégicos referentes & sua drea de atuagio, visando o aprimoramemo profissional,

repasse de conhecimentos, sugestbes de melhorias em equipamentos e processos, contribuindo para 2 melhoria contfaua;

12, Zelar pela conservagao dos bens patrimoniais, solicitando reparo &/ ou reposicio, sempre que necessirio;

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

14, Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediatwo,

[y

oo

oo seNs

—

REQUISITOS DESEJAVEIS

Graduagio em Administragio de Empresas, Contabilidade, Economia ou curso correlaro com registro no Conselho Regional de
classe.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Competéncias Técnico/operacionais

¢ Demonstrar iniciativa ¢ capacidade de observagio
Transmitir credibilidade
Contornar simagdes adversas
Demonstrar criatividade, capacidade de organizagio e persisténcia
Trabalhar com autonomia e iniciativa
Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informagoes exigida para receber e/ou comunicar e
compartilhar informagées, conhecimentos & mensagens verbais &/ ou escritas
Capacidade de aprendizagem e investimento no desenvolvimento pesscal e profissional
Capacidade de andlise critica, autoconhecimento, tesiliéncia £ adaptabilidade
Lideranga ¢ habilidade para conduzir situagtes problema e tomar decisées de forma assertiva e eficaz
Visdo sistémica, organizagio ¢ planejamento

Competéncias Relacionais
o Demonstrar empatia € capacidade de negociagio
Comunicar-se de modo eficiente
Demonstrar equilibrio emocional e flexibilidade
Trabalhar em equips
Demonstrar capacidade de adaptagio de linguager ao inverlocutor
Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com &tica ¢ respeito
Capacidade de trabalhar em equipe, pacibncia, flexibilidadc e discrigio
Capacidade de argumentagdo e negociagio

CAPACITAGEO
‘Treinamento Introdutério,
Conhecimentos vedrico-priticos adquiridos em capacitagio dirigidos para a execugio de warefas especificas proprias da drea piblica
e relativas 3 drea de atuacio.

Emitido em: | Substituia de: | Assinatura; 7‘
18/06/18 24707717
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DENOMINACAO PRINCIPAL: DENOMINACAO FAIXA DE CODIGO:
TECNIOO EM AGROPECUARIA | COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS 918

Imicial: |  Finak
35 65

DESCRICAO SUMARIA

Prestar assistBricia técnica nas Sreas rarais/ fazendas, realizando acompanhamento zootéenico dos animais, vistoriando os animais
nies alojamento, registrando os dadoes e informagoes encontradas,

26.

27.
23,

29.
30.

DESCRICAO DETALHADA
Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, servicos e informagdes geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo sigilo sobre assuntos confidenciais relacionados 3s atividades que desenvolve;
Participar na execugio de projetos e programas de extensio rural;
Planejar e controlar a distribuigiio de sementes, mudas e insumos, conforme projetos e protocolos de solicitagios
Orientar e treinar produtores rurais, pecuaristas, equipes de campo e owtres a respeito de técnicas de agropecudria: adubagio,
plantio, controle fivossanitirio, colheita e armazenamento de todos os tpos de cultura de pequeno, médio e grande porte;
Orientar o produtor no uso de implementos, na compra e na wilizagio de defensivos agricolas;
Acompanhar o produtor no perfode da colheita, erientando sobre a melhor forma de armazenamento;
Montar ficha vécrica de cada produtor, de acordo com a demnanda;
Aumiliar na comercializagio dos produtos, dando orientagSes sobre melhores formas de ter rentabilidade;
Estudar os parasitas, doengas e outras pragas que afetam a produgio agricol e indicar meios mais adequados de combate;
Indicar projetos do Governo Federal, Estadual & Municipal, fornecendo orientagbes sobre linhas de crédivos disponfveis;
Orientar pequenos produteres na participacio de Associagbes, hortas comunitdrias, feiras livres, dando dicas de como escoar
a produgio;
Onentar a comunidade sobre cultivo de plantas exéticas e nativas, hortas caseiras € formagio de pomares;

. Ministrar palestras e treinamentos sobre temas focados em plantio e comservagiio do meio ambiente;

Realizar vacinagio de bovinos, elborando rota de acordo com demanda e solicitagio;

Realizar marcagio no gado com ferro quente, disponibilizando as vias do atestado de vacinagio como comprovagio para o
Institute Mineiro de Agropecusna ¢ para a Secretaria;

Assegurar o estoque de vacinas, solicitando reposicio de estoque, sempre que necessdrio;

Auxiliar na orgamzagio de eventos e festas comemorativas ne Municipio que tenham referencia com a Secretaria;

Estar atente ao cumprmento da Legislagio Ambiental;

Responsabilizar tecnicamente pela produgio dos produtos agricolas;

Atender a demanda dos Sindicatos, Associagbes e Organizaghes Nio Governamentais, orientando sobre legislagio e estudos

sobre meio ambiente;

. Organizar feiras para comercializacdo dos produtos horifrutigranjeiros, realizando cadastro do produtor, do produto, orientar

sobrc a formac;a.o do prego € exposigao ¢ escoamento do cxr;odcntc,
olar o superior tnediato em sssumtos inerentes i sua drea de atuagiio, apresentando problemas e iregularidades, a fim de
diar a':ipefimgw de prooedmentos & agBes a serem adotadas;
Zelar pela conservagdio dos bens patrimoniais, solicitando reparo e/ ou reposiglo, sempre que necessério;
Executar outras atividades correlatas, a critério do superior
Crientar o produtor sobre a importincia do saneamento basico e 2 destinagio adequada dos residuos organicos e
inorginicos produzidos na propriedade;
Orientar o produtor sobre os procedimentos corretos com relagio a animais pegonhentos e zoonoses, como
keishmaniose, dengue, zica virus, raiva, outras;
Estimular o controle biolgico de pragas e doengas,
Ministrar palestras, cursos € treinamentos para escolas e produtores rurais, relacionade A preservagio ambiental,
gestdo ambienml e legislagio ambiental;
Realizar educagao ambiental;
Ministrar cursos sobre agroindidswias (derivados do leiee, doces, linguicas, ete).

REQUISITOS DESEJAVEIS

Técnico em Agropecudria com regisiro no CREA,

18/06/18 24707717

Emitido em: | Substitmui a de: | Assinaoira: f
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HABILIDADES E COMPETENCIAS

Competéncias Técnico/operacionais

&« 8 @

Demonstrar comprometimento ¢ organizagio

Demonstrar capacidade de autocritica,

Transmitir ¢recibilidade

Trabalhar com autonomia ¢ iniciativa

Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informagdes exigida para receber e/ou comunicar e
compartilhar informagtes, conhecimentos € mensagens verbais e/ ou escritas

Capacidade de aprendizagem e investimento no deservolvimento pessoal e profissional

Capacidade de anilise eritica, autoconhecimento, resiligncia ¢ adaptabilidade

Lideranga e Labilidade para conduzir situagdes problema e tomar decisdes de forma assertiva e efica

Visio gistémica, organizacio ¢ plancjamento

Competéncias Relacionaia

Manter relacionamentos interpessoais gatisfardrios

Demonstrar autoconfianga

Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpeszoal com ética & regpeito
Capacidade de rabalhar em equipe, paciéncia, flexibilidade ¢ discrigio
Capacidade de argumentaglio e negociagio

CAPACITACAO

Treinamento Introducério.
Conhecimentos tebrico-pritices adquiridos em capacitagio dirigidos para a execugio de tarefas especificas proprias da srea piiblica
e refativas 3 drea de atuagio,

Emitido ez | Substitud a de: | Assinatura:
18/06/18 24507/17
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DENOMINAGAO PRINCIPAL: DENOMINACAD FAIKADE | CODIGO:

TECNICO EM QONTABILIDADE | COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS 946

Inicial: Final:
35 65

DESCRICAO SUMARIA

Efetuar a5 classificagfes contdbeis das transagOes econdmicas, financeiras e patrimoniais. Elaborar balanges e demonstragbes
financeiras, realizando levantamento e apropriagdes de contas, objetivando cumprimento da legislagio pentinenie.

[y

WS N MW e

1.
12.

13.
14.
15,

16

DESCRICAO DETALHADA

Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, servigos e informagBes geradas pelas tarefis sob sua
responsabilidae, mantendo sigilo sobre assuntos confidenciais relacionados 3 atividades que desenvolve;
Responder pela emissio de empenhos, a fim de atender as demandas diversas da Prefeitura;
Venficar necessidade suplementar no caso do valor da compra da secretaria ser maior do que o da dotagio orgamentéria;
Responder pela aprovagiio de produtas, cadastro contsbil, relacionando os novos produtos para aprovagio de compra

as compras licitadas ou diretas, visando relacionar a compra na secretaria cotreta e o bloqueio de valores;
Acompanhar decretos de suplementagao e redugio, emitindo relatdrios gerais de receita e despesa, para controle;
Abrir decreto, efetuar suplementagbes do més e fachar decreto, emitindo relatérios e encaminhando-os até sua assinatura;
Zelar pela organizagio ¢ manutengio do arquive de toda documentagio da unidade de trabalho;
Disponibilizar as Secretarias, os saldos que competem a cada uma delzs, de forma a auxiliar no controle de gastos, através de
informagGes para outras secretarias, via e-mail ou contato telefnico;
Acompanhar percenmal suplementar para que nio ultrapasse o valor aprovado por lei, evitando improbidade administeativa
para o rmunicipio;
Garantir empenho na ficha certa e fonte correta a fim de evitar danos financeiros para secretarias;
Auxiliar 0 Contador na importagio e conferéncia des dados financeiros, comtibeis e fiscais da cdmara municipal e Sindicato
dos Auxiliares de Administracio Escolar- SAAEMG ;
Efetuar a integragio das folhas de pagamento e folha de rescisao;
Zelar pela conservagio dos bens patrimoniais, solicitando reparo e/ ou reposicio, sempre que necessirio;
Apoiar o superior imediato em assuntos inerenites 4 sua grea de atuagio, apresentando problemas e irregularidades, a fim de
subsidiar a dpefmlgio de procedimentos e agBes a serem adotadas;
Executar outras atividades correlatas, a critrio do superior imediato,

REQUISITOS DESEJAVEIS

Técnico em Conabilidade com registro no Conselbo Regional de Contabilidade.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Competéncias Técnico/operacionais

»  Delegar competéncias

Raciocinar logicamente

Demonstrar criatividade, dinamismo, seguranga, organizagio, objetividade e disciplina

Zelar pela apresentaciio pessoal

Utilizar corretamente as ferramentas de trabalho

Manter-se atualizado

Trabalhar com autonomia e iniciativa

Capacidade para compreender ¢ lidar com a complexidade de informagées exigida para receber e/ ou communicar &
compartilhar mformagSes, conhecimentos & mensagens verbais e/ou escritas

Capacidade de aprendizagem e investimento no desenvolvimento pessoal ¢ profissional

Capacidade de anilise critica, autoconhecimento, resili¢ncia e adaptabilidade

Lideranga e habilidade para conduzir situagies problema e tomar decisdes de forma assertva e eficaz
Visdo sistémica, otganizagio e plancjamento

Competiéncias Relacionais

Trabalhar em equipe

Demonstrar hderanca e flexdbiidade

Manter relacionamentos interpessoais satisfat6rios

Capacidade parz estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética e respeito
Capacidade de trabalhar em equipe, paciéncia, flexibilidade & discrigio
Capacidade de atgumentacfio e negociacao

Emitdo em: | Substioui a de: | Assinamura: /,
18/06/18 24/07/17




PREFEITURA DE

By 1] 5

%
i 1.' i

ITABIRITO

Manual de Organizagio

Plano de Cargos e Vencimentos

Anexo II - Especificagiio de Classes

268

CAPACITACAO
Treinamento Introdutério.
Conhecimenros wérico-praticos adquiridos em capacitagio dirigidos para a execugao de tarefas especificas proprias da firea piiblica
e relativas 3 drea de atacio.
Emitido em: | Substitui a de: | Assinapura: f"‘
18/06/18 24/07/17
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DENOMINAGAO PRINCIPAL: | DENOMINAGCAO FAIXA DE CODIGO:

TECNIOO EM EDIFICAQOES COMPLEMENTAR: VENCIMENTOQS 947

Inicial: Final:
35 65

DESCRIGCAO SUMARIA

Efetuar os levantamentos de quantidades das arividades referentes is edificagoes e infraestrutura da obra, mediante andlise do
projeto ¢ levantamento das necessidades, visando contribuir na aquisigio dos recursos necessdtios para a execugio da obm.,

on
b

10.
11.
12,
13.
14
15.
16.
17.

18.
19,

20.

DESCRICAO DETALHADA
Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, servigos & informages geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo sigilo sobre assuntos confidenciais relacionados 2 atividades que desenvolve;
Elaborar planilha orcamentria dos projetos arquitetfnicos e complementares;
Desenvolver projetas em geral com direcionamento de Arquitetos e Engenheiros;
Desenvolver especificagses do projeto arquitetdnico executivo, com apoio da lideranga imediata;
Verificar as composigées de precos unitirios, bem como realizar quantificagio de materiais, mio de obea e equipamentos
necessirios para a execugio de cada servico;
Afetir as medigdes apresentadas de forma a averiguar a conformidade dos servigos executados;
Efenar o cileulo de quantitativos referentes aos servigos de produgiio, apurando dados de desenhos, projetos ou de
apropriagio levantados no campo, com o objetivo de inclusao na medicao;
Vistoriar as obras e identificando se as mesmas estio de acordo com as normas e procedimentos estipulados para liberagio de
alvard e emissio de Aabizz-ss, bern como acompanhar a execugiio das mesmas;
Medir os servigos executados, conferindo-os com o projeto, levantande e verificando eventuais erros e nio conformidades,
visando atender 3s demandas da 4rea;
Elaborar relatérios sobre o andamento dos trabalhos, informando as ocorréncias surgidas;
CGarantir que as obras, reformas e manutengées civis sejam executadas cumprindo rigorosamente os procedimentos e nomas
de seguranica, saiide ocupacional, meio ambiente ¢ responsabilidade social, por meio de um trabalho do consclentizagdo,
divulgagiio e monitoramento das atividades;
Acompaahar os custos das manutengdes civis de acondo com os orgamentos estabelecidos, sinalizando desvios e alinhando
agles cotretivas;
Acompanhar e realizar levantamentos topograficos e planialtimétricos;
Elaborar e acompanhar cronogramas ¢ desenvolvimento de atividades, a fim de cumprir com os prazos predefinidos;
Realizar treinamentos para a mdo de obra disponfvel na equipe, visando orientar tecnicamente os trabalhos e suprir
necessidade de conbecimento técnico;
Acompanhar o controle wecnolégico de materiais e de solo, 2 fim de cumprir com exigéncias de qualidade, de acordo com as
normas técnicas da ABNT;
Manter-se atualizado quanto aos avangos tecnoldgicos referentes 2 sua drea de atuagio, visando o aprimoramento profissional,
repasse de conhecimentos, sugesies de melhorias em equipamentos e processos, contribuinde para a melhoria continua;
Zelar pela conservagiio dos bens patrimoniais, solicitando teparo e/ ou reposigio, sempre que necessério;
Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes 3 sua drea de auagio, apresemando problemas e irregularidades, a fim de
subsidiar a definicio de procedimentos e agdes a serem adotadas;
Executar outras atividades correlatas, a critéric do superior imediaro.

REQUISITOS DESE)JAVEIS

Técnico em Edificagdes com habilitagio junto a0 Conselho Regional de classe.

Emitido em:: | Subsuiw a de: | Assmatira: ;L
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HABILIDADES E COMPETENCIAS

Competéncias Técnico/operacionais
®  Realizar servigos de acordo com normas de higiene, safide e seguranga no trabalho

Demonstrar capacidade de tomada de decisio e de solucionar problemas
Demonstrar capacidade para prestar primeiros socorros

Manter-se atualizaco  informado
Agir corn ética
Demonstrar dinamismo e criatividade
Trabalhar com autonomia e iniciativa

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

compartithar informagtes, conhecimentos e mensagens verbais ¢/ ou escritas

Competéncins Relacionais

»  Comunicar-se de modo eficients

Capacidads de aprendizagem ¢ investimento no desenvolvimento pessoal e profissional

Capacidade de aniilise critica, autoconhecimento, resiliéncia ¢ adaptabilidade

Lideranga e habilidade para conduzir situages problema e tomar decisdes de forma assertiva e eficaz
Visdo sigtémica, organizagio e planejamento

¢  Demonstrar lideranga

¢ Trabalhar em equipe

¢  Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética e respeito

»  Capacidade de trebaihar em equipe, paciéncia, flexibilidade e discrigio

»  Capacidade de arpumentaciio ¢ negociagio

CAPACITACAO
Treinamero Introdutério,
Conhecimentos tebrico-préticos adquiridos em capacitagio disigidos para a execugio de tarefas especificas préprias da drea piblica
e relativas & drea de aruacso,
p—

Enmutidoem: | Substitui a de: | Assinatura; / E
18/06/18 24/07/17
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DENOMINACAO PRINCIPAL: DENOMINAGAO FATXA DE CODIGO:
TECNICO EM ENFERMAGEM COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS 1134
Inicial: | PFinal;
35 65
DESCRICAC SUMARIA

Prestar assisténciz 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 biosseguranga; realizar registros e eliborar relacorios
técnicos; desempenhar arividades e realizar agBes para promocio da satde da familia.

DESCRICAQ DETALHADA

1. Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, servigos e informagées geradas pelas tarefas sob sua

responsabilidade, mantendo sigilo sobre assuntos canfidenciais relacionados 3s atividades que desenvolve;

Patticipar da prestagio de assisténcia de enfermagem segura, humanizada e individualizada aos usuirios dos servigos;

Preparar pacientes para consultas e exames, orientande-os sobre condigdes de realizagio dos mesmos;

Orientar e awdliar pacientes, prestando informagdes relativas  higiene, alimentagio, wilizagio de medicamentos ¢ cuidados

especificos em tratamento de saiide;

Veriticar sinais virais e as condigSes gerais dos pacientes, seguindo prescrigio médica e de enfermagens;

Realizar 2 movimentagio € o transporte de pacientes de maneira segura;

Preparar e administrar medicagdes por via oral, tSpica, intradérmica, subcutinea, intrarmiscular, endovenosa e reral, seguindo

prescricio médica;

8. Eferar o conole diftic do material utilizados

9. Executar atividades de estetilizagio de materias e equipamentos, bem como sua conservagio, preparo, armazenamento e
distribuigio, comunicando 2o superior imediato evennuais problemas;

10. Cumptir as medidas de prevengiic e controle de infecgio hospitalar;

11, Organizar salas de vacitia e realizar aplicagio dos imunobiolégicos;

12. Realizar anotages nos carbes de vacina e espelho as vacinas aplicadas e o aprazamento, quando necessdrio

13. Fazer curatives sob supervisio do enfermeiro;

14. Realizar visitas domiciliares, participar de atividades de grupos e wodas as agBes previstas na politica nacional de Atengdo
Bésica — Estratfgia de Satde da Familia;

15, Executar as atividades inerentes 4 profissao 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 patrimeniais, solicitande reparo e/ ou reposigio, sempre que necessario;

18, iar o superior imediato em assuntos merentes A sua drea de atuagfo, apres problemas ¢ imegularidades, a fim de
subsidiar a definigio de procedimentos e agbes a serem adotadas;

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

N

Mg

REQUISITOS DESEJAVEIS
Técnico em Enfermagem com registro no Conselho Regional de classe.

HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competéncias Técnico/opetracionais
Demonstrar coordenagio motora fina
Demonstrar iniciativa e responsabilidade
Trabalhar com autonomia e iniciativa
Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informagdes exigida pam receber ¢ compartilhae
informagdes
Capacidade de aprendizagem e investimento no desenvolvimento pessoal e profissional
Capacidade de anélise critica, organizagio e planejamento
Visdo sistémica, organizagio ¢ plancjamento
Proatividade, cooperagiio ¢ comprometimento
Responsabilidade e persisténeia
Autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade

Competénciae Relacionais
»  Demonstrar empatia e capacidade de escuta atenta
Demonstrar capacidade de persuasio
Efetvar atendimento hurnanizado
Capacidade pars estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética e respeito
Czpacidade de trabalhar em equipe e confiabilidade
Pacigncia, flexibilidade ¢ discrigio
Sociabilidade e disponibilidade

Emitido enz | Substitui 2 de: | Assinacura: g
18/06/18 24407717
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CAPACITACAO
Treinamento Introdutsrio
Conhecimentos tedrico-préticos adquiridos em capacitagio dirigidos para a execucio de tarefas especificas proprias da drea piblica
& relativas 3 drea de atuacio.

JORNADA DE TRABALHO SEMANAL DIFERENCIADA
12 por 36 ou 40 horas conforme necessidade da unidade de trabalho.

Emitido em:
18/06/18

Substrut a de:
24/07/17
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DENOMINAGCAO PRINCIPAL: DENOMINACAO FAIXA DE CODIGO:
TECNIOO EM ENFERMAGEM DO COMPLEMENTAR; VENCIMENTOS 1135
TRABALHO Iniciak: | Finak
35 65
DESCRICAO SUMARIA

Realizar as atividades da Area de Seguranga do Trabalho, identificando perigos, atuando na execugio de methorias, medidas de
prevengio e controle, orientando e fiscalizando os servidores quano 3 utllizagio dos Equipamentos de Protegio Individual —
TPT's na exccugfio de suas atividades, visando garamtir a seguranga e a integridade fisica dos mesmos.

1.

2.
3

DESCRICAO DETALHADA

Responder pela qualidade, confiabilidade e desermpenho dos recursos, servigos ¢ informagGes geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo sigilo sobre assuntos confidenciais relacionados 3s atividades.
Convocar e controlar exames pré-admissionais, periédicos ou demissionais dos servidores da Prefeitura;
Atender nos primeiros socorros no local de trabalho, em casos de acidente on doenga, fazendo curativos e imobilizagies,
providenciando remogao para atendimento médico adequado;
Manter sempre esterilizado todo material necessdrio para execugio de curativos;
Pariicipar de visitas para avaliagio das condigSes ambientais do teabalho, a fim de realizar agdes preventivas e educativas de
acordo com as otientagdes do médico, buscando assegurar a satide e integridade fisica dos servidores;
Organizar os arquivos da drea, visando assegnrar sua confidencialidad ¢ pronta localizago, mantendo-os atualizados quarito
408 exames periédicos e atendimentos ambulatoriais;
Efetu:[; relaGrios de servidores demissionais, exames peridicos, retorno a0 trabalho e admissdes, para controle da Medicina

o Trabalho;
Elaborar relatérios quantitativos e por tipo de doengas agudas atendidas no ambulatério, pata controle da drea médica;
Agendar consultas e exames complementares, bem como o controle € confertneia dos Arestados de Satide Ocupacional -
ASOs em conformidade com o Programa de Controle Médico de Satde Ocupacional - PCMSO da Prefeiturs;
Preparar curativos, fazendo a assepsia necesséris;
Encaminhar servidores acidentdos on doentes para o pronte-socorro, quando necessério, prestando 03 primeiros socorros;
Realizar teste pars exame de vista, audiometria ¢ dinamometria, quando necessério;
Manter atualizadas e organizadas fichas médica-ocupacional de todos os servidores;
Crienrar os servidores quanto 20s procedimentos de primeiros socorros;
Acompanhar servidores a hospitais, laboratérios, consultérios médicos;
Controlar e verificar os cxames de faboratério & audiométricos, laudos, arquivos ¢ atestados médicos;
Manter comroles dos afastamentos dos servidores, bem como o retorno 2o trabalhog

- Orientar os servidores quanto a verminoses, diabetes e pressio arterial, conforme constatagio no atendimento ambulatorial;

Participar da execugio dos programas e campanhas de educagio sanitiria, realizando palesiras e/ ou preparando material de

divulgagZo, e auxiliando na orientagio dos trabalhadores quanto 2 aquisicio hibitos de sadde & prevenggio de doengas;

+ Realizar aplicagées de vacinas de acordo com o programa de imunizagio implantado pela Medicina do Trabalho;
. Manter-se awalizado quanto acs avangos tecnolégicos referentes 3 drea de amagio, visando o aprimoramento profissional,

repasse de conhecimentos, sugestdes de melhorias em equipamentos e processos, contribuindo para a melhoria contima;
Zelar pela conservagio dos bes patrimoniais, solicitando reparo e/ ou reposigio, sempre que necessirio;

Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes 4 sua drea de atuagio, apresentando problemas e irregularidades, a fim de
subsidiar a definigio de procedimentos e agdes a serem adotadas;

Executar outras atividades correlatas, a eritério do superior imediato,

REQUISITOS DESEJAVEIS

Técnico em Enfermagem com registro no Conselho Regional de classe,

Emitido em: | Substitii a de; | Assinamura: ‘
18/06/18 24/07/17
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Anexo II - Especificacdo de Classes

HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competéncias Técnico/ operacionais

o Demonstrar coordenagio motora fina

¢  Demonstrar iniciativa e responsabilidade

¢ (Caopacidade para compreender e lidar com a complexidade de informagdes exigida para receber e/ ou cormumicar ¢
compartilhar informagGes, conhecimentos e mensagens verbais e/ ou escritas
Capacidade de aprendizagem e investimento no desenvolvimento pessozl e profissional
Capacidade de anilise critica, autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade
Yisdio sistémica, orgenizagao & plancjamento

Competéneias Relacionais
»  Demonstrar empatia e capacidade de escuea atenea
*  Demonstrar capacidade de persuasio
= Efetuar atendimento humanizado
e Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética € respeito
-

Capacidade de trabalhar em equipe, paciéncia, flexibilidade & discticao
Capacidade de argumentagio ¢ negociagio

CAPACITAGAO
Treinamento Inrodutdrio. Conhecimentos te6rico- préidcos adquiridos em capacitagio dirigidos para 2 execugdo de tarefas
especificas préprias da drea pliblica e relativas 3 frea de atuacio.

Emitdo em: | Substmia de: | Assinatura: .
18/06/18 24/07/17
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DENOMINAGAO PRINCIPAL: DENOMINACAQ FAIXA DE CODIGO:
TECNICO EM ILUMINACAO COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS 927
Inicial: | Final:
35 65
DESCRIGAQ SUMARTA

Acompanhar a montagem e execugio dos eventos que requerem a ulizagio e manuseio de equipamentos de thuminagio, através
de leitura de mapas especificos. Disponibilizar equipamentos para cada agio, bem corno responder pela sua guarda e zelo.

DESCRICAO DETALHADA

1. Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, servigos e informagles geradas pelas tarefas sab sua
responsabilidade, mantendo sigilo sobre assuntos confidenciais relacionados s atividades que desenvolve;

2. Efetuar a montagem, acompanhamento e desmontagem de equipamentos de ihiminagio em cada evento programado pela
Prefeitura Muicipal de Itabirito, alinhando ¢ afinando os refletores, de forma a garantir qualidade e eficicia do espetsculo;

3. Acompanhar a execugio dos espeticulos que requerem a utﬂlzago ¢ manuseio de equipamenios de duminagio, através de
letnura de mapas especificos, para disponibi %w;ao de equipamentos para cada agio;

4. Interagir com os responsdveis pelas pegas warrais para providenciar a iluminacio correta de acordo com as cenas;

5. Coordenar todo o processo de fluminagdo do ambiente do teatro, disponibilizando luzes acesas somente nos corredores
indicando saida e banheiro;

6. Acompanhar wodo o processo de montagem de equipamentos de iluminagio de prestadores de servigos aos espeticulos, de
forma a garantir sua execugiio conforme orientagio técnica;

7. Prestar assistfncias diversas 20 processo de thiminagio dos espetaculos, fazendo a montagem do rider técnico, painel de 44,
dentre outros, de forma a arender 4s necessidades das mesmas;

8. Zelar pelo estado de conservaggo dos equipamentos utilizados, efervande manutengBes preventivas e realizando sclicitagbes
de reparos ou substituigies sempre que necessério;

9. Orientar a5 produgdes externas e prestadores de servigos quanto 2 utilizacio dos equipamentos da Instnnigao, esclarecendo
aspectos relativos 3 manipulagio e localizagio dos mesmos, de modo a z=lar pela coneta utilizagio © pebo estado de
conservagio;

10. Zelar pela conservacio dos bens patrimoniais, soliciando reparo ef ou reposicio, sempre que necessdrio;

11, Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes 3 sua 4rea de amuagio, apresentando problemas e irregnlaridades, a fim de
subsidiar a definicio de procedimentos e agBes a serem adotadas;

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

REQUISITOS DESEJAVEIS
Ensino Médio Completo.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Competénciar Técnico/operacionais

»  Manter-se atmalizado sobre novas tecnologias e ferramentas de trabalho
Administrar o imprevisfvel € o estresse
Demonstrar criatividade, paciéncia, iniciativa € agilidade
Demonstrar capacidade de atencio difusa
Doar provas de comprometm'lmto e envolvimento profissional
Dominar e zelar pelos equipamerros de trabaltho
Manter-se atualizado sobre novas tecnologias e ferramentas de trabalha
Trabalhar com autonomia e iniciativa
Capacidade para compreender ¢ lidar com a complexidade de informagfes exigida para receber e/ ou cormunicar e
compartilhar informagdes, conhecimentos e mensagens verbais e/ ou escritas
Capacidade de aprendizagem e investimento no desenvolvimento pessoal e profissional
Capacidade de anélise critica, autoconhecimento, resilidncia ¢ adaptabilidade
Lideranga ¢ habilidade para conduzir situagdes problema e tomar decisdes de forma assertiva ¢ eficaz
Viedo sistémica, organizacio ¢ planejamento

Competéncias Relacionais

Administrar conflitos

Demonsirar lideranga e flexibilidade

Demonstrar capacklade de persuasio

Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética e respeito
Capacidade de trabalhar em equipe, paciéncia, flexibilidade e discrigio
Capacidade de argumentagao e negociacio

Emitido em: | Substinn a de: | Assinatura:
18/06/18 24/07/17




T . p 276
BB o Manual de Organizagio
ﬁ‘ TABIRITO Planco de Cargos ¢ Vencimentos
Anexo II - Especificacdo de Classes
- » CAPACITAGAO
reinamento Introdutsrio,

Conhecimentos tedrico-priticos adquiridos em capacitagio profissionalizante de Técnico em producio e dudio e video,

Emindo em:
18/06/18

Substitu1 a de;
24707717

Assmatura:
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T DENOMINAGAO PRINCIPAL: DENOMINACAQ FAIXA DE CODIGO:
TECNIOO EM INFORMATICA COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS 919
Inicial: | Final:
35 65

DESCRIGAO SUMARIA

Implantar e manter solugdes tecnoldgicas relacionadas a sisternas, infraestrutura, acesso e seguranga de dados, para atendimento
3s necessidades das Secretarias.

(=)
h

30 0o N g im

24,

25,

26.
27.

28.

. Atualizar os recursos responsiveis pela seguranca
. Orientar a equipe nas instalagGes e manutengdes de infraestrutura de rede, nas modificacses das sreas fisicas da Prefeiturs,

DESCRIC&O DETALHADA
Atender aos usufrios em demandas de sistemz e infraestrutura de rede, orientando-os via telefone, acesso remoto e in f,
visando solucionar problemas e irregularidades ou encaminba-los 3 safberss, quando necessério;
Realizar contatos com fornecedores, acompanhamento de contratos, pesquisa de satisfagio e tempo de resolugio de
problemas nos sistemas utilizados € na infraestrutura de ‘TL, wilizados na prefeiturs;
Detectar o tipe de falha no processo (humanos, equipamento ou sistema), orientando o usuaro com relagio &s melhores
priticas de utilizagio dos recursos tecnolégicos e informacionais, indicando ou realizando treinamentos, quando necessario;
Liberar ¢ acesso de usuirios aos sisternas, estabelecendo nivel de autoridade e restrigées a cada um, conforme normas;
Instalar os softwares/sistemas adquiridos ¢/ ou contratados pela Prefeitura, efetuando a atualizagio de suas versdes;
Identificar ¢ planejar treinamentos para a boa utilizagio dos sistemas utilizados pela Prefeitura;
Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, servigos, sistemas ¢ informagdes da drea de anagio;
Assegurar a disponibilidade dos recursos de informética, montando, instalando e configurando computadores e periféricas;
Realizar gest3o dos chamados recebidos, acompanhando e controlando seu andamento, mensurando a quantidade aberta no
periodo, sua finalizagio e validagio pelo usudrio final;
Atender aos usudrios em demandas de hardwares e softwares, orientando-os via telefone, acesso remoto e in e, visande
solucionar problemas e mrregularidades ou encaminhando A assisténcia téenica terceirizada, quando necessdtio;

» Efetuar mamutengio preventiva e cometiva dos sardweres instalados, utilizando-se de ferramentas adequadas conforme

especificagdes e manuais técnicos dos fabricantes, visando restaurar suas condigdes de funcionamento;

Solicitar pegas € materials necessrios 3 execugio de reparos de hardwares, visando suprir a demanda de servigos;

Controlar o estoque de pecas de reposicio e suprimentos de impressdo, garantindo disponibilidade para a demanda;
Contribuir na anlise ¢ definicéio de normas e padrdes tecnolégicos (berdware e softward) da Prefeitura;

Realizar as rotinas de backup de dados corporativos da prefeitura, observando os provedimentos de seguranga, monitorando
todas as etapas até a gravagio das informacBes em midias de seguranga, conforme programagio definida, providenciando
seu arquivamento adequado e recuperacio de informages na ocorréncia de problemas;

Acompanhar fornecedores de tecnologia na intervengio de software e ativos de rede, manwtengbes corretivas e preventivas;
Realizar o cabeamento da rede légica ¢ o redimensionamento de hardwares, quando necessério;

Responsabilizar-se pelo controle efetivo de todo o parque de méquinas de informética da prefeitura;

Acompanhar e gerenciar o funcionamento de equipamentos de impressio e reprodugio instalados na Prefeitura;

. Prestar suporte a infraestrutura de telecomunicagdes, executando as configuragbes & manutengGes necessirias;
. Planejar e implantar totinas que visem 3 melhoria da operagao dos servidores, através do acompanhamento da performance

e monitoramento dos recursos técnicos instalados dg:mntindo a disponibilidade dos servigos;

=

acompanhando os trabalhos de cabeamento e viabilizando junto is operadoras os link’s de transmissio de dados;
Administrar o funcionamento da rede de dados, garantindo a dispenibilidade de comuricagao, através da identificagio e
solugdo de problemas funto s operadoras e da mamtencio de equipamentos, mantendo o nivel adequado de seguranga;
Monitorar o acesso das unidades externas aos sisternas e dados aos links nos servidores da Prefeitura, buscando klentificar e
sanar problemas no tedfego das informagses, e odentando quanto acs procedimentos de envio correto de dados;

Zelar pels conservagio dos bens patrimoniais, solicitando reparo e/ ou reposicio, sempre que necessério;

Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes  sua frea de atuagio, apresentando problemas e irregularidades, a fim de
subsidiar a definicio de procedimentos € agdes a serem adotadas;

Executar outras atividades cormelatas, 4 critério do superior imediato.

REQUISITOS DESEJAVEIS

Téenico em Informética ou dreas afins.

Emitido em; | Substitui a de: | Assinatura: ?
18/06/18 24/07/17
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HABILIDADES E COMPETENCIAS

Competéncias Técnico/operacionais
»  Preservar sigilo profissional

. & & % & &

Conhecer inglés técnico
Trabalhar sob presséo
Seguir normas técnicas vigentes

Demonstrar capacidade de racioctnio sintdtico e analitico
Trabalhar com autonomia e iniciativa

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

compattilbar informagSes, conhecimentos e mensagens verbais e/ ou escritas
= Capacidade de anilise critica, autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade
=  Visdo sistémica, organizagiio ¢ planejamento

Competéncias Relacionais
o Manter relacionamentos interpessoais sadsfarérios
»  Capacidade para estabelecer bom relacionamento inverpeasoal com ética ¢ respeito
s Capacidade de rabalhar em equipe, paciéncia, flexibilidade e discrico

CAPACITACAO
Treinamento Introdutério.
Conhecimentos tedrico-priticos adquiridos em capacitagio dirigidos para a execugdo de tarefas especificas préprias da érea piblica
e relativas 3 drea de amuacdo.
Emiudo em: | Substtuia de: | Assinatura: %
18/06/18 24/07/17
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DENOMINAGAO PRINCIPAL: DENOMINAGAD FAIXA DE CODIGO:
TECNICO EM MANUTENCAO DE COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS 1136
EQUIPAMENTO MEDIOO HOSPITALAR Inicial: Fiénsal:
35
DESCRICAO SUMARIA

Responsabilizar-se pela manutcngdo preventiva, preditiva e corretiva em equipamentos médicos e odontol6gicos das Unidades de
Satide do Municipio, a fim de garantir o adequado funcionamento dos mesmes e a qualidade dos atendimentos.

DESCRICAO DETALHADA

1. Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recurscs, servigos ¢ informages geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo sigilo sobre assuntos confidenciais relacionados is atividades que desenvolve;

2. Executar manutengio preventiva, preditiva ¢ corretiva em equipamentos médicos e odontolégicos dos hospitais, clinicas,

consulidrios e ambulincias;

Realizar vistoria nos equipamento médicos e odontologicos, executando testes e manutengio;

Acompanhar a manutengfo de aparelhos, balangas e cutros equipamentos, executados por Prefeituras contratadas;

Recolher os aparelhos inutilizados e indevidos para utilizagio, providenciar armazenamento dos mesmas em local adequado,

bem vomo providenciar um controle dos mesmos;

Assegurar que os aparelhos utilizados estejam dentro dos padrdes de normas e procedimentos dos 6rgios fiscalizados;

.(.‘01'::{;015\: ¢ elaborar relatorios de prestagio de contas dos gastos em manutengio realizados pela drea junto ao superior

imediato;

Assegurar o bom uso e conservagio dos equipamentos utilizado nos hospitais, mas clinicas, consukdrios e outros,

acompanhando a utilizagio correta dos mesmos;

9. Acompanhar a wilizagio difria dos pacientes em tratamento de oxigenoterapia, bem como interagir com a Prefeitura
respounsével pela reposicio, negociando a quantidade e data de entrega dos cilindros de oxigénic;

10. astrar o3 dados dos pacientes de acordo com os documentos ¢ lando Médico, bem como realizar © weinamento aos
familizres da forma correta de utilizar os cilindros de oxiggnio na clinica/ residéncia;

11, Providenciar vistoria mas residéncias para identificar se o5 mesmos estio sendo utilizado de forma correta, bem como
providenciar a troca e manutengio dos equipamentos sempre que necessério;

12. Zelar pela conservacio dos bens patrimoniais, solicitando reparo e/ ou reposicio, sempre que necessrios

13, Apoiar o superior imediato em assusrtos inerentes 3 sua rea de atuagdo, apresentando problemas e irregularidades, a fim de
subsidiar a definigio de procedimentos e agbes a serem adotadas;

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

N R

oo

REQUISITOS DESEJAVEIS
Ensino Médio Completo.

HARILIDADES E COMPETENCIAS

Competencias Téenico/operacionais

¢ Enfrentar situagbes de emergéneia
Demonstrar capacidade de tomada de decisgo, resohugio de problemzs, organizagéio e proatividade
Compartilhar conhecimentos e informagées
Trabalhar com sutonomis e iniciativa
Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informagdes exigida pata receber e/on comunicar e
comparrilhar informagdes, conbecimentos e mensagens verbais ¢/ ou escritas
Capacidade de aprendizagem e investimento 1o desenvolvimentc pesscal e profissional
Capacidade de andlise critica, antocouhecimento, resiliéncia ¢ adaptabilidade
Lideranga e habilidade para conduzir situagdes problema e tomar decisdes de forma assertiva e eficaz
Visdo sistémica, organizaglo e planejamento

Competéncina Relacionais
*  Comunicarse de modo eficiente
»  Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpeseaal com ética e respeito
e Capacidade de trabalhar em equipe, paciéncia, flexibiidade ¢ disceigio
*  Capacidade de argumentagio e negociacio

CAPACITACAC
Treinamento Introdutério,
Conhecimentos teético-priticos adquiridos em capacitagio dirigidos para a execugiio de rarefas especificas préprias da drea priblica
¢ relativas 4 drea de atuagiio.

Eputido em: | Substimi a de: | Assinatura: f
18/06/18 24/07/17
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DENOMINAGAO PRINCIPAL: | DENOMINAGAO FATXA DE CODIGO:
TECNIOO EM PATOLOGIA COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS 896
CLINICA Inicial | Finak

35 65
DESCRICAO SUMARIA

Realizar coleta de material para exames patolégicos, encaminhando para os laboratérios responsiveis pela anilise e recehendo os
resultados, a fim de repassé-los aos médicos responsivels pelo pedido,

DESCRICAO DETALHADA

1. Responder pela qualidade, confiabilidade ¢ desempenho dos racursos, servicos e informaches geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo sigilo sobre assuntos confidenciais relacionados 3s atividades;

2. Coletar material para exames patolfigicos de pacientes internados nas Unidades Bisicas de $afide - UBS, a fim de encaminhar
para Jaboratdrios terceirizados para que sejam feitas andlises, de acordo com solicitagio médica;

3, Receber resultados de exames realizados por laboratdrios terceirizados, encaminbando documente para os médicos
respons{we:s,

4. Onenrar pacientes quanto A realizacio de exames em clinicas terceirizadas, visando informé-los e eliminando dividas quanto
aos procedimentos necessdrios;

5. Manter-se atualizado quanto ans avangos mcnoléglms referemes 3 sua drea de atagao, visando o apnmnmmmm
profissional, repasse de conhecimentos, sugestoes de melhorias em equipamentos e processos, contribuindo para a melhoria
contihua.

6. Zehr pela conservagio dos bens patrimoniais, solicitando reparo e/ ou reposigio, sempre que necessdrio;

7. Execurar as atividades inerentes 2 proﬁssao de acordo com o Cédigo de Etica do Conselho Regional de Farmicia;

8.  Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes 3 sua drea de atuagio, apresentando problemas e irregularidades, a fim de
subsidizr a definigio de procedimentos e agbes a serem adow.das,

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

REQUISITOS DESEJAVEIS
Técnico em Pavologia Clinica com registro no Conselho Regional de classe.

HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competéncias Técnico/ operacionais
Demonstrar coordenagao motora fina
Preservar sigilo profissional
Demonstrar capacidade de discriminar cores
Demonstrar comprometimento e capacidade de gerenciar o tempo com eficiéneia
Demonstrar acuidade visual e capacidade offativa eficiente
Demonstrar capacidade de atengio concentrada
Demonstrar racioetnio légico
Trabalhar com autonomia ¢ iniciativa
Capacidade para compreender ¢ lidar com a complexidade de informagdes exigida para receber e/ ou comunicar e
compartilhar informagdes, conhecimentos e mensagens verbais e/ou escritas
Capacidade de aprendizagem e investimento no desenvolvimento pessoal e profissional
Capacidade de andlisc critica, autoconhecimento, resiligncia e adaptahilidade
Lideranga e habilidade para conduzir situaghes problema e tomar decisées de forma assertiva e eficaz
Visdo sistémica, organizagio ¢ planejamento

® & & &% A B & 2 @

Competéncias Relacionais

*  Trabalhar em equipe
Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética e respeito
Capacidade de trabalhar em equipe, paciéncia, flexibilidade ¢ discricao
Capacidade de argumentagiio e megociagiio

CAPACITACAO
Treinamento Introducdrio.

Conhecimentos tebrico-priticos adquiridos em capacitagio dirigidos para a execugiio de tarefas especfficas préprias da drea piblica
e telativas i drea de atuacio.

JORNADA DE TRABALHO SEMANAL DIFERENCIADA
40 hotas ou 12h x 36h conforme necessidade da drea de trabalho.

Emutido em: | Substion a de: | Assinatura:
18/06/18 24,07/17
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DENOMINAGCAO PRINCIPAL: DENOMINACAO FAIXA DE CODIGO:
TECNICO EM PROTESE DENTARIA | COMPLEMENTAR: IV}E_I;TICMEII;;I:;S 1138
35 65

DESCRIGAQ SUMARIA

Executar as atividades de confeccio de prétese dentiria.

DESCRICAQ DETALHADA

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

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

Ser responsdvel, perante o servigo de fiscalizagio respectiva, pelo cumprimento das disposigdes legais que regem a matéria;

Ser responsdvel pelo treinamento de auxiliares e serventes do laboratério de préwese odontolégica;

Adotar procedimentos técnicos para utllizagio de materiais de consumo como gesso, alginato, silicone, resinas, além de

solvertes inflamdveis, explosivas, cancerigenos e toxicos;

Confeccionar; dentaduras, pontes méveis e fixas, préreses sobre implantes, entre cutros;

Organizar e controlar o almoxarifado da drea de atuacio;

Preparar solicitagGes de compras;

Augiliar docentes nas atividades de ensino, preparando materiais ¢ equipamentos necessdrios para aulas (priticas & reéricas),

fazendo acompanhamento nas aulas préticas laboratoriais;

9. Reﬁ;iah;, controlar ¢ operar os aparethos de acordo com os tipos de testes solicitados, adequando-os z0s objetives do
+rabalho:

10. Executar o tratamento ¢ descarte de residuos e solventes, defensivos, com base em normas padronizadas de seguranga ou
métodos e técmicas indicadas por profissicnais da 4rea;

11, Executar ou promover, conforme o caso, atividades de manutengio preventiva e corretiva, necessirias 4 conservagio de
equipamentos, instrumentos e outros materiais da drea de atuagio;

12, Controlar o estoque dos matetiais relarivos 3 4rea de aruaciio;

13, Elaborar relarGrios das atividades desenvolvidas, abrangendo os métodos, materiais, equipamentos ¢ resultados alcangados;

14, Participar da elaboraciio de manuais de procedimentos para operag3o de instrumentos e execuciio de técnicas laboratoriais e
de experimentos;

15. Ausiliar na organizaciio de arquivos, no ettvio e recebimento de documentos, pertinentes 3 sua drea de atuagfio para assegurar
a pronta localizagio de dados;

16. Desenvolver snas atividades urllizando normas e procedimentas de biosseguranca e/ ou seguranga do trabalho;

17. Zelar pela guanda, conservagio, mamirtengio e limpeza dos equipamentos, instrumentos e materais utilizadas, bem como do
local de trabalho;

18. Manter-se atualizado em relagio 2s tendéncias e inovagdes tecnolégicas de sua drea de atuacio e das necessidades do
sevor/ departamento;

19. Execuear outras tavefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu superior;

20. Executar as atividades inerentes 3 profissio de acordo com o Codigo de Edca do Conselho Regional de Odomologia;

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

22. Aponr o superior imediato em assuntos inerentes A sua drea de atuagiio, apresentando problemas e irregularidades, a fim de
subsidiar a definicio de procedimentos e agBes a serem adotadas;

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

o

@0 =1 O G
2l R

REQUISITOS DESEJAVEIS
Técnico em Prétese Dentdria com registro no Conselho Regional de chasse.

Emitido em: | Substituia de: | Assinatura: ;
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HABILIDADES E COMPETENCIAS

Competéncias Téenico/ operacionais

Demonstrar capacidade de delegar fungdes

Demonstar coordenagio motora fina

Demonsuar senso estético

Demonstrar capacidade de atenclio concentrada e capacidade para abstrair o resultado

Trabalbar com autonomia e iniciativa

Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informagbes exigida para receber e/ou comunicar e
compactilhar informagdes, conhecimentos e mensagens verbais ¢/ ou escritas

Capacidade de aprendizagem ¢ investimento no desenvolvimento pessoal e profissional

Capacidade de andlise erftica, autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade

Lideranga e habilidade para condzir situagGes problema e tomar decisdes de forma assentiva e eficaz
Visdo gistémica, organizagdo e planejamento

Competéncias Relacionais

Dernonstrar capacidade de escuta atenta

Efetuar atendimento humanizado

Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética e respeito
Capacidade de trabalhar emn equipe, paciéncia, flexibilidade & disctigio
Capacidade de argumentagio ¢ negociagio

CAPACITACAQ

Treinamento Introdutério.
Conhecimentos tebrico-priticos adquiridos em capacitagio dirigidos para a execugio de tarefas especificas proprias da drea piblica
e relativas 2 drea de atuacio.

Emitidoem: | Substitui a de: | Assinatura: ‘f
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DENOMINAGAOQ PRINCIPAL: | DENOMINAGAO FADXA DE CODIGO:

TRECNICO EM RADIOLOGIA COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS 1139

Inicial: Final:
35 65

DESCRICAQ SUMARIA

Realizar diagnésticos por imagem, de acordo com solicitagio médica, preparando a méquina, posicionando o paciente &
realizando a revelagio dos exames, atentando-se para as devidas medidas de sepirranga e controle de pracedimentos realizados.

DESCRICAO DETALHADA
Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, servigos & informagBes geradas pelas tarefas sob sua
responszbilidade, mantendo sigilo sobre assuntos confidenciais relacionados 3s atividades;
Realizar exames radiolégicos, de acordo com pedido médico, posicionando o paciente e procedendo as devidas medidas de
seguranga para evitar exposicao 2 radiacio;
Preparar a uina para o exame, realizando a dosagem e dispondo os chassis adequadamente, de acorde com a selicitagio
médica, a fim de realizar os disparos para a conchusio do procedimento;
Revelar o resultado do cxame, inserindo o filme na processadora para revelagio na cimara escuta, bem como verificar a
qualidade da impresséio,  fim de liberar o resultado para o paciente;
Organizar e arquivar os pedidos de exames, anotando nome do paciente e procedimento realizado, a fim de encaminhar
informagées ao responsédvel pata que seja feito o controle das demandas;
Preparar os produtes quimicos utilizados para a revelagio dos exames (revelador e fixador), realizando a mistura dos
mesmes ¢ repondo a mdquing, sempre que necessrio;
Utilizar o dosimetro junto ao crachs, durante todo o perfodo de abalha, bem como encaminhé-lo mensalmenie para a
fiscalizagao, a fim de verificar se hd exposigio & radiacio;
Organizar o5 materiais de trabalho, realizande o recebimento & acondiionamento adequado, a fim de manter estoque
minime para a execugio dos trabalhos;
Acompanhar as manutengdes preventivas e corretivas das miquinas e equipamentos, auxiliando na execugio das atividades,
SEIMPTE QUE NECEsHArio;
Preencher corretamente o formulirio de produgio ambulatorial mdividual;

. Executar as atividades inerentes 2 profissio de acordo com o Cédigo de Etica do Conselho Regional de Técnicos em

Radiologia;

. Zelar pela conservagio dos bens patrimoniais, solicitando reparo e/ ou reposigiio, sempre que necessdrio;

Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes 2 sua srea de atuagio, apresentando problemas e kregularidades, a fim de
subsidiar a definigio de procedimentos e aghes a serem adotadas;
Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediaro.

REQUISITOS DESEJAVEIS

Técnico em Radiologia com registro no Conselho Regional de classe.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Competéncias Técnico/operacionais

Demonstrar organizagio ¢ raciocinio analitico

Demonstrar capacidade de atencio seletiva

Demonstrar capacidade de adaptago e proatividade

Trabalhar seb pressio

Demonstrar coordenagio motora fina

Trabalhar com autonomia e iniciativa

Capacidade para compreender e fidar com 2 complexidade de informagoes exigida para receber ¢/ou comunicar ¢
compartilhar informag@es, conhecimentos e mensagens verbais e/ ou escritas

Capacidade de aprendizagem e investimento no desenvolvimento pessoal e profissional

Capacidade de andlise critica, autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade

Lideranga ¢ habilidade para conduzir situages problema e tomar decisGes de forma assertiva e eficaz
Visdo siet€mica, organizaciio e plangjamento

Competéncias Relacionaie

Demonstrar lideranga e trabalhar em equipe

Demonsirar empatia e transmitir Segurancs

Demonstrar capacidade de negociagio

Demonstrar capacidade de conmnicagio verbal eficiente

Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com étca e respeito
Capacidade de trabalhar em equipe, paciéncia, flexibilidade e discrigio
Capacidade de argumentagiio € negociagio

Emitidoem: | Substitui a de: | Assinatura: ﬁ
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CAPACITACAO
Treinamento Introdutbrio.
Conhecimentos eedrico-priticos adquiridos em capacitagio dirigidos para a execugiio de tarefas especificas préprias da drea pablica
e reladivas A drea de atuacio.

JORNADA DE TRABALHO SEMANAL DIFERENCIADA
24 horas semanais conforme necessidade da drea de trabalho,

Emindo em:
18/06/18

Substitut a de:
24/07/17

Assinatura-
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DENOMINACAO PRINCIPAL: | DENOMINAGAO FAIXA DE CODIGO:
TECNICO EM SAUDE BUCAL COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS 1140
Iniciak | Final:
35 65

DESCRICAQ SUMARIA

Participar do plancjamento do trabalho técnico-odontolégico, executando programas de promogio 3 satde, projetos educativos e
de orientagio de higiene bucal, a fim de informar a populagio sobre a prevengdo de doengas e problemas bucais, conforme
normas ¢ procedimentos técnicos e de biosseguranga.

11,

23

DESCRICAO DETALHADA

Responder pela qualidade, confisbilidade e desempenho dos recursos, servios e informagbes geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo sigilo sobre assunros confidenciais relacionados as atividades;
Realizar a atengdo em safide bucal individual e coletiva a todas as familias, a individuos e a grupos especificos, segundo
programagio e de acordo com suas competéncias técnicas e legais;

r a manutengio € a conservagio dos equipamentos odontolégicos;
Acompanhar, apoiar e desenvolver atividades referentes & safide bucal com os demais membros da equipe, buscando
aproximar ¢ integrar agGes de saide de forma mukidisciplinar;
Apoiar as atividades dos ASB e dos ACS nas agles de prevencio e promogio da satide bucal;
Participar do gerenciamento dos insumos necessdrios para o adequado funcionamento da UBS;
Participar do treinamento e capacitagio de Auxiliar em Satide Bucal e de agentes muhiplicadores das agdes de promogio a
safide;
Participar das agdes educativas atuando na promogio da satide e na prevengio das doengas bucais;
Parteipar pa realizagio de levantarmentos e estudos epidemiolégicos, exceto na caregoria de examinador;
Realizar atividades programadas e de atengiio 4 demanda espontinea;
Realizar o acolhimento do paciente nos servigos de satide bucal;
Fazer a remogio do biofilme, de acordo com a indicagio técnica definida pelo cirugido-dendsta;
Realizar fotografias e tomadas de uso odontolégicos exchisivamente em consukiérios ou clinicas odontoldgicas;
Luserir e distribuir no preparo cavitdrio materiais odontolégicos na restauracio dentdria direw, vedado o uso de materiais e
instrumentos ndo indicados pelo cirurgiio-dentista;
Praceder 2 limpeza e 2 anti-sepsia do campo operatdrio, antes e apés atos cinirgicos, inclusive em ambientes hospitalares; e
Aplicar medidas de biosseguranga no atmazenamento, manuseio e descarte de produtos e residucs odomolégicos;
Ensinar téenicas de higiene bucal e realizar a prevengio das doengas bucals por meio da aplicagiio wpica do flior conforme
orientagbes do cirurgiao do dentista;
Remover suturss;
Realizar isolamento do campo operatério;
Executar as anvidades inzrentes 3 profissio de acordo com o codigo de ética do Conselho Regional de Odonrologia;

. Zelar pela conservagio dos bens parrimoniais, solicitando reparo e/ ou reposigao, sempre que necessério;

Apoiar o suﬂacrior imediato em assuntos inerenres 3 sua Area de atuagio, apresentando problemas e irregularidades, 2 fim de
subsidiar a definigio de procedimentos e agdes a serem adotadas;
Executar outras atividades comrelatas, 2 critétio do superior imediato.

REQUISITOS DESEJAVEIS

Técnico em Satide Bucal inscrito no Conselho Regional de classe.

Emitidoem: | Substitui a de; | Assinatura: ?
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HABILIDADES E COMPETENCIAS

Competéncias Técnico/operacionais

Demenstrar coordenagio motora fina e capacidade de abstrair o resultade

Demonstrar senso estético

Dernonstrar capacidade de atengdio concentrada

Demonstrar percepeiio visual e tétil

Trabalhar com autonomia e iniciativa

Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informagoes exigida para receber efou comunicar e
compartilhar informagbes, conhecimentos e mensagens verbais e/ ou escritas

Capacidade de aprendizagem e investimento no desenvolvimento pessoal e profissional

Capacidade de andlise critica, autoconhecimenta, resiliéncia ¢ adaptabilidade

Lideranga e habilidade para conduzir situagdes problema e tomar decisdes de forma assertiva e eficaz
Visio sistémica, organizaciio ¢ plancjamento

Competéncias Relacionais

Demonstrar capacidade de delegar fungbes

Demonstrar capacidade de escuta atenta

Efetuar awndimento humanizade

Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética e respenro
Capacidade de trabalhar em equipe, paciéncia, flexibilidade e discriglo
Capacidade de argmmentaciio e negoCIAio

CAPACITACAO

Treinamento Introdutseio.
Conhecimentos tebrico-prdticos adquiridos em capacitagio dirigidos para a execugio de rarefas especificas priprias da rea piblica
e relativas 3 drea de atuagiio.

Emindoem: | Substinu a de: | Assinatura; 7“
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DENOMINACAO PRINCIPAL: DENOMINACAO FATXA DE CODIGO:
TECNICO EM SEGURANCA DO COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS 960
TRABALHO Imicial: | Final:
35 65
DESCRICAO SUMARIA

Realizar as atividades da Area de Seguranga do Trabalho, identificando perigos, atuando na execugio de melhorias, medidas de
prevengio e controle, orientando e fiscalizando os servidores quanto 3 utilizagio dos EPI's na execuco de suas atividades,
visando garantir a seguranca e a integridade fisica dos mesmos,

10.

11
12.

13.

DESCRICAO DETALHADA
Responder pela qualidade, confizbilidade e desempenho dos recursos, servigos e informacses geradas pelas tatefas sob sua
responsabilidade, mantendo sigilo sobre assuntos confidenciais relacionados 3s atividades que desenvolve;
Acompanhbar as obras, identificando se os servidores e prestadores de servigos estio seguindo as normas e procedimentos de
Sepuranga do Trabalho;
Entregar os Equipamentos de Protegio Individual - EPI%, preenchendo os dados de acordo com a ficha dos Servidores,
ecoletando assinatura dos mesmos;
Esclarecer e orientar os Servidores, quanto 4 forma correa de utifizacio dos EPI‘S;
Preencher o Pefil Profissiogrifico Previdencidrio - PPP dos servidores € prestadores de servigos;
Realizar abertura de Comunicagio de Acidente de Trabalho- CAT, bem como participar da avaliagio e investigagio do
acide::{te no local do trabalho, auxiliando o Médico do Trabalho a preencher os dados referentes as dados via formulirio
especifico;
Realizar vistoria e analisar o local do acidente, avaliando suas causa e propondo medidas preventivas sugerindo alterages ¢
modificaces para evitar futuros acidentes;
Visitar local de trabalho realizando vistoria de insalubridade/periculosidade, preenchendo os dados necessdrios nos
formulirios ¢ encaminhando para Mé&dico do Trabalho, conforme estipulado nz legislagio aplicével;
Acompanhar e solicitar a troca de extintores de todas a5 Secretirias da Prefeftura Municipal de Ttabirito, bem como atentando
para data de validade e local de exposigio;
Manter-se atualizado quanto aos avangos tecriolégicos referentes 3 sua drea de atuagio, visando o aprimoramento
profissional, repasse de conhecimentos, sugestSes de melhorias em equipamentos e processos, contribuindo para a melhoria
contina
Zelar pela conservagio dos bens patrimoniais, solicitando reparo e/ ou reposigio, sempre que necessdrio;
Apoiar o superior imediato em assuntns inerentes 3 sua drea de atacio, apresentzndo problemas e irregularidades, a fim de
subsidiar a definigio de procedimentos e agoes a serem adotadas;
Executar outtas atividades correlatas, a critério do superior imediato,

REQUISITOS DESEJAVEIS

Téctiico em Seguranca do Trabalho com regisiro no Conselho Regional de elasse.

HARILIDADES E COMPETENCIAS

Competéncias Técnico/operacionais

¢ Demonstrar capacidade de observagio, de tamada de deciséio e discernimento

Administrar conflitos

Apresentar visio sistémica e proatividade

Demonstrar capacidade de atentar-se para detalhes

Trabalhar sob pressio

Trabalhar com autonomia ¢ iniciativa

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

Capacidade de aprendizagem e investimento no desenvolvimento pessoal e profissional

Capacidade de anlise critica, autoconhecimento, resiliéncia e adaptahilidade

Lidleranga ¢ habilidade para conduzir situagoes problema e tomar decisées de forma assertiva e eficaz
Visdo sisttmica, organizacio ¢ planejamento

Competéncias Relacionaia

Trabalhar em equipe

Comunicar-se de modo eficiente

Demonstrar capacidade de negociagio e de delegar fungdes

Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoat com ética € respeito
Capacidade de trabalhar em equipe, paciéncia, flexibilidade e discricgo
Capacidade de argumentagiio e negociagio

Emitdo em: | Substituia de; | Assinatura: [g
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CAPACITAGAO
Treinamento IntrodutSric.
Conhecimentos te6rico-priticos adquiridos em capacitagZo dingidos para a execucio de tarefas especificas préprias da drea piblica
e relativas 3 drea de atuagio.
Emitidoem: | Substitui a de: | Assinatura: g
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DENOMINAGAO PRINCIPAL: DENOMINACAOQ FATXA DE CODIGO:
TECNICO EM TURISMO COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS 931
Inicial: Final:
35 65
DESCRICAQ SUMARIA

Apoiar no planejamento ¢ desenvolvimento de projetos turisticos voltados para Prefeitura, de forma a promover a captagio de
clientes e recursos.

DESCRICAO DETALHADA

1. Responder pela qualidade, confiabilidade & desempenho dos recursos, servigos e informagaes geradas pelas tarefas sob sua

responsabilidade, mantendo sigilo sobre assuntos confidenciats relacionados s atividades que desenvolve;
2. Pesquisar e estudar aspectos histdricos, culturais e namrais dos itinerdrios, 4 fim de se informar sobre os locais a serem
visitados;
Execurar o acolhimento dos turistas, prestando informagées variadas sobre os acontecimentos e locais de interesse rurfstico,
gastronomia, hotéls e outros;
Realizar pesquisa de campo para Inventirio da Oferta Turistica de Itabirito;
Preencher o Inventdrio da Oferta Turfstica de Taabirivo;
Zelar pela conservagao dos bens patrimoniais, solicitando manutenciio, reparo e/ou reposigio, sempre que necessanio;
Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes & sua 4rea de atuagio, apresentando problemas e irregularidades, a fim de
subsidiar a definigio de procedimentos ¢ agfes a serem adotadas;
Executar outras atividades correlatas, a critério do supetior imediato.

el

Mg

b

REQUISITOS DESEJAVEIS

Técnico em Turismo.

HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competdncias Técnico/operacionais
Demonstrar capacidade de resolver situagdes imprevistas
Demonstrar organizacio e flugneia verbal
Teabathar com antanemia, e iniciativa
Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informagdes exigida para receber efou comunicar ¢
cempartilhar informagdes, conhecimentos € mensagens verbais e/ou escritas
Capacidade de aprendizagem ¢ investimento no desenvolvimento pessoal e profissional
Capacidade de anilise critica, autoconhecimento, resiliéncia ¢ adaptabilidade
Lideranga ¢ habilidade para conduar situagdes problema e tomar decisdes de forma assertiva e eficaz
Visldo gist@mica, organizacio ¢ planejamento

LI B W

Competincias Relacionais

Intermediar inieresses

Demonstrar capacidade de persuasio, liderangz ¢ Iniciativa

"Transrmitir seguranza e confianga

Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética e respeito
Capacidade de trabalhar em equipe, patiéncia, flexibilidade e discrigio
Capacidade de argumentagiio e negociagio

CAPACITACAD
Treinamente Introdutério,
Conhecimentos tedrico-priticos adquiridos em capacitagio dirigidos para a execugiic de tarefas especificas proprias da srea poblica
¢ relativas i irea de atvagioc.

Emitido em: | Substitui a de: | Assinatura: 9(
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DENOMINACAO PRINCIPAL: DENOMINACAQ FAIXA DE CODIGD:
TELEFONISTA COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS 890
Inicial: | Final
1 3
DESCRICAO SUMARIA

Atender telefonemas relacionados 2 solicitagio e agendamento de ambulincias, bem como 2 demais infonmagées referentes ao
Pronto Atendimento - PA.

DESCRICAO DETALHADA

1. 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;

2. Receber solicitagBes de ambulincias, anotando informagdes como nome do paciente, enderego, dentre outros, 2 fim de
providenciar o atendimento s urgéncizs e realizar agendamentos;

3. Asender telefonemas, repassando a ligagdo para setores correspondentes ¢ arendendo 3s demais solicitagbes;

4 Realizar agendamentos internos de ambulincia, mediante soh::ltag.o de transferfncias de pa(:lcntcs Ou transporte daqucle:s
com dificuldade de locomoaggio, preenchendo adequadamente o formukirio de agendamento;

5.  Elaborar relatsrio de intercorréncias difrias, informando fatos relevantes e agendamentos programados para o dia posteror,
a fim de manter equipe de trabalho informada;

6. Zelarpela conservagio dos bens pammmnam, soliciendo repars e/ ou reposigio, sempre que necessirio;

7. Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes 2 sua drea de atuagio, apresentando problemas e irregularidades, a fim de
subsidiar a definigio de procedimentos e agies a serem adotadas;

8. Executar outras atividades cortelatas, a critéric do superior imnedisto.

REQUISITOS DESEJAVEIS
Ensino Médio Completo.

HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competéncias Técnico/operacionais
Ultilizar discurso formal e transmitir informages corretamente
Preservar sigilo profissional
Higienizar equipamentos de trabalho
Demonstrar seguranca, objetividade, enrusiasmo, imparcialidade, prontiddo, paciéncia e agilidade
Pronunciar as palavras com clareza
Trabalhar com autonomia e iniciativa
Capacidade para compreender ¢ lidar com a complexidade de informagses exigida para receber efon comunicar e
compartithar informagdes, conhecimentos e mensagens verbais e/ ou escritas
Capacidade de aprendizagem e investimento no desenvolvimento pessoal e profissional
Capacidade de andlise critica, autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade
Lideranga ¢ habilidade para conduzir situagbes problema e tomar decisées de forma assertiva e eficaz
¥Yisdo sistémica, organizacio ¢ planejamento

Competéncias Relacionais

e Demonstrar equilibric emocional € capacidade de escuta atenta
Demonstrar cordialidade e respeito com os interdocutores
Adequar o tom de voz ao interdocuror
Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética e respeito
Capacidade de trabalhar em equipe, paciéneia, flexibilidade e discricio
Capacidade de dtgumentachio & negociagio

CAPACITAGAO
Treinamento Introdutério,
Conhecimentos tedrico-priticos adquiridos em capacitagio dirigidos para a execugio de tarefas especificas préprias da drea piblica
e relativas 3 4rea de amacio,

JORNADA DE TRABALHO SEMANAL DIFERENCIADA
30 horas coaforme necessidade da drea de trabalho.

Emttido em: | Substitui a de: | Assinatura:
18/06/18 24/07/17
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DENOMINAGCAO PRINCIPAL: DENOMINACAO FAIXA DE CODIGO:
TERAPEUTA QCUPACIONAL COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS 1141
SAUDE Inicial: | Final:
72 102
DESCRICAO SUMARIA

Efetuar o plancjamento e a execugio de intervengSes terap@uricas ocupacionais em criangas, adolescermes, adultos e idosos que

resertiem algum prejuizo 2 sua funcionalidade, visando o seu desenvolvimento global independéncia nas suas atividades de vida

téria uma melhor qualidade de vida e 2 insergio no meio social.

e

10.
11.
12.
14,
15,
16.
17.

18.
19.

20.
a1,

22.

DESCRICAO DETALHADA
Responder peh qualidade, confiabilidade e desempernho dos recursos, servigos e informagdes geradas pels tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo sigilo sobre assuntos confidenciais relacionados &s atividades que desenvolve;
Avaliar e acompanhar os pacientes encaminhados ao servigo de terapia ocupacional, indicando auvidades de acordo com suas
necessidades e possibilidades fisicas e psicossociais;
Intervir terapeaticamente nos ztendimentos individuais e coletivos, oficinas ¢ grupos, nos niveis preventivo, curativo,
reabilitador ¢ na inclusio social;
Promover orientagSes a familiares e outras pessoas que convivam com o paciente em seu ambiente;
Supervisionar o trabalho de monitores, artesdos e estagidrios, se houver;
Organizar e otimizar 2 utilizagio dos materiais de consumo das oficinas terapéuticas;
Preencher formulirios de produgiic de procedimentos realizados e elaborar relatérios, quando necessdrio;
Realizar agbes educativas relacionadas 3 frea de satide ocupacional, podendo atvar m capacitagio e apoio matricial das
equipes de estratégia de sadide da familin;
Realizar avaliagio de triagem, verificando reflexos, reagbes akteradas, reflexos tonicos € outras varidveis, a fim de tragar plano
de trabalho e definir prioridades de atendimento;
Realizar atendimento infantil ¢ adulto individualizado ou em grupos, de acordo com a necessidade observada, wtilzando
técnicas especificas, a fim de cumprir com plano de trabalho predefinide;
Oremar familiares e professores quanto aos tratamentos e informagfes necessérias de acordo com cada paciente, a fim de
estender o plano de cuidados aos demis ambientes onde a crianga convive;
Realizar visitas domiciliares, a fim de verificar condigbes fisicas, orientar familiares e propor plano de trabalho individualizado;

. Participar de reunides com equipe multidisciplinar, a fim de discutir cases clinicos e alinhar plancs de acio;

Realizar acolhimento da familia em demwmndas diversas, temando providéncias cabifvels, bem como elaborar relawdrios
pertinentes, quando solicitado;
Registrar a evolugio do paciente em documentos préiprios, a fim de possibilitar o acompanhamento dos atendimentos pela
equipe multidisciplinar;

© Programa $8écio Ocupacional e ¢ Nicleo de Trabalho Emprego e Renda, orientando e planejande a execugio
dos programas junto aos professores;
Auxiliar na indicagio e confecgiio de Grteses e préteses, providenciando comprs e/ cu captando recurso para tal fim, sempre
que necegsirio;
Participar de reunides de matriciamento junto an NASF e Estratégia de Satide da Famfla— ESF;
Executar as atividades inerentes 3 profissdo de acordo com o c6digo de érica do conselho Regional Fisioterapia e Terapia
Ocupacional;
Zelar pela conservagio dos bens patrimorials, solicitando Teparc &f ou reposigan, sSempre (ue necessino;
Apoiar o supetior imediato em assumos inerentes  sua drea de atagdo, apresentando problemas e irregularidades, a fim de
subsidiar a definicao de procedimentos e agdes a serem adotadas;
Executar outras atividades cormelatas, a critério do superior imediato.

REQUISITOS DESEJAVEIS

Graduagiio em Terapia Ocupacicnal com registro no Conselho Regional de classe.

Emitidoem: | Substini a de: | Assinatura: /g

18/06/18 24/07/17
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HABILIDADES E COMPETENCIAS

Competéncias Técnico/operacionaie

Demonstrar dinamismo, perseveranga, objetividade, criatividade e iniciativa

Demonstrar capacidade de tomada de decisao

Demenstrar capacidade de observagio

Contornar situagdes adversas

Demonstrar capacidade de andlise e sintese

Demonstrar acuidade audiniva & visual

Demonstrar coordenagic motora fina

Administrar o estresse

Trabalhar com autonomia ¢ iniciativa

Capacidade para compreender ¢ lidar com 1 complexidade de informagBes exigida para receber e/ou comunicar ¢
compartilkar informagdes, conbecimentos ¢ mensagens verbais e/ ou escritns

Capacidade de aprendizagem e investimento no desenvolvimento pessoal e profissional

Capacidade de andlige critica, antoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade

Lideranga ¢ habilidade para conduzir situagbes problema e tomar decisdes de forma assertiva e eficaz
Visdio sistémica, organizagio e planejamento

Competéncias Relacionais

Trabalhar em equipe

Transmitir seguranga

Demonstrar empatia, lideranca e capaciade de escuta atenta

Demounstrar capacidade de comunicagio ndo verbal eficiente

Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética e respeito
Capacidade de trabalhar em equipe, paciéncia, flexibilidade e discrigao
Capacidade de argumentacio e negociacio

CAPACITACAO

Treinamento Introdutdrio.
Conhecimentos tedrico-priticos adquiridos em capacitagio dirigidos para a execugio de tarefas especificas proprias da 4rea pablica
e relativas 2 drea de atuagio,

JORNADA DE TRABALHO SEMANAL DIFERENCIADA

30 horas conforme necessidade da drea de trabatho.

Emitidoem: | Substituia de: | Assinamira: ?
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DENOMINAGAO PRINCIPAL: DENOMINACAO FAIXA DE CODIGO:

TERAPEUTA OCUPACIONAL COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS 1142

ESCOLAR Inicial: Final;
55 85
DESCRICAO SUMARIA

Conttibuir para a promogio da saide, bermn estar fisico € mental e a melhonia do processo ensino-aprendizagem a partir dos
conhecimentos técnicos e cientificos da Terapia Qcupacional na Educagio.

10.

11.

12,
13.
14,

. Zelar pela conservagio dos bens patrimoniais, solicitando reparo e/ou reposicao, sempre que necessrio;

DESCRICKO DETALHADA
Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, servigos e informacties geradas pelas tarefas sob
sua tesponsabilidade, mantendo sigilo sobre assuntos confidenciais relacionados 3s atividades que desenvolve;
Integrar 3 equipe multidisciplinar formada por profissionais de dreas afins e atvar de forma inter e transdisciplinar, com
foco no apoio educacional aos alnes com deficiéncia, Transtornos Globais e Desenvolvimento — TGD e altas
habilidades/ superdotagio matriculados na rede municipal de ensino;
Avaliar a necessidade de awendimento educacional especializado para o aluno com deficiéncia, TGD e altas
habilidades/ superdotagio com base no seu processo educacional, considerando svas capacidades e deficiencias,
habilidades e competéncias, aspectos j& desenvolvidos e necessidade de recursos de acessibilidade;
Realizar consulta, triagem, entrevista, anamnese, solicitar ¢ realizar interconsulta € encarninhamento em satde mental;
Avaliar as habilidades funcionais dos alunos com defici@ncia ¢ transtornos globais do desenvolvimento visando orientar
os educadores para o desenvolvimento das capacidades de desempenho das atividades de vida didria e atividades
instrumentais de vida para as 4reas comprometidas no desempenho ocupacional, motor, sensorial, perceptivo, cognitivo,
mental, emocional, comportamental, funcienal, enlrural, social & econBmico;
Orientar o uso de tecnologies assistivas mas escolas com o objetivo de promover adaptages de jogos, brincadeiras,
brinquedos, willizagio de sistemas de comunicagio alternativa para alunos com deficiéncia e transtornos globais do
desenvolvimento;
Realizar, solicitar e interpretar exame psiquico-ocupacional e exames complementares; aplicar testes dos componentes
do desempenha ocupacional que sustentam a Satide Mental do educando;
Atribuir diagnéstico do desempenho ocupacional e realizar disgnéstico diferencial e contextual;
}’kueiar tratamento € intervengdo, acolher o educando, promover, previnir e restaurar o equiltbric mental em qualquer
ase escolas;
Planejar, acompanhar e executar etapas do tratamento; redesenhar as atividades em situagio real de vida e promover o
reequilibrio dos componentes percepto-cognitivos, psicossocias, psicomotores, psicoafetivos € sensoperceptivos do
desempenhio ccupacional;
Conceber e supervisionar oficinas terapéuticas visando aplicar estratégias de intervengio individual e grupal; utilizar
técricas corporais e artistico-culturais;
Realizar atendimento; orientar, educar e capacitar a familia e a rede de apoio aw educando;
Promover capacitagio dos profissionais da educagiio;
Registrar e guardar a evolugio clinica e relatdrios em prontuério préprio;

16. Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes 4 sua irea de atuagio, apresentando problemas e irregularidades, a fim
de subsidiar a definigio de procedimentos 2 agdes a serem adotadas;
17, Executar outras atividades correlaras, a critério do superior imediato.
REQUISITOS DESEJAVEIS
Graduagio em Terapia Ocupacional com registro no Conselho Regional de classe e especializagio (pés-graduagio) na 4rea da
Educacio.
Emitidoem: | Substitui a de: | Assinatura:
18/06/18 24/07/17 /‘
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HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competéncias Técnico/operacionais
Demonstrar dinamisme, perseveranga, objetividade, criatividade e iniciativa
Demonstrar capacidade de tomada de decisio
Demonstrar capacidade de observagio
Contornar simagdes adversas
Demonstrar capacidade de apilise e sintese
Demonstear acuidade auditiva e visual
Demonstrar coordenagio motora fina
Administrar o estresse
Trabalhar com autonomis. e iniciativa |
Capacidade para compreender ¢ lidar com 2 complexidade de informagdes exigida para receber ¢/ ou comunicar e
compartilhar informagdes, conhecimentos e mensagens verbais €/ ou escritas
Capacidade de aprendizagem e investimento no desenvolvimento pesscal & profissional
Capacidade de andlise critica, autoconhecimento, resiliéncia ¢ adaptabilidade
Lidcranga e habilidade para conduzir sitvagbes problema e tomar decisges de forma assertiva e eficaz
Visao sistémica, organizagio e planejamento

Competéncias Relacionais
Trabalhar em equipe

Transmitir seguranga |

Demonsuar empatia, lideranca e capacidade de esoita atenta

Dermonstrar capacidade de comunicagio nio verbal eficiente

Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpeseoal com ética ¢ respeito

Capacidade de trabalhar em equipe, paciéncia, Sexdbilidade e discrigio

Capacidade de argumentacio e negociacio

CAPACITACAO
Treinamento Introdutério.
Conhecimentos tedrico-priticos adquiridos em capacitago dirigidos para a execugio de tarefas especificas préprias da drea pablica
e relativas 2 §rea de atuacio,

JORNADA DE TRABALHO SEMANAL DIFERENCIADA
25 horss conforme necessidade da drea de trabalho.

Emitido em: | Substitui a de: | Assinatura:
18/06/18 24/07/17
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DENOMINAGAO PRINCIPAL: DENOMINACAO FAIXA DE CODIGO:
TOPOGRAFQ COMPLEMENTAR: | VENCIMENTOS 940
Taiciak | Final:
63 93

DESCRIGAO SUMARIA

Coordenar todas ag atividades tapogrificas da obra, efetuando célculos diversos necessérios 3 execugio do projeto, servigos de
medigbes, entre outros, distribuindo e acompanhando a execugio dos servigos sob sua responsabilidade.

DESCRICAO DETALHADA

1. TResponder pela qualidade, confiabilidade e desempenho des recursos, servigos e informagdes geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo sigilo sobre assuntos confidenciais relacionados 3s atividades que desenvolve;

2, Lere interpretar os projetos executivos da obra, retirando wdos o5 elementos necessérios 4 execugio de suas atividades;

3.  Efetvar cilculos diversos necessdrios 2 execugio do projero, bem como responder pelas marcagdes topogrificas realizadas;

4. TProgramar os servigos a serem excoutados, atuando em parceria com a drea técnica;

5. Distribuir e acompanhar a execugiio dos trabalhos de seus subordinados, verificando marcagfes medidas, cilculos e ontros,
orientando-os tecnicamente a fim de atingir melhores resultzdos;

6. Distribuir e coordenar a operagio dos equipamentos topograficos necessirios 3 exscugio dos servigos tais come: nfvel, mira,
estagio total, teodolito, entre outros de acordo com as exig@ncizs do erabalho;

7. Calcular e verificar os servigos topogrificos realizados, comparando-os com as especificagbes dos projetos, a fim de certificar-
se da exatidio dos mesmos;

8. Coordenar e ou efetuar as medigBes dos servigos topogréficos executados;

9. TFommecer ao supetior imediato informacées técnicas subre a execugio e o andamento dos trabalhos;

10. Zelar pela conservagio dos bens patrimoniais, solicitando reparo ef ou reposicio, sempre que necessario;

11.  Apoiar o superior imediato em assuatos inerentes 3 sua drea de atuagio, apresentando problemas e irregularidades, 2 fim de
subsidiar 2 definigie de procedimentos e aces a serem adotadas;

12. Executar outtas atividades correlatas, a criténio do superior imediato.

REQUISITOS DESEJAVEIS
Técnico em Topografia com registro no Orgdo Regional de classe.

HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competéncias Técnico/operacionais
Demaonstrar bom senso, criatividade e iniciativa
Demonstrar consci@ncia ecolégica
Adaptar-se 2 intempéries ¢ condigbes naturais adversas
Demonstrar capacidade de orientagio espacial
Demonstrar exatidio e precisao em suas medidas
Demonstrar acuidade visual '
Ttabalhar com antonomis e iniciatva
Capacidade para compreender e lidar com a complexidade de informagdes exigida para receber e/ on comunicar ¢
compartilhar informagGes, conhecimentos e mensagens verbais e/ ou escritas
Capecidade de aprendizagem e investimento no desenvolvimento pessoal e profissional
Capacidade de andlise critica, autoconhecimento, resilidncia e adaptabilidade
Lideranga ¢ habilidade para conduzir situagdes problema e tomar decisdes de forma assertiva e eficaz
Vislio sistémica, organizagio e planejamento

8 & 9

Competéncias Relacionais
e Demonstrar lideranga

»  Trabalhar em equipe
e  Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética ¢ respeito
¢ Capacidade de trabalhar em equipe, paciéncia, flexibilidade e discrigio
¢ Capacidade de argumentagao e negociaglio
CAPACITACAO
Treinaments Introdustio.

Conhecimentos tebrico-préticos adguiridos em capacitagio dirigidos para a execugio de tarefas especilicas proprias da drea priblica
¢ relativas 3 drea de atuagio.

Emitdoem: | Substitui a de: | Assinatura:
18/06/18 24707717 .
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DENOMINAGAQ PRINCIPAL: DENOMINAGAQ FAIXA DE CODIGO:
TRATADOR DE ANIMAL COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS 926
Inicial: | Final:
1 31

DESCRICAO SUMARIA
Alimentar e monitotar a satide  © comportamento dos animais, sob 2 orientagio do Médico Veterinirio, higienizando os animais

e recintos, bem como realizar atividades de apoio, assessorando em intervengbes cirigicas, exames cliicos, radiolégicos e
sactiffcios de animais,

DESCRICAO DETALHADA

1. Responder peka qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, servigos e informagtes geradas pelas tarefas sob sua

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

Realizar a limpeza e higienizagio dos pogos de Sgua, poleiros, tefas, canaletas, latas de lixo, canis, gatis (uwrensflios presentes

nestes locais) e outros dos viveiros dos animais;

Lavar e prepatar as frutas, picando as mesmas conforme tamanho especifico para alimentar cada espécic;

Distribuir rag5es espectficas de acordo com cada animal;

Recolher vasilhss e higienizar as mesmas antes de distribuir frutas, ragdes e dgua para os animais;

Realizar manutengbes nos viveiros, varrendo, rastelando, capinando, podando & ouros que necessérios;

Observar diariamente os animais nos viveiros, identificando se os mesmos estio apresentando qualquer akeragio de

compaortamento, bem como comunicar ac superior imediato;

Ministrar medicagio conforme otientagio do Médice Veterinirio, seguindo dosagem ¢ hordrio indicado;

Receber e conferir os hortifrutigranjeiros, verificando se o5 mesmos estio de acordo com as especificagdes de compras para

atender as demandas dos anirmais do parque;

10. Manter impo ¢ organizado o local de manejo das frutas e demais alimentos (hancadas, pias, pisos e outros);

11. Manterse atualizado quanto aos avangos tecnoldgicos referentes 3 sua frea de amagio, visando o aprimoramenco
profissional, repasse de conhecimentos, sugestdes de melhorias em equipamentos e processos, contribuinde para 2 melhoria
contmua;

12, Dar banho nos animais alojados no Centro de Recolhimento de Animais — CRA;

13. Comribuir para a impeza, organizagio e manutengio de todo ambiente de trabalho;

14, Auxiliar o médico veterinirio nos procedimentos com os animais do Centro de Recolhimento de Animais;

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

16. Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes 3 sua drea de atuagdo, apresertando problemas e irregularidades, a fim de
subsidiar a definigao de procedimentos ¢ agSes a serem adotadas;

17, Executar ontras atividades correlatas, a crivério do superior imediato.

Newma e N

o

REQUISITOS DESEJAVEIS
Ensino Fundamental Incompleto.

HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competéncias Técnico/operacionais
Mauifestar afinidade com animais
Demonstrar paciéneia, criatividade e iniciativa
Atentar-se para detalhes
Manifestar resist@ncia fisica e percepgio it
Demonstrar capacidade de observagio
Apresentar coordenagio motora
Demonstrar capacidade de tomada de decisio e organizacio
Proatividade, cooperagiio € comprometimento
Regponeabilidade, persistiéncia, autoconhecimento, resili€ncia e adaptabilidade

Competénciag Relacionais
¢ Trabalhar em equipe
»  Manter relacionamentos interpessoais satisfatdrios
s (Capacidade de trabalhar em equipe
»  Sociabilidade e disponibilidade

CAPACITACAC

Treinamento Introdutério,

Conhecitmentos teérico-préticos adquirides em capacitacio dinigidos para a execughio de tarefas especfficas proprias da drea piblica
e relativas 3 drea de atuagio.

Ermido em: | Substitui a de: | Assinatura:
18/06/18 24/07/17
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JORNADA DE TRABALHO SEMANAL DIFERENCIADA
12 por 36 ou 40 horas conforme necessidade da unidade de trabalho.

Emitdo em:
18/06/18

Substitui a de:
24707717
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DENOMINACAO PRINCIPAL: DENOMINACAO FAIXA DE CODIGO:
TURISMOLOGO COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS 939

Inicial: Final;
63 93

DESCRIGCAO SUMARIA

Responsabilizar-se pelo planejamento de projetos voltades para o desenvolvimento da 4rea de turismo em consondncia com as
demandas do mercado, bem como pel implantagdo de suss agbes, mantende o relacionaments institucional com o governo,
entidades, sindicatos e drgios relacionados ao assunto.

DESCRICAQ DETALHADA
Rzsponder pela qualidade, confiabilidade € desempenho dos recursos, servigos e informagbes geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo sigilo sobre assumos confidenciais relacionados 3s atividades que desenvolve;

2. Analisar e elaborar planos para o desenvolvimento do turismo de forma consciente, baseando-se em fatores sociais, culturais
€ econdImicos;

3. Atuar na elaboragio e execugio das polficas de Turismo Municipais, Estaduais e Nacionais;

4. Elborar ¢ coordenar wabalhados técnicos, estudos e pesquisas, bem como planejar e desenvolver projetos voltados para o
desenvolvimento do turismo no municipio;

5. Proceder 3 articulagio e capragio de recursos, junto a parceiros, para o desenvolvimento dos projeos turfsticos;

6. Coordenar ¢ orientar trahalhos de selegio e classificagio de locais e dreas de potencialidades para o turismo na regiio;

7. Providenciar toda documentagio necesséria para realizagio de convénios e parcerias pam o desenvolvimento dos projetos
turisticos;

8. Acompanhar, analisar ¢ avaliar a excougio dos scrvigos comtratados, a fim de cumprir com o proposw paa o
desenvolvimento dos projetos turlsticos;

9. Manter contatos pernmnentes com os municipios, érgios e entidades organizadas relacionadas direta ou indireramente a0
irismo, a fim de esclarecer diividas e buscar parcerias para implantacio dos projetos;

10.  Efetuar levantamentos de informagbes técnicas necessdrias para o desenvolvimento e propostas de novos projetos wristicos,
attavés de pesquisa em sites especializados, livros, revistas, jomais e outra fontes;

11, Coordenar e orientar projetos de treinamento ¢/ ou aperfeigoamento de pessoal, em nivel téenica ou de prestagio de servigos,
além de planejar & organizar evemos e viagens;

12. Coordenar e orientar o preenchimente do Inventario da Oferta Turistica de Itabirito;

13, Zelar pela conservagio dos bens patrimoniais, solicitando reparo e/ ou reposiciio, sempre que necessério;

14.  Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes i sua drea de atuagdo, apresentando problemas e iregularidades, a fim de
si;)id.iar a definiciio de procedimentos e agBes a seremn adotadas;

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

REQUISITOS DESEJAVEIS
Graduagio em Turismo.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Competéncias Técnico/operacionais

s Demonstrar capacidade de tomada de decisio

Demonstrar agilidade, criatividade, confiabilidade e objetividade

Apresentar proatividade e dinamismo

Trabalhar com antonomia e iniciativa

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

Capacidade de aprendizagem e investimento no desenvolvimento pessoal e profissional

Capacidade de andlise critica, autoconhecimento, resiliénciza e adaptabilidade

Lidetanga e habilidade para conduzir simagdes problema e tomar decises de forma assertiva e eficaz

Visdo sistémica, organizagio e planejamento

Competéncias Relacionais
a2

Trabalhar em equipe

Demonstrar lideranga, flexibilidade e capacidade de persuasio

Capacidade para estabelecer bom relacionamento interpessoal com ética e respeito
Capacidade de trabalhar €m equipe, paciéncia, flexibilidade e diserigiio
Capacidade de argumentagdio e negociagio

18/06/18 24407717

Emitido em: | Substitui a de: | Assinatura: ﬁ
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CAPACITACAO
"Treinamento Introdutério.
Conhecimenos teérico-praticos adquiridos em capacitagao dirigidos para a exccugio de tarefas especificas proprias da srea piblica
e relativas 3 drea de amacio.
Emitidoem: | Substitui a de: | Assinatura:
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DENOMINACAO PRINCIPAL: DENOMINAGAO FAIXA DE CODIGO:
VIGIA COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS 891
Inicial: Final:
1 31
DESCRICAO SUMARIA

Vigiar as diversas 4dreas da Prefeinma, portaria e dreas limitrofes, percorrendo e verificando dependéncias, instalages e
equipamentos, visando preservar a seguransa fisica, patrimonial & controlar os acessos e movimentagio de servidores, visitantes e
prestadores de servigos nas dreas inkermag, a fim de prevenit contra roubos e situagdes de emergéncia.

DESCRICAO DETALHADA
1. Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, servicos e informages gerdas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo sigilo sobre assuntos confidenciais relacionados 3s atividades que desenvolve;
2. Vigiar as instalagbes em horirios diumos e noturnos, finais de semana e feriados, montando guarda aos materiais e

Réalirer proce

3. 1zar procedimemos de ronda ¢ verificagio de locais determinados, percorrendo constantemente locais e dreas
designadas conforme programago, commnicando qualquer ancrmalidade observada;

4. Manter em evidéncia normas de seguranga relativas A vigilincia comor prevencio de acidentes e roubos, manejo de

sinalizagio e alarme, bem como uso de equipamentos contra incéndio, dentre outros;

Zelar pelo patrimdnio fisico da Instituigao, percorrendo suas dependéncias, fechando portas e janelas, apagando luzes e

deshgando equipamentos ao término do expediente;

Verificar os sisternas de alarme e dispositivos de seguranga, quande for o caso;

Registrar ocorréncias, a fim de subsidiar a lideranca imediata na estruturagio de agSes preventivas e corretivas;

Recepcionar e conwolar o acesso e movimentagio de pessoas nas dependéncias da Instituigio, zelando pels seguranga das

mesmas, pela conservagio do patriménio, e pelo cumprimeno da legiskagio, regutamento e normas internas;

Acionar corpo de bombeiros e drgios competentes na iminéncia de incéndios & outros eventos que coloquem em risco

pessoas e instalagdes;

10. Apoiar a lideranga imedista em assuntos inerentes a sua drea de atuagio, apresemtando ¢ discutindo problemas e
irregularidades, a fim de subsidiar definicdo de procedimentos e agBes a serem adotadas;

11, Apoiar nas atvidades de capina, plantio ¢ mamtencio da hore;

12. Executar atividades de apoio para conservagio predial come: pequencs reparos elétricos e hidrulicos, troca de limpadas,
entre ouras;

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

14, Apoiar o superior imediato emn assuntos inerentes 3 sua drea de atuagio, apresentando problenus e irregularidades, a fim de
subsidiar aquefinjgio de procedimentos e agbes a serem adotadas;

15. Executar cutras atividades cotrelatas, a critério do superior imediato.

LN

o

REQUISITOS DESEJAVEIS
Ensino Fundamental Incompleto.

HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competéncias Técnico/operacionais
Manter a pastura corporal
Demonstrar organizacio, prestatividade e atengio difusa
Demonstrar capacidade de tomada de decisio
Demonstrar capacidade de gerenciar o tempo com eficiéncia
Proatividade, cooperaglo ¢ comprometimento
Responsabilidade, persisténcia, autoconhecimento, resiliéncia e adaptabilidade

Competéncias Relacionais

o  Evidenciar urbanidade no trato interpessoal
Manter o autocontrole
"Frabalhar em equipe
Demouostrar fluéncia verbal e flexibilidade
Demonstrar capacidade de lidar com o pdblico
Capacidade de trabalhar em equipe
Sociabilidade e disponibilidade

CAPACITACAO
Treinamento Introdutério,
Conhecimentos tebrico-priticos adquiridos em capacitagio dirigidos para a execugio de warefas especificas proprias da drea pablica
¢ relativas 4 frea de atuagio.

Emitido em: | Substitui 2 de: | Assinanura:
18/06/18 24/07/17
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JORNADA DE TRABALHO SEMANAL DIFERENCIADA
8 por 16, 12 por 36 ou 40 horas conforme necessidade da unidade de trabalho.

Ermtido em:
18/06/18

Substinz a de:
24707717

Assinatura:
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DENOMINAGAO PRINCIPAL: DENOMINACAO FAIXA DE CODIGO:
VIVEIRISTA COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS 920

Inicial: Final:
1 | 3

DESCRICAO SUMARIA

Responsabilizar-se pela produgao de mudas, conforme procedimentos operacionais e orientagio do superior imediato, em
atendimento 3s mews de plantio determinadas pela Prefeimura.

DESCRICAQ DETALHADA
Responder pela qualidade, confiabilidade € desempenho dos recursos, servicos e informagdes geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo sigilo sobre assunios confidenciais relacionados as atividades que desenvolve;

2, Manejar recursos naturais, para melhor aproveitamento;

3. Produzir mudas, realizar mamutengéio de plantas & manipular plantas medicinais;

4. Trabalhar seguindo normas de seguranga, higiene e protecio ao meio ambiente;

5. Conhecer os objetivos da Divisdo 2 que esti vinculado e cumprir os procedimentos que lhe forem delegados;

6. Zelar pela conservagio dos bens patrimoniais, solicitando reparo ¢/ ou reposigio, sempre que necesssno;

7. Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes 2 sua 4rea de atuagio, apresentando problemas e irregularidades, 2 fim de
subsidiar a definigao de procedimentos e agdes a serem adotadas;

8,  Executar outras atividades correlatas, 2 critério do supertor imediawo.

9.  Proceder adubagio e irrigagio de acordo com a orientagio técnica;

10. Preparar as sementeiras e os canteiros, enchendo-os com areia e terrigo; para proceder ao plantio das sementes;

11, Selecionar as sementss, separando as de melhor aspecto € as que se encontrem em condigbes de wilizagio, para garantir o
éxito do planno;

12. Plantar as sementes; colocando-as em sulcos previamente preparados nas sementeiras ou nos canteiros, para obter a
germinagio;

13. Proteger as sementeiras e os canteiros apss a semeadura, cobrindo-os com capim, ou folhas de palmeiras secas, para manver a
temperatura e a umidade favordveis 3 germinagao;

14, Conuolar a temperatura das estufas, nos casos de viveiros fechados, mantendo-a de acordo com os fndices estabelecidos e
evitendo variagBes bruscas, para assegurar 2 germinagio das sememes plantadas;

15. Dispensar tratos culmrais aos viveiros, efetuando adubagio, irrigagdes e ontros trahalhos necessdrios, pam assegurar o
desenvolvimente das mudas;

16. Executar tratamentos fitossanitirios nos viveiros, aplicando inseticidas por pulverizagio ou por oute processo, para prevemr
ou erradicar pragas e moléstias;

17, Fazer repicagem das melhores mudas do viveiro, cavando em torno de suas rafzes ¢ retirando-as com a ajuda de enxada, ps
ot outra fertaments, para desting Jas 3 comercializagio;

18. Preparar embalagens e/ou embalar as mudas;

19, Construir cercos, valas e canais no viveiro;

20. Conhecer a politica da Organizagio e contribuir para o bom andamento das auvidades em geral, participande de reunides de
planejamento e de treinamentos especificos e vinculados 4 sua drea de amagio;

21, Conhecer os objetivos estabelecidos para sua prética profissional e cumprir os procedimentos que [he forem delegados;

22. Executar outras atividades correlatas, 2 critério do superior imediato.

REQUISITOS DESEJAVEIS
Ensino Fundamental Incompleto.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Competéncias Técnico/operacionaig

Demonstrar resistdncia fisica, a.gilidadc e sensibilidade 3 nanweza
Atentar-se para detalhes

Reagir diante de situaghes adversas

Demonstrar senso de orientagao em florestas e campos
Proatividade, cooperagio e comprometimento
Responsabilidade, persisténcia, resiliéncia e adaprabilidade

Competéncias Relacionais

¢ Trabalhar em equipe
¢  Capacidade de trabslhar em equipe
»  Spciabilidade e disponibilidade

Emitdo em: | Substitui a de: | Assmatura:
18/06/18 24707717
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Treinamento Introdutério.
Conhecimentos redrico-priticos adquiridos em capacitagio dirigidos para 2 execugio de tarefas especificas proprias da drea piiblica
e relativas A rea de atuacdo.

CAPACITAGAO

Emimdo em:
18/06/18

Substnu a de:
24/07/17

Assinaturz:
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DENOMINACAOQ PRINCIPAL: | DENOMINAGAO FAIXA DE CODIGO:
ZELADOR COMPLEMENTAR: VENCIMENTOS 910
Inicial: Final:
1 31
DESCRICAO SUMARIA

Zelar pela conservagio e limpeza do espago piblico sob sua responsabilidade, realizando atividades de higienizagio, ronda e
| vigla, a fim de manter a ordern ¢ propiciar ambiente adequado para utilizagio dos usudrios.

DESCRICAO DETALHADA

1. Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, servigos e informagdes geradas pelas rarefas sob sua
responsabilidade, mantendo sigilo sobre assuntos confidenciais relacionados 3s atividades;

2. Realizar atividades de limpeza da drea sob sua responsabilidade, varrendo, higienizando os banheiros, recolhendo lixo,
utilizando marerial de limpeza apropriado, a fim de zelar pela conservagio do ambiene;

3. Realizar ronda nos locais designados pelo superior imediato, a fim de manter a ordem e zelar pela seguranca e conservagio
do patriménio, acionando autoridades competentes, sempre que necessdrio;

4. Solicitar material de limpeza, sempre que necessirio, garantindo o estoque minimo dos mesmos para as atividades digrias;

5. Zelar pelo pawiménio fisico da Instituigio, percorrendo suss dependencias, fechando portas € janelas, apagando huzes e

desligando equipamentos a0 término do expediente, bem como solicitando ou realizando manutengio e pequencs teparos,

sempre que necessrio;

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

Realizar pequenos reparos em dreas internas e externas, sempre que necessirio;

Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes A sua drea de awagio, apresentando problemas ¢ irregularidades, a fim de

subsidiar a definicio de procedimentos & agbes a serem adotadas;

9. Execurar ourras atividades correlatas, a criténie do superior imedsato.

Ll

REQUISITOS DESEJAVEIS

Ensino Fundamental Incompleto.

I HABILIDADES E COMPETENCIAS
Competéncias Técnico/ operacionais
| s Manter postura corporal
Demonstrar asseio, coordenagio motora e responsabilidade
Ser capaz de aplicar normas de combate a incéndios
Agir de forma prestativa
Proatividade £ comprometimento
Responsabilidade, persisténcia, resiliéncia e adaptabilidade

@ & & & &

Competéncias Relacionais

Evidenciar urbanidade no trato interpessoal

Expressar-se com clareza

Demonstrar honestidade, equilibric emocional e gentileza
Tratar as pessoas sem discriminagho

Trabalhar em equipe

Intervir com discrigio

Capacidade de trabalhar em equipe

Sociabilidade e disponibilidade

CAPACITACAO
Treinamento Introdutério.
Conhecimentos teérico-préticos adquiridos em capacitagio dirigidos para a execugio de tarefas especificas préprias da drea péiblica
e relativas 3 drea de aruagdo.

JORNADA DE TRABALHO SEMANAL DIFERENCIADA
& por 16, 12 por 36 ou 40 horas confonme necessidade da unidade de wabalho.

Emitiddo em; | Substitui a de: [ Assinatura: ;{,
18/06/18 24407717
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DENOMINACAQ PRINCIPAL: vE ::ﬁxml.i; g‘%‘os CODIGO:
AUXILIAR DE QONSERVA DE RI 897
S DE RIOS Inicial: | Final:
1 31
DESCRICAQ DETALHADA

1. Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recurses, servigos ¢ informagdes geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo sigilo sobre assuntos confidenciais relacionados 3s atividades que desenvolve;

-

Realizar as tarefas de impeza de materias acumulados nos cérregos e rios;
Proceder a0 encaminhamento dos materiais retizados;

Matrusear e manter em bom estado de conservagio utensilios ¢ ferramentas;
Carregar e empilhar terra, areia ¢ enmilhos em caminhbes;

Execurar fungoes com conhecimento e uso dos utensilios de trabalho bragal;
Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediaro.

*  Semexipfncia.
= Aprovagio em concurso piiblico.

REQUISITOS DESEJAVEIS

Emitido em:
18/06/18

Substinin a de;
24/07/17
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DENOMINACAO PRINCIPAL: FAIXADE
CADASTRADOR

YENCIMENTOS
Inicial: | Final:
54 84

CODIGO:
953

DESCRICAO DETALHADA

1. Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, servigos e informagses geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, rantendo sigilo sobre assuntos confidencizis relacionados s arividades que desenvolve;

2. Emitir Certiddes Circunstanciadas;
3. Realizar fungBes increntes 3 segio de cadastrog
4. Manter Cadastro Imobilidric;
5. Estabelecer Valor venal;
6. Controlar arquivo de Escritura Priblica;
7. Atender ao pablico;
8. Cadastrar Triburos Municipais;
9. Executar fungbes com nogoes bisicas de edificagfes;
10, Executar atividades de revis3o e alteragbes no cadastro téenico imobilisrio;
11. Vistotiar e efetnar mediactes e cilculos;
12, Informar processos e controlar os imdveis cadastrados;
13, Executar outras atividades correlatas, a crivério do superior imediato,
REQUISITOS DESEJAVEIS
s  Ensino Médio completo.
+  Aprovagio em concurso piblico.
Emitido em: | Substitui a de: | Assinanra: ff
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DENOMINACAO PRINCIPAL:
CADASTRISTA

FAIXADE
VENCIMENTOS

Inicial:
39

Final:
62

CODIGO:
902

el e AR S i o

bk ek
W= O

DESCRICAO DETALHADA

Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenhe dos recursos, servigos e informagées geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo sigilo sobre assuntos confidenciais relacionados as atividades que desenvolves

Emitir Certiddes Circunstanciadas;

Realizar fungdes merentes 3 segio de cadastg;

Manter Cadastro Imobilidrio;

Estabelecer Valor venal;

Controlar arquivo de Escritura Pitblica;

Asender ao pitblico;

Cadastrar Trbitos Municipais;

Executar funcées com nogies bdsicas de edificagbes;

Exgcutar atividades de reviso e alteragfes no cadastro técnico imobilidrio;

. Vistoriar e efetnar mediagdes e cileulos;

Informar processos e conrolar os iméveis cadastrados;
Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato,

REQUISITOS DESEJAVEIS
s  Ensino Médio completo,
= AprovagSo em concurso piblico.

Emitido em: | Substitd a de: | Assinatura:
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DENOMINACAO PRINCIPAL: FAIXA DE CODIGO:
CAIXA YENCIMENTOS 874
Inicial: | Final:
74 104
DESCRICAO DETALHADA

1.  Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recurses, servigos e informagSes geradas pelas tarefas sob s
responsabilidade, mantendo sigilo sobre assuntos confidenciais relacionades as atividades que desenvolve;

Executar atividades na 4rea financeira;

Registrar a entrada e saida de dinheiro, cheques, notas fiscais, empenhos e outros recibos;
Assegurar a regularidade nas transagbes financeiras de sua unidade;

Controlar registros de livros auxiliares;

Realizar servigos de digiiagio e arquivo;

Proceder 3 conciliagan bancdria;

LI S

Executar outras atividades correlatas, a critério do superior imediato.

REQUISITOS DESEJAVEIS
e Ensino Médio completo.
e Aprovegio em concutso pdblico.
¢  Experifncia comprovada de, no minimo, 01 {(um) ano como Caixa.

Emivdo emn: | Substitui a de; | Assinatura:
18/06/18 24/07/17
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DENOMINAGAO PRINCIPAL: FAIXA DE CODIGO:
FERRAMENTEIRC VENCIMENTOS 123
Inicial;: | Final:
7 37

DESCRIGAO DETALHADA

1. Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, servigos e informagges geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo sigilo sobre assuntos confidenciais relacionados 3s atividades que desenvolve;

2. Realizar suas fungdes observando:

controle

ArgLUvO;

o e opp o

conferncia de materiais;

de estoque;

conhecimento sobre digitagio;
requisicdes;
avaliagio de materiais;

ferrarmentara:

funges principais de um controlador de ferramentania.

3. Executar outras atividades correlaras, 2 eriténio do superior imediatc.

¢ Ensino Médio completo,

REQUISITOS DESEJAVEIS

® Aprovagio em concurso piblico.

Emitido em:
18/06/18

Substitui a de;
24707717

Agsinatura: f’
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DENOMINACAO PRINCIPAL: FAIXA DE CODIGO:
PROJETISTA VENCIMENTOS 321
Inicial: | Final:
31 61
DESCRICAQO 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. Realizar suas funges observando;
a.  conhecimento tedrico e pritico sobre desenhos e projetos;
b. materiais de desenhog
¢ desenhos de Arquiterura, Tirbanismo e Engenharia para aplicagio em seu trabalho;
d.  leitura de mapas, plantas e projetos;
e. conhecimento tedrico de materiais de constrigio e obras.

3. Execurar outras atividades correlatas, a eritério do superior imediato,

REQUISITOS DESEJAVEIS

e Ensino Médio completo com habilitagio em desenbo de projetos.
¢ Aprovagio em concurso piiblico.
¢ Experiéncia comprovada de, no minimo, 01 (um) ano cormo Desenhista Projetista.

Emitido em:
18/06/18

Substitm a de:
24/07/17

Assmatura; /
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DENOMINACAO PRINCIPAL: FAIXA DE CODIGO:
PROTOCOLISTA VENCIMENTOS 911
Inicial: | Final:
7 37
DESCRICAQ DETALHADA ]

I.  Responder pela qualidade, confizbilidade e desempenho dos recursos, servigos e informagbes geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantende sigilo sobre assuntos confidenciais relacionados as atividades que desenvolve;

2. Registrar atas, oficios, memorandos, cartas, certidSes;

3. Conuolar o recebimento e remessa de correspondéncia oficial;

4. Controlar arquivo;

5. Atender ao piiblico;

fi.  Escutar atividades relacionadas 3 srea de protocolo;

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

REQUISITOS DESEJAVEIS
»  Ensino Fundamental Completo.
»  Aprovagio em concurso piblico.

Emitido em: | Substitw a de: | Assinatura:
18/06/18 24/07/17
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ANEXO III - Especificacido de Classes para
Mapa de Enquadramento Especial

DENOMINA(;AO PRINCIPAL.-: FATXA DE CODIGO:
SUPERVISOR DE OBRAS "ENCH*];BNTOS 279
DESCRI(,‘AO DETALHADA

1. Responder pela qualidade, confiabilidade & desempenho dos recurses, servigos ¢ informages geradas pelas tarefas sob sua
responsabilidade, mantendo sigilo sobre assuneos confidenciais relacionades 3s atividades que desenvolve;

2. Orientar, supervisionar e coordenar og servigos;

3. Realizar suas fungées observando:

Conhecimentos de materiais de construgiio e obras;
Nogbes de servigos de pedreira, pintor, carpimeiro, erc.;
Nivel ¢ prumo;

Tipos de reboca, tipos de pisos, argamassa € cimento;
Assentamento de pisos, azulejos, forros, etc;
Conhecimentos bisicos de catgo.

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

hooan o R

REQUISITOS DESEJAVEIS
¢  Ensino Fundamental Completo.
®  Aprovagio em concurse piblico.
Emitidoem: | Substitui a de: | Assinatura:
18/06/18 24707417 ;
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ANEXO IV - Quadro de Cargos com Jornadas de

Trabalho Semanais Diferenciadas

CARGOS Sliiizi;:tfls CARGOS Sl;;;Z:;$;§IS
Agente de Monitoramento 30 Médico Veterinirio Meio Ambiente 30
Apontador 40 Monitor Escolar 30
Apontador 12x36 Motorista Categoria D 40
Assistente Social 30 Movorista Categorta D 12x36
Auxiliar Administrativo T 40 Motorista de Ambulincia 40
Auxiliar Administrativo IT 40 Motorista de Ambulincia 12z 36
Auxiliar Administrativo I 12x36 Nutricionista Saide 30
Auxiliar de Farmicia 40 Nutricionista Escolar 30
Auxiliar de Farmicia 12 x 36 Professor Educagio Bésica - PI 30
Auxiliar de Servigos Gerais 40 Professor Educagio Bésica - PIT 27
Auxiliar de Servicos Gerais 12x36 Professor de Teatro 6
Cirurgido Dentista 20 Professor Desportivo I 20
Cirurgiio Dentista PSF 40 Professor Desportivo I 40
Educador Fisico 30 Psicélogo da Satide 20
Enfermeiro I 24 Psicélogo I 30
Enfermeiro T 40 Psicélogo I 40
Enfermeiro PSF 40 Psicélogo Escolar 25
Engenheiro Seguranca do Trabalho 30 Psicopedagogo Satide 30
Farmacéutico 30 Psicopedagogo Escolar 25
Fisioterapeuta 30 Supervisor Escolar 25
Fonoaudiélogo 30 Técnico em Enfermagem I 40
Engenheiro Seguranga do Trabalho 30 Técnico em Enfermagem II 12x36
Fonoaudi6logo Escolar 25 Técnico em Patologia Clinica 40
Guarda Civil Municipal 40 Técnico em Patologia Clinica 12 x36
Guarda Civil Municipal 8x16 Técnico em Radiologia 24
Guarda Civil Municipal 12 x36 Telefonista 30
Instrutor Desportivo I 20 Terapeuta Ocupacional Satide 30
Instrutor Desportivo IT 40 Terapeuta Ocupacional Escolar 25
Jomalista 25 Tratador de Animal 40
Médico I 10 Tratador de Animal 12 x 36
Médico IT 20 Vigia 40
Médico do Trabalho 20 Vigia 8x16
Médico Plantonista 24 Vigia 12 x 36
Meédico PSF 40 Zelador 40

Emitido em: | Substtia de: | Assinatura:

18/06/18 24/07/17
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ANEXO IV - Quadro de Cargos com Jornadas de

Trabalho Semanais Diferenciadas

HORAS CAR HORAS
CARGOS SEMANAIS GOS SEMANAIS
Médico Veterindrio Satide 30 Zeladar 8x16
Médico Veterinirio Agropecudna 30 Zelador 12 x 36
Emtido em: | Substiniia de: | Assinatura:
18/06/18 24707717
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Plano de Cargos e Vencimentos
ANEXO V - Quadro Geral de Cargos

Simbolo de
COMISSIONADOS Vencimento | Quantidade
Unico
Administrador de Creche 60 10
Analista de Gestdo 89 7
Analista Juridico 89 1
Assessor de Gabmere 72 5
Assessor de Planejamento Estratégico 89 1
Assessor de Secretaria 72 8
Assessor Juridico 72 10
Assessor Parlamentar 89 1
Assessor Técnico 80
Assistente de Controle Interno 50
Assistente de Coordenacao em Satide 41 1
Assistente de Departamento 60 47
Assistente de Divisio 41 117
Assistente Juridico 41 3
Auditor 89 1
Chefe de Gabinete B 1
Chefe de Segio 41 3
Controlador Geral B 1
Coordenador Técnico de Apoio e Diagnéstico 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 83 1
Coordenador Técnico de Estratégica de Satide da Familia 83 6
Coordenador Técnico de Programas Assistenciais 83 1
Coordenador Técnico de Reabilitagio e Fisioterapia 83 1
Coordenador Técnico de Satide Bucal 83 1
Coordenador Técnico de Satde do Trabalhador 83 1
Coordenador Técnico de Satide Mental 83 1
Coordenador Técnico de Urgéncia e Emergéncia 83 1
Coordenador Técnico de Vigilincia Ambiental 83 1
Coordenador Técnico de Vigilincia Epidemiol6gica 83 1
Coordenador Técnico de Vigilincia Sanitiria 83 1
Diretor de Departamento 89 49
Diretor Escolar 79 9
e/t | g | 7z
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ANEXO V - Quadro Geral de Cargos

Simbolo de
COMISSIONADOS Vencimento | Quantidade
Unico
Diaretor Escolar IT 81 10
Encarregado de Controle de Endemias 31 5
Gestor de Divisdo 72 68
QOuvidor em Saiide 72 1
Ouvidor Geral 72 1
Procurador Juridico Consultivo B 1
Procurador Juridico Consultivo Assistente 107 1
Procurador Juridico Contencioso B 1
Secretdria Executiva 72 2
Secretdrio Municipal de Administracio Subsidio 1
Secretirio Municipal de Agricultura, Pecudria e Abastecimento Subsidio 1
Secretdrio Municipal de Assisténcia Social Subsidio 1
Secretdrio Municipal de Comunicacio Subsidio 1
Secretirio Municipal de Desenvolvimento Econdmico Subsidio 1
Secretirio Municipal de Educagio Subsidio 1
Secretdnio Municipal de Esportes e Lazer Subsidio 1
Secretario Municipal de Fazenda Subsidio 1
Secretdrio Municipal de Meio Ambiente e Desenvolvimento Sustentével Subsidio 1
Secretirio Municipal de Obras Subsidio 1
Secretirio Municipal de Patriménio Cultural e Turismo Subsidio 1
Secretirio Municipal de Planejamento Subsidio 1
Secretdrio Municipal de Satide Subsidio 1
Secretdrio Municipal de Seguranga e Trinsito Subsidio 1
Secretdrio Municipal de Transporte Subsidio 1
Secretirio Municipal de Urbanismo Subsidio 1
Superintendente Administrativo 107 4
Superintendente de Obras 107 2
Superintendente de Satide 107 4
Supervisor de Servico de Satide 60 12
Supervisor de Setor 60 9
Vice-Diretor Escolar 50 25
Total 472
Emindo enz: | Substiuia de: | Assinatura:

18/06/18 24/07/17
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ANEXO V - Quadro Geral de Cargos
Simbolo de
Efetivos Escolaridade Vencimento | Quantidade
Inicial
Administrador de Empresas Ensino Supenor 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 Manutencio Ensino Fundamental 7 12
Ajudante Geral Ensino Fundamental 1 156
Apontador Ensino Fundamental 7 6
Armador Ensino Fundamental 7 3
Arquiteto Ensino Superior 78 4
Assistente Social Saide Ensino Superior 72 7
Assistente Social SUAS Ensmo Superior 72 13
Auxiliar Administrativo I Ensmo Médio 7 35
Auxiliar Administrativo 1T (40 horas) Ensino Médio 19 197
Auxiliar Administrativo IT (12h x 36h) Ensino Médio 19 8
Auxiliar de Conserva de Rios Ensino Fundamental 1 1
Auxiliar de Enfermagem Ensino Médio 30 17
Auxiliar de Farmicia (40 horas) Ensino Médio 19 24
Auxiliar de Farmicia (12h x 36h) Ensmmo Médio 19 12
Auxiliar de Satide Bucal Ensino Médio 30 41
Auxiliar de Servigos Gerais (40 horas) Ensino Fundamental 1 152
Auxiliar de Servigos Gerais (12h x 36h) Ensino Fundamental 25
Bibliotecirio Ensino Superior 72 2
Bislogo Ensino Superior 72 1
Bioquimico/ Biomédico Ensino Superior 72 1
Bombeiro Hidriulico Ensino Fundamental 8 6
Borracheiro Ensino Fundamental 7 2
Cadastrador Ensino Médio 54 1
Cadastrista Ensino Médio 29 1
Caixa Ensino Médio 74 1
Calceteiro Ensino Fundamental 1 8
Carpinteiro Ensino Fundamental 15 10
Cirurgiio Dentista (20 horas) Ensino Supenior 63 18
Cirurgido Dentista PSF Ensino Superior 89 15
Contador Ensino Superior 72 1
Coveiro Ensmo Fundamental 1 7
Cozinheiro Ensino Fundamental 1 69

Emitido em: | Substituia de: | Assinatura:
18/06/18 24,0717
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ANEXO V - Quadro Geral de Cargos
Simbolo de
Efetivos Escolaridade Vencimento | Quantidade
Inicial
Designer Grifico Ensino Superior 72 3
Economista Ensino Superior 72 1
Educador Ambiental Ensino Médio 19 4
Educador Fisico Ensino Superior 72 1
Eletricista Ensino Fundamental 19 10
Eletricista de Vefculos e Miéquinas Ensino Fundamental 35 1
Enfermeiro T Ensino Superior 60 14
Enfermeiro [T Ensino Superior 78 7
Enfermeiro PSF Ensino Superior 89 15
Engenheiro Civil Ensino Superior 101 1
Engenheiro de Seguranga do Trabalho (30 horas) Ensino Superior 72 1
Farmacéutico (30 horas) Ensino Superior 72 12
Ferramenteiro Ensino Médio 7 1
Fiscal de Coletivo Ensino Superior 60 6
Fiscal de Meio Ambiente Ensino Superior 72 3
Fiscal de Posturas Ensino Superior 72 12
Fiscal Sanitdrio Ensino Superior 72 7
Fiscal Tributirio Ensinc Superior 72 10
Fisioterapeuta (30 horas) Ensino Superior 72 10
Fonoaudi6logo Satide (30 horas) Ensino Superior 72 9
Fonoaudiélogo Escolar (25 horas) Ensino Superior 55 4
Gari Ensino Fundamental 1 65
Guarda Civil Municipal Ensino Médio 36 108
Guia de Turismo Ensino Médio 19 1
Histotiador Ensino Superior 63 2
Iaspetor de Alunos Ensino Médio 1 10
Instrutor de Informética 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
Jomalista (25 horas) Ensino Superior 63 3
Lantemeiro Ensino Fundamental 31 1
Lavador de Veiculos Ensino Fundamental 1 2
Lubrificador Ensino Fundamental 7 1
Mecinico de Veiculos Leves Ensino Pundamental 19 7
Mecinico de Vefculos/ Miquinas Pesadas Ensino Fundamental 31 8
Médico do Trabalho (20 horas) Ensino Superior 9 2
Emttido em: | Substitia de: | Assinatura:

18/06/18 24/07/17
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ANEXO V - Quadro Geral de Cargos
Simbolo de
Efetivos Escolatidade Vencimento | Quantidade
Inicial
Meédico I Ensino Superior 86 65
Médico II Ensino Superior 103 17
Médico Plantonista (24 horas) Ensino Superior 124 28
Médico PSF (40 horas) Ensino Superior 138 15
Médico Veterindrio Satde (30 horas) Ensino Superior 72
Médico Veterinirio Agropecuiria (30 horas) Ensino Superior 72
Médico Veterinirio Meio Ambiente (30 horas) Ensino Superior 72
Monitor de Apoio Escolar Ensino Fundamental 1 90
Monitor de Transporte Escolar Ensino Fundamental 1 56
Monitor Escolar Ensino Médio 41 75
Motorista Categoria D Ensino Fundamental 28 123
Motorista de Ambulincia Categoria D Ensino Fundamental 33 20
Nutricionista Satde (30 horas) Ensino Supenor 72 4
Nutricionista Escolar (40 horas) Ensino Superior 63 2
Operador de Miquinas Pesadas Categoria D Ensino Fundamental 28 18
Operador de Trator Agricola Ensino Fundamental 18 4
Orientador Social Ensino Médio 19 4
Padeiro Ensino Fundamental 18 2
Pedreiro Ensino Fundamental 16 33
Pedreiro de Acabamento Ensmo Fundamental 24 15
Pintor Ensino Fundamental 10 33
Pintor de Letreiros Ensino Médio 16 4
Professor de Educagio Bssica - PI Ensino Superior 39 342
Professor de Educagio Bésica - PII Ensino Superior 39 130
Professor de Teatro (6 horas) Ensino Superior 18 4
Professor Desportivo I (20 horas) Ensino Superior 24 1
Professor Desportivo IT (40 horas) Ensino Superior 51 1
Projetista Ensino Médio 31 1
Protocolista Ensino Fundamental 7 1
Psicélogo da Saide {20 horas) Ensmo Supernor 63 19
Psicologo I (30 horas) Ensino Superior 72 3
Psicélogo IT (40 horas) Ensino Superior 78 3
Psicologo Escolar (25 horas) Ensimo Superior 55 8
Psicopedagogo Saiide Ensino Superior 72 3
Psicopedagogo Escolar (25 horas) Ensino Superior 55 8
Publicitirio Ensino Superior 63 i
Secretdria Escolar Ensino Médio 33 15
Emibdo em: | Substitui a de: | Assinatura: 7

18/06/18 24/07/17
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ANEXO V - Quadto Geral de Cargos
Simbolo de
Efetivos Escolaridade Vencimento | Quantidade
Inicial
Serralheiro Ensino Fundamental i6 6
Servente Escolar Ensmo Fundamental 1 225
Soldador Ensino Fundamental 16 3
Sonoplasta Ensino Médio 19 3
Supervisor Escolar (25 horas) Ensino Superior 61 35
Supervisor de Obras Ensino Fundamental B 1
Técnico Administrativo I Ensino Superior 42 39
Técnico Administrativo 1T Ensino Superior 60 6
Técnico em Agropecudria Ensino Técnico 35 6
Técnico em Contabilidade Ensino Técnico 35 5
Técnico em Edificagdes Ensino Técnico 35 8
Técnico em Enfermagem (40 horas) Ensino Técnico 35 50
Técnico em Enfermagem (12h x 36h) Ensino Técnico 35 80
Técnico em Enfermagem do Trabalho Ensino Técnico 35 2
Técnico em [luminagio Ensino Médio 35 2
Técnico em Informitica Ensino Técnico 35 3
'II_'iic;ni_co em Manutengio de Equipamentos Médico Ensino Médio 35 1
pitalares
Técnico em Patologia Clinica (40 horas) Ensino Técnico 35 5
Técnico em Patologia Clinica (12h x 36h) Ensino Técnico 35 8
Técnico em Prétese Dentiria Eusino Técnico 35 6
Técnico em Radiologia (24 horas) Ensino Técnico 35 13
Técnico em Satde Bucal Ensino Técnico 35 17
Técnico em Seguranga do Trabalho Ensino Técnico 35 1
Técnico em Turismo Ensino Técnico 35 4
Telefonista (30 horas) Ensino Médio 1 5
Terapeuta Ocupacional Sadde (30 horas) Ensino Superior 72 9
Terapeuta Ocupacional Escolar (25 horas) Ensino Superior 55 4
Topégrafo Ensino Técntco 63 1
Tratador de Animal Ensino Fundamental 1 8
Turismélogo Ensino Superior 63 1
Vigia Ensino Fundamental 1 165
Viveirista Ensinoe Fundamental 1 10
Zelador Ensino Fundamental 1 84
Total 3.287
Emutido em: | Substitui a de: | Assmatura: ?{
18/06/18 24/07/17
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~ ANEXO VIII - Quadro Especifico de Classes de

Cargos de Provimento Efetivo

Simbeolo de
Efetivos Escolaridade Vencimento | Quantidade
Inicial
Agente de Recolhimento de Animais Ensino Fundamental 1 1
Ajudante Geral Ensino Fundamental 1 156
Auxiliar de Conserva de Rios Ensino Fundamental 1 1
Auxiliar de Servicos Gerais (40 horas) Ensino Fundamental 1 152
Auxiliar de Servicos Gerais (12h x 36h) Ensino Fundamental 1 25
Calceteiro Ensino Fundamental 1 8
Coveiro Ensino Fundamental 1 7
Cozinheiro Ensino Fundamental 1 69
Gan Ensino Fundamental 1 65
Jardineiro Ensino Fundamental 1 32
Lavador de Veiculos Ensino Fundamental 1 2
Monitor de Apoio Escolar Ensino Fundamental 1 90
Monitor de Transporte Escolar Ensino Fundamental 1 56
Servente Escolar Ensino Fundamental 1 225
Tratador de Animal Ensino Fundamental 1 8
Vigia Ensino Fundamental 1 165
Viveirista Ensino Fundamental 1 10
Zelador Ensino Fundamental 1 84
Ajudante de Manutengio Ensino Fundamental 7 12
Apontador Ensino Fundamental 7 6
Armador Ensino Fundamental 7 3
Borracheiro Ensino Fundamental 7 2
Lubrificador Ensino Fundamental 7 1
Protocolista Ensino Fundamental 7 1
Bombeiro Hidrdulico 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 3
Operador de Trator Agricola Ensino Fundamental 18 4
Padeiro Ensino Fundamental 18 2
Eletricista Ensino Fundamental 19 10
Mecinico de Veiculos Leves Ensmo Fundamental 19 7
Pedreiro de Acabamento Ensino Fundamental 24 15
Motorista Categoria D Ensino Fundamental | 28 123

Emitido em: | Substituia de; | Assinatura: ?7‘
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T ANEXO VIII - Quadro Especifico de Classes de
Cargos de Provimento Efetivo
Simbolo de
Efetivos Escolaridade Vencimento | Quantidade
Inicial
Operador de Miquinas Pesadas Categoria D Ensino Fundamental 28 18
Lanterneiro Ensino Fundamental 31 1
Mecénico de Veiculos/ Miquinas Pesadas Ensino Fundamental 31 8
Motorista de Ambulincia Categoria D Ensino Fundamental 33 20
| Eletricista de Veiculos ¢ Maquinas Ensino Fundamental 35 1
Supervisor de Obras Ensino Fundamental B 1
Inspetor de Alunos Ensino Médio 1 10
Telefonista (30 horas) Ensino Médio 1 5
Auxiliar Administrativo [ Ensino Médio i 85
Ferramenteiro Ensino Médio 7 1
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 IT (40 horas) Ensino Médio 19 197
Auxiliar Administrativo II (12h x 36h) Ensino Médio 19 8
Auxiliar de Farmicia (40 horas) Ensino Médio 19 24
Auxiliar de Farmécia (12h x 36h) Ensino Médio 19 12
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 41 75
Cadastrista Ensino Médio 29 1
Auxiliar de Enfermagem Ensino Médio 30 17
Auxiliar de Satde Bucal Ensino Médio 30 41
Instrutor Desportivo II (40 horas) Ensino Médio 31 1
Projetista Ensino Médio 31 1
Secretiria Escolar Ensino Médio 33 15
Técnico em I[luminagio Ensino Médio 35 2
E{:;;i;:t:;]:rr:shhnutengéo de Equipamentos Médico Bt s 35 1
Guarda Civil Municipal Ensino Médio 36 108
Monitor Escolar Ensino Médio 43 75
Cadastrador Ensino Médio 54 1
Caixa Ensino Médio 74 1
Instrutor de Informatica Ensino Técnico 19 12
Técnico em Agropecuiria Ensino Técnico 35 6

Substitui a de: | Assinatura:
24/07/17
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ANEXO VIII - Quadro Especifico de Classes de

Cargos de Provimento Efetivo

Simbolo de
Efetivos Escolaridade Vencimento | Quantidade
Inicial
Técnico em Contabilidade Ensino Técnico L 5
Técnico em Edificacoes Ensino Técnico 35 8
Técnico em Enfermagem (40 horas) Ensino Técnico 35 50
Técnico em Enfermagem (12h x 36h) Ensino Técnico 35 80
Técnico em Enfermagem do Trabalho Ensino Técnico 35 2
Técnico em Informitica Ensino Técnico 35 3
Técnico em Patologia Clinica (40 horas) Ensino Técnico 35 5
Técnico em Patologia Clinica (12h x 36h) Ensino Técnico 35 8
Técnico em Prétese Dentiria Ensino Técnico 35 6
Técnico em Radiologia (24 horas) Ensino Técnico 35 13
Técnico em Satide Bucal Ensino Técnico 35 17
Técnico em Seguranga do Trabalho Ensino Técnico 35 1
Técnico em Turismo Ensino Técnico 35 4
Topégrafo Ensino Técnico 63 1
Professor de Teatro (6 horas) Ensino Superior 18 1
Professor Desportivo I (20 horas) Ensino Superior 24 1
Professor de Educagio Bisica - Pl Ensino Superior 39 342
Professor de Educacio Basica - PII Ensino Superior 39 130
Técnico Administrativo I Ensino Superior 42 39
Professor Desportivo II Ensino Superior 51 ]
Fonoaudidlogo Escolar Ensino Superior 55 1
Psicélogo Escolar Ensmo Superior 55 8
Psicopedagogo Escolar Ensino Superior 55 8
Terapeuta Ocupacional Escolar Ensino Superior 55 4
Enfermeiro I Ensino Superior 60 14
Fiscal de Coletivo Ensino Superior 60 6
Técnico Administrativo I1 Ensino Superior 60 6
Supervisor Escolar Ensino Superior 61 35
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
Psicélogo da Satde (20 horas) Ensino Superior 63 19
Publicitario Ensino Superior 63 1
Turismologo Ensino Superior 63 1
Assistente Social Satde (30 horas) Ensino Superior 72 7
Assistente Social SUAS (30 horas) Ensmo Superior 72 13

Emitido em: | Substitur a de: | Assinatura:
18/06/18 24/07/17
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Simbolo de
Efetivos Escolaridade Vencimento | Quantidade
Inicial
Bibliotecdrio Ensino Superior 72 2
Bislogo Ensino Superior 72 1
Contador Ensino Superior 72 1
Designer Griéfico Ensino Superior 72 3
Economista Ensino Superior /2 1
Educador Fisico Ensino Superior 72 1
Engenheiro de Seguranga do Trabalho (30 horas) Ensino Superior 72 1
Farmacéutico (30 horas) Ensino Superior 72 12
Bioquimico/Biomédico Ensino Superior 72 1
Fiscal de Meio Ambiente Ensino Superior 72 3
Fiscal de Posturas Ensino Superior 72 12
Fiscal Sanitirio Ensino Superior 72 7
Fiscal Tributirio Ensino Superior 72 10
Fisioterapeuta (30 horas) Ensino Superior 72 10
Fonoaudi6logo Satde (30 horas) Ensino Superior 72 9
Médico Veterindrio Satide (30 horas) Ensino Superior 72 3
Médico Veterindrio Meio Ambiente (30 horas) Ensino Superior 72 1
Médico Veterindrio Agropecudria (30 horas) Ensino Superior 72 1
Nutricionista Satde (30 horas) Ensino Superior 72 4
Psicélogo 1 (30 horas) Ensino Superior 72 3
Psicopedagogo Satde Ensino Superior 72 3
Terapeuta Ocupacional Satide (30 horas) Ensino Superior 72 9
Administrador de Empresas Ensino Superior 78 2
Advogado Ensino Superior 78 9
Arquiteto Ensino Superior 78 4
Enfermeiro I1 Ensino Superior 78 7
Psicélogo 11 Ensino Superior 78 3
Meédico I Ensino Supetior 86 65
Cirurgido Dentista PSF Ensino Superior 89 15
Enfermeiro PSF Ensino Superior 89 15
Meédico do Trabalho (20 horas) Ensino Superior 96 2
Engenheiro Civil Ensino Superior 101 1
Medico II Ensino Superior 103 17
Médico Plantonista (24 horas) Ensino Superior 124 28
Médico PSF (40 horas) Ensino Superior 138 15
Total 3.287 |
Emiudo em: itui a de: : s
18/06/18 S”ﬁfﬁb“;;i? fosinacur 7‘#
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i ANEXO IX - Quadros Setoriais de Lotagio
Gabinete de Governo Municipal
N® Classes N*de Simbolo
cargos
Cargos em Comissao
Comissionados
1 Analista de Gestio 03 89
2 Analista Juridico 01 89
3 Assessor de Gabinete 05 72
4 Assessor Juridico 07 72
5 Assessor Parlamentar 01 89 |
6 Assessor Técnico 01 80
7 Assistente de Controle Interno 02 50
8 Assistente Juridico 03 41
9 Chefe de Gabinete 01 B
10 Controlador Geral 01 B
11 Ouvidor Geral 01 72
12 Procurador Juridico Consuluvo 01 B
13 Procurador Juridico Consultivo Assistente 01 107
14 Procurador Juridico Contencioso 01 B
15 Secretiria Executiva 02 72
Total de cargos comissionados 31
Cargos Efetivos
Grupo de Educacio Superior
14 [ Advogado 08 78
Grupo de Ensino Médio
15 Auxiliar Administrativo I 02 7
16 Auxiliar Administrativo IT 05 19
Grupo de Ensino Fundamental
19 | Auxiliar de Servigos Gerais 02 1
Total de catgos efetivos 17
Emindo em: St - i ;
18/06/18 Suzb:?g:lfﬁ? i S 7
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= ANEXO IX - Quadros Setoriais de Lotagio
Secretaria Municipal de Administragdo
N° Classes W ide Simbolo
ca.rgOS
Cargos em Comissdo
Comissionados
1 Analista de Gestio 01 89
2 Assessor de Secretaria 01 72
3 Assessor Juridico 02 72
4 Assistente de Departamento 08 60
5 Assistente de Divisio 29 41
6 Chefe de Secao 03 41
7 Diretor de Departamento 03 89
8 Gestor de Divisio 12 72
9 Secretdrio Municipal de Administragio 01 Subsidio
10 Superintendente Administrativo 04 107
11 Supervisor de Setor 06 60
Total de cargos comissionados 70
Cargos Efctivos
Grupo de Educagio Superior
12 Administrador de Empresas 02 78
13 Engenheiro de Seguranga do Trabalho 01 72
14 Médico do Trabalho 02 96
15 Psicélogo I1 02 78
16 Técnico Administrativo I 22 42
17 Técnico Administrativo IT 05 60
Grupo de Ensino Técnico
18 Técnico em Enfermagem do Trabalho 02 35
19 Téenico em Informitica 02 35
20 Técnico em Seguranca do Trabalho 01 35
i Grupo de Ensino Médio
21 Auxiliar Administrativo | 23 7
22 Auxiliar Administrativo 11 19 19
23 Telefonista 01 1
Emiudo em: | Substitui a de: | Assinatura:
18/06/18 24/07/17 7{
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ANEXO IX - Quadros Setoriais de Lotagdo ‘.
Secretaria Municipal de Administragao
Grupo de Ensino Fundamental
25 Ajudante Geral 5 1
26 Apontador 06 7
27 Auxiliar de Servigos Gerais 46 1
28 Coveiro 07 1
29 Jardineiro 04 1
30 Vigia 17 1
Total de cargos efetivos 167
Emitido em: | Substitui a de: | Assinatura: f‘
18/06/18 24/07/17
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—— ANEXO IX - Quadros Sctoriais de Lotagio
Secretaria Municipal de Agricultura, Pecudria e Abastecimento
N° Classes e Simbolo
Cargos
Cargos em Comissdo
Comissionados
1 Assessor Técnico 01 80
2 Assistente de Departamento 03 60
3 Assistente de Divisio 02 41
4 Diretor de Departamento 02 89
5 Gestor de Divisao 02 72
6 Secretirio Municipal de Agricultura, Pecudria e Abastecimento. 01 Subsidio
Total de cargos comissionados 11
Cargos Efetivos
Grupo de Educagao Superior
7 | Médico Veterinirio Agropecudria o] 72
Grupo de Ensino Técnico
18 [ Técnico em Agropecudria 06 35
Grupo de Ensino Médio
21 Auxiliar Administrativo I 02 7
22 Auxiliar Administrativo 11 a1 19
Grupo de Ensino Fundamental
11 Operador de Trator Agricola 04 7
12 Viveirista 10 1
Total de cargos efetivos 24
Emitido em: | Substituia de: | Assinatura: %
18/06/18 24/07/17
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Pam— ANEXO IX - Quadros Setoriais de Lotagio
Secretaria Municipal de Assisténcia Social
N° Classes el Simbolo
cargos
Cargos em Comissdo
Comissionados
{ Assessor de Secretaria 01 72
2 Assistente de Departamento 02 60
3 Assistente de Divisio 09 41
S Diretor de Departamento 04 89
5 Gestor de Divisio 07 Vi
6 Secretdrio Municipal de Assisténcia Social 01 Subsidio
Total de cargos comissionados 24
Cargos Efetivos
Grupo de Educagio Superior
7 Assistente Social SUAS IEEE 72 |
8 Psicélogo I 03 72
Grupo de Ensino Médio
9 Auxiliar Administrativo I 03 7
10 Auxiliar Administrativo 11 15 19
11 Orientador Social 04 19
Grupo de Ensino Fundamental
12 Auxiliar de Servigos Gerais 08 1
13 Motorista Categoria D 01 28
14 Vigia 05 1
15 Zelador 04 1
Total de cargos efetivos 56
Emitido em:

18/06/18

Substrui a de: | Assinatura: 771
24/07/17
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ANEXO IX - Quadros Setoriais de Lotagiao

Secretaria Municipal de Comunicagio

N° Classes (E::g(i::s Simbolo
Cargos em Comissio
Comissionados
1 Assistente de Departamento 02 60
2 Assistente de Divisio 03 41
3 Diretor de Departamento 02 89
4 Gestor de Divisao 03 72
5 Secretrio Municipal de Comunicagio 01 Subsidio
Total de cargos comissionados 11
Cargos Efetivos
Grupo de Educacao Superior

Designer Grifico 03 72

Jornalista 03 72
8 Publicitdrio 01 63

Grupo de Ensino Medio
9 ‘ Auxiliar Administrativo I1 01 I 19
Grupo de Ensino Fundamental
10 | Pintor de Letreiros 04 16
Total de cargos efetivos 12
Eﬁtidn em: | Substitut a de: | Assinatura: ?{1
18/06/18 24/07/17
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ANEXO IX - Quadros Setoriais de Lotagio

Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdémico

N° Classes il Simbolo
Cargos
Cargos em Comissio
Comissionados
1 Assessor de Secretaria 01 72
2 Assistente de Departamento 02 60
3 Assistente de Divisio 09 41
4 Diretor de Departamento 02 89
5 Gestor de Divisao 05 72
6 Secretdrio Municipal de Desenvolvimento Econémico 01 Subsidio
7 Supervisor de Setor 01 60
Total de cargos comissionados 21
Cargos Efetivos
Grupo de Educagio Superior
8 Advogado 01 78
9 Fiscal de Posturas 02 72
10 Psic6logo IT 01 78
11 Técnico Administrativo I 09 42
Grupo de Ensino Técnico
18 ‘ Instrutor de Informatica | 02 I 19
Grupo de Ensino Médio
10 ‘ Auxiliar Administrativo IT I 11 I 19
Grupo de Ensino Fundamental
12 Ausxiliar de Servicos Gerais 13 1
13 Motorista Categoria D 01 28
14 Vigia 16 1
15 Zelador 03 1
Total de cargos efetivos 59

Emitido em: | Substitui a de: | Assinatura:
18/06/18 24/07/17
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— ANEXO IX - Quadros Setoriais de Lotagdo
Secretaria Municipal de Educagdo
N° Classes Nde | snboto
cargos
Cargos em Comissdo
Comissionados
1 Administrador de Creche 10 60
2 Assistente de Departamento 04 60
3 Assistente de Divisio 07 41
4 Diretor de Departamento 07 89
5 Diretor Escolar I 09 79
6 Duretor Escolar IT 10 81
7 Gestor de Divisio 04 72
8 Secretdrio Municipal de Educagio 01 Subsidio
9 Vice Diretor Escolar 25 50
Total de cargos comissionados 77
Cargos Efetivos
Grupo de Educagio Supetior
10 Fonoaudiélogo Escolar 04 55
11 Nutricionista Escolar 02 63
12 Professor de Educagio Bésica - PI 342 39
13 Professor de Educagio Bisica - PII 130 39
14 Psic6logo Escolar 08 55
15 Psicopedagogo Escolar 08 55
16 Secretiria Escolar 15 33
17 Supervisor Escolar 35 61
18 Terapeuta Ocupacional Escolar 04 55
Grupo de Ensino Técnico
18 | Instrutor de Informatica 10 19
Grupo de Ensino Médio
20 Auxiliar Administrativo I 35 7
21 Auxiliar Administrativo IT 14 19
22 Inspetor de Alunos 10 1
23 Monitor Escolar 75 41
24 Projetista 01 31

Emitido em:
18/06/18

Substitui a de: | Assinatura:
24/07/17
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ANEXO IX - Quadros Sctoriais de Lotagido

Secretaria Municipal de Educagio

Grupo de Ensino Fundamental
25 Ajudante Geral 02 1
26 Cozinheiro 69 1
27 Monitor de Apoio Escolar 90 1
28 Motorista Categoria D 05 28
29 Padeiro 02 18
30 Servente Escolar 225 1
31 Vigia 59 1
32 Zelador 12 1
Total de cargos efetivos 1.157

Emitido em:
18/06/18

Substitui a de: | Assinatura:
24/07/17
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ANEXO IX - Quadros Setoriais de Lotagio
Secretaria Municipal de Esportes e Lazer
N° Classes e Simbeolo
cargos
Cargos em Comissao
Comissionados
1 Assistente de Departamento 02 60
2 Assistente de Divisao 05 4]
3 Diretor de Departamento 02 89
4 Gestor de Divisao 01 72
5 Secretdrio Municipal de Esportes e Lazer 01 Subsidio
Total de cargos comissionados 11
Cargos Efetivos
Grupo de Educagio Superior
6 Professor Desportivo [ 01 24
7 Professor Desportivo 1T 01 51
Grupo de Ensino Médio
9 Auxiliar Administrativo I1 02 7
10 Instrutor Desportivo I 01 13
11 Instrutor Desportivo I1 01 31
Grupo de Ensino Fundamental
12 Auxiliar de Servigos Gerais 05 1
13 Pintor 01 10
14 Vigia 05 1
15 Zelador 21 1
Total de cargos efetivos 38

Emitido em:
18/06/18

Substitui a de: | Assinatura:
24/07/17




Manual de Organizagio

: P % DREFEITURA DE e 1
Ae ITABIRITO Plano de Cargos e¢ Vencimentos
e ANEXO IX - Quadros Setoriais de Lotagio
Secretaria Municipal de Fazenda
Ne Classes N"de | Simbolo
cargos
Cargos em Comissao
Comissionados
1 Assistente de Departamento 04 60
2 Assistente de Divisio 07 41
3 Diretor de Departamento 03 89
4 Gestor de Divisio 05 72
5 Secretdrio Municipal de Fazenda 01 Subsidio
Total de cargos comissionados 20
Cargos Efetivos
Grupo de Educagio Superior
6 Contador 01 72
7 Fiscal Tributdrio 10 72
8 Técnico Administrativo I 02 42
9 Técmeo Administrativo 11 01 60
Grupo de Ensino Técnico
10 Técnico em Contabilidade 04 35
11 Técnico em Edificagoes 03 35
Grupo de Ensino Médio
Auxiliar Administrativo TI 05 19
Cadastrador 01 54
Cadastrista 01 39
Caixa 01 74
Total de cargos efetivos 29

Substitui a de: | Assinatura:
24/07/17
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— | ANEXO IX - Quadros Setoriais de Lotagio
Secretatia Municipal de Meio Ambiente e Desenvolvimento Sustentavel
N° Classes g{g‘:’s Simbolo
Cargos em Comissdo
Comissionados
1 Assessor de Secretaria 01 72
2 Assessor Juridico 01 72
3 Assessor Técnico 01 80
- Assistente de Departamento 02 60
5 Assistente de Divisio 09 41
6 Diretor de Departamento 02 89
) Gestor de Divisio 03 72
8 Secretdrio Municipal de Meio Ambiente e Desenvolvimento Sustentivel 01 Subsidio
Total de cargos comissionados 20
Cargos Efetivos
Grupo de Educagdo Superior
9 Bidlogo 01 72
10 Fiscal de Meio Ambiente 03 72
11 Médico Veterindrio Meio Ambiente 01 72
Grupo de Ensino Médio
12 Auxiliar Administrativo I 03 19
13 Educador Ambiental 04 19
Grupo de Ensino Fundamental
14 Auxiliar de Servicos Gerais 09 1
15 Jardineiro 05 1
16 Tratador de Animal 04 1
17 |Viga 03 1
18 Zelador 18 1
Total de cargos efetivos 51
Emitido em: | Substitui a de: | Assinatura: fz
18/06/18 24/07/17
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ANEXO IX - Quadtos Setoriais de Lotag¢io
Secretaria Municipal de Obras
N® Classes N de Simbolo
CangS
Cargos em Comissao
Comissionados
1 Assistente de Departamento 04 60
2 Assistente de Divisio C6 41
3 Diretor de Departamento 04 89
4 Gestor de Divisio 03 72
5 Secretdrio Municipal de Obras 01 Subsidio
6 Superintendente de Obras 02 107
Total de cargos comissionados 20
Cargos Efetivos
Grupo de Educagao Superior
7 Engenheiro Civil 01 101
8 Fiscal de Posturas 01 72
Grupo de Ensino Técnico
18 | Técnico em Edificagoes 02 35
Grupo de Ensino Médio
9 Auxiliar Administrativo [ 02 7
10 Auxiliar Administrativo 11 01 19
11 Ferramenteiro 01
Grupo de Ensino Fundamental
13 Ajudante Geral 111 1
14 Armador 03 7
15 Auxiliar de Conserva de Rios 01 1
16 Auxiliar de Servigos Gerais 17 1
17 Bombeiro Hidrdulico 06 8
18 Caleeteiro 08 1
19 Carpinteiro 09 8
20 Eletricista 10 15
21 Jardineiro 03 19
22 Motorista Categoria D 03 1
23 Operador de Méquinas Pesadas Categoria D 03 28
24 Pedreiro 33 16
25 Pedreiro de Acabamento 15 24
26 Pintor 18 10
27 Serralheiro 04 16
28 Soldador 02 16
29 Supervisor de Obras 01 B
Total de cargos efetivos 255

Emirido em:
18/06/18

Substitui a de: | Assinatura:
24/07/17
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ANEXO IX - Quadtros Setoriais de Lotagio
Secretaria Municipal de Patriménio Cultural e Turismo
N° Classes ik Simbolo
cargos
Cargos em Comissio
Comissionados
1 Assessor de Secretaria 01 72
2 Assessor Técnico 01 80
3 Assistente de Departamento 04 60
4 Assistente de Divisao 07 41
5 Diretor de Departamento 04 89
6 Gestor de Divisio 07 72
7 Secretirio Municipal de Patriménio Cultural e Turismo 01 Subsidio
8 Supervisor de Setor 01 60
Total de cargos comissionados 26
I Cargos Efetivos
i Grupo de Educagao Superior
' 9 Arquiteto 01 78
10 Bibliotecirio 02 72
11 Historiador 02 63
12 Técnico Administrativo I 02 42
13 Turismélogo 01 63
Grupo de Ensino Técnico
14 Técnico em Iluminagao 02 35
15 Técnico em Informdtica 01 35
16 Técnico em Turismo 04 35
Grupo de Ensino Médio
17 Auxiliar Administrativo I 10 g
, [ 18 Auxiliar Administrativo IT 12 19
e 1 Guia de Turismo 01 19
& 20 Professor de Teatro 04 18
pl s 21 Sonoplasta 03 19
& Grupo de Ensino Fundamental
22 Auxiliar de Servigos Gerais 10 1
i 23 Protocolista 01 7
24 Vigia 30 1
23 Zelador 04 1
Total de cargos efetivos 90

Substituia de: | Assinatura:
24/07/17

7
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. ANEXO IX - Quadros Setoriais de Lotagio
Secretaria Municipal de Planejamento
N° Classes 2:;; Simbolo
Cargos em Comissao
Comissionados
1 Assessor de Secretaria 01 72
2 Assistente de Departamento 02 60
3 Assistente de Divisio 03 41
4 Diretor de Departamento 02 89
5 Gestor de Divisio 02 72
6 Secretrio Municipal de Planejamento 01 |Subsidio
Total de cargos comissionados 11
Cargos Efetivos
Grupo de Educagao Superior
7 Economista 01 72
8 Técnico Administrativo I 04 42
Grupo de Ensino Técnico
9 |Técnico em Contabilidade 01 35
Grupo de Ensino Médio
10 ‘ Auxiliar Administrativo TT 06 19
Total de cargos efetivos 12
Emitido em: | Substitui a de: | Assinatura: o %
18/06/18 24/07/17
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T—— ANEXO IX - Quadros Setoriais de Lotagio
Secretaria Municipal de Saude
N Classes (]:: ‘::; Simbolo
Catgos em Comissio
Comissionados
1 Analista de Gestio 03 89
2 Assessor de Planejamento Estratégico 01 89
3 Assessor de Secretaria 01 72
4 Assistente de Coordenagio em Satide 11 41
5 Auditor 01 89
6 Coordenador Técnico de Apoio e Diagnéstico 01 83
7 Coordenador Técnico de Assisténcia Farmacéutica 01 83
8 Coordenador Técnico de Centro de Hiperdia e Viva Vida 01 83
9 Coordenador Técnico de Especialidades Médicas 01 83
10 Coordenador Técnico de Estratégica de Satide da Familia 06 83
11 Coordenador Técnico de Programas Assistenciais 01 83
12 Coordenador Técnico de Reabilitagio e Fisioterapia 01 83
13 Coordenador Técnico de Satde Bucal 01 83
14 Coordenador Técnico de Satide do Trabalhador 01 83
15 Coordenador Técnico de Satide Mental 01 83
16 Coordenador Técnico de Urgéncia e Emergéncia 01 83
17 Coordenador Técnico de Vigilincia Ambiental 01 83
18 Coordenador Técnico de Vigilincia Epidemiolégica 01 83
19 Coordenador Técnico de Vigilincia Sanitaria 01 83
20 Diretor de Departamento 05 89
21 Encarregado de Controle de Endemias 05 31
22 Gestor de Divisdo 06 72
23 Ouvidor em Satide 01 72
24 Secretdrio Municipal de Satade 01 Subsidio
25 Superintendente de Satde 04 107
26 Supervisor de Servico de Satide 12 60
Total de cargos comissionados 70

Emitido em: | Substitui a de: | Assinatura:
18/06/18 24/07/17
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— ANEXO IX - Quadros Setoriais de Lotagio
Secretaria Municipal de Satide
Cargos Efetivos
Grupo de Educagio Superior
27 Assistente Social 07 72
28 Bioquimico/ Biomédico 01 72
29 Cirurgido Dentista 18 63
30 Girurgiao Dentista PSF 15 89
31 Educador Fisico 01 72
32 Enfermeiro [ 14 60
33 Enfermeiro 1T 07 78
34 Enfermeiro PSF 15 89
35 Farmac@utico 30 horas 12 72
36 Fiscal Sanitirio 07 72
37 Fisioterapeuta 10 72
38 Fonoaudiélogo Satide 30 horas 09 72
39 Meédico 1 65 86
40 Médico 11 17 103
41 Médico Plantonista 28 124
42 |Meédico PSF 15 138 |
43 Médico Veterindrio Satide 03 72
44 Nutricionista Satide 04 72
45 Psic6logo da Satide 19 63
46 Psicopedagogo Satide 03 72
47 Terapeuta Ocupacional Satide 30 horas 09 72
Grupo de Ensino Técnico

48 Téenico em Enfermagem 40 horas 50 35
49 Técnico em Enfermagem 12h x 36h 80 35
50 Técnico em Manutengio de Equipamentos Médico Hos pitalares 01 35

| 51 Técnico em Patologia Clinica 40 horas 5 35
52 Técnico em Patologia Clinica 12h x 36h 35
53 Técnico em Prétese Dentiria 06 35
54 Técnico em Radiologia 24 horas 13 35
55 Técnico em Satide Bucal 15 35

Emitido em: | Substitui a de; | Assinatura:

‘ 18/06/18 | 24/07/17 5;
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Plano de Cargos e Vencimentos 1
ANEXO IX - Quadros Setoriais de Lotaczo |
Secretaria Municipal de Saude
Grupo de Ensino Médio
56 Auxiliar Administrativo I 08 7
57 Auxiliar Administrativo II 103 19
58 Auxiliar de Enfermagem 17 30
59 Auxiliar de Farmicia 40 horas 24 19
60 Ausxiliar de Farmécia 12h x 36h 12 19
61 Auxiliar de Satide Bucal 41 30
62 Telefonista 30 horas 04 1
Grupo de Ensino Fundamental
63 Agente de Recolhimento de Animais 01 1
64 Auxiliar de Servicos Gerais 67 1
65 Motorista de Ambulincia Categoria D 20 33
66 Tratador de Animais 04 1
67  |Viga 30 1
68 Zelador 22 1
Total de cargos efetivos 810
[ Emitido em: | Substitui a de: | Assinatura: %
18/06/18 |  24/07/17 ‘




| Manual de Organizagio

- PREFEITURA DE f 19
= ITABIRITO Plano de Cargos e Vencimentos
ANEXO IX - Quadros Setoriais de Lotagiao
Secretaria Municipal de Seguranga e Transito
N° Classes DA e Simbolo
Cargos
Cargos em Comissio
Comissionados
1 Assistente de Departamento 03 47
2 Assistente de Divisao 02 41
3 Diretor de Departamento 03 89
4 Gestor de Divisao 03 A
5 Secretdrio Municipal de Seguranga e Trinsito 01 Subsidio
6 Supervisor de Setor 01 60
Total de cargos comissionados 13
Cargos Efetivos
Grupo de Educagao Superior
7 Fiscal de Coletivo 06 60
8 Fiscal de Posturas 01 72
Grupo de Ensino Médio
9 Agente de Monitoramento 12 19
10 Auxiliar Administrativo IT 02 19
11 Guarda Civil Municipal 108 36
Grupo de Ensino Fundamental
12 [Pintor 09 10
Total de cargos efetivos 138
Emitido em: | Substitui a de: [ Assinatura:
L18/06/ 18 24/07/17 72 ’J
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ANEXO IX - Quadros Setoriais de Lotagao
Secretaria Municipal de Transportes
N° Classes Biide Simbolo
CQEEDS
Cargos em Comissdo
Comissionados
1 Assistente de Departamento 02 60
2 Assistente de Divisio 03 41
3 Diretor de Departamento 01 89
4 Gestor de Divisdo 03 72
5 Secretirio Municipal de Transportes 01 Subsidio
Total de cargos comissionados 10
Cargos Efetivos
Grupo de Educagao Superior
Grupo de Ensino Médio o
6 } Auxiliar Administrativo IT 04 [ 19
Grupo de Ensino Fundamental
7 Ajudante Geral 01 1
8 Ajudante de Manutengio 12 #
9 Borracheiro 02 7
10 Eletricista de Veiculos e Maquinas 01 35
1 Lanterneiro 01 31
12 Lavador de Veiculos 02 1
13 Lubrificador 01 7
14 Mecinico de Veiculos Leves 07 19
15 Mecanico de Vefculos Maquinas Pesadas 08 31
16 Monitor de Transporte Escolar 56 1
17 Motorista categoria D 113 28
| 18 Operador de Miquinas Pesadas categoria D 15 28
19 Soldador 03 16
Total de cargos efetivos 226

Emitdo em:
18/06/18

24/07/17

Substitut a de: | Assinatura: %
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— ANEXO IX - Quadros Setoriais de Lotagao

Secretaria Municipal de Urbanismo
N° Classes e Simbolo
Cargﬂs
Cargos em Comissio
Comissionados
1 Assessor de Secretaria 01 72
2 Assistente de Departamento 03 60
3 Assistente de Divisio 16 41
4 Diretor de Departamento 03 89
5 Gestor de Divisdo 02 72
6 Secretdrio Municipal de Urbanismo 01 Subsidio
Total de cargos comissionados 26
Cargos Efetivos
Grupo de Educagio Superior
7 Arquiteto 03 78
8 Fiscal de Posturas 08 72
9 Topbgrafo 01 63
Grupo de Ensino Técnico
10 [Técnico em Edificagdes | 03 35
Grupo de Ensino Médio
11 ] Auxiliar Admunistrativo 11 I 03 19
Grupo de Ensino Fundamental
12 Ajudante Geral 38 1
13 Gan 65 1
14 Jardineiro 20 1
15 Pintor 05 10
Total de cargos efetivos 146
Emitido em: | Substitui a de: | Assinatura: ;
18/06/18 24/07/17
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ANEXO X - Tabela de Simbolos ¢ Vencimentos

Simbolo Vencimento Simbolo Vencimento Simbolo Vencimento
1 1.049,40 58 2.594 75 115 9.258,92
2 1.048,40 59 3.054 04 116 9.444 05
3 1.049,40 60 3.115,75 117 9.632,81
4 1.049 40 61 3.177 46 118 9.825,20
5 1.049,40 62 3.241 59 18 10.022 43
5] 1.069,64 B3 3.306,23 120 10.222,08
N4 1.090,21 64 237227 121 10.426,57
8 1.113,20 65 3.440,03 122 10.635,90
9 1.134,98 66 3.509,00 123 10.848,86
10 1.157,97 €7 3579,18 124 11.06545
3] 1.180,96 68 3.650,57 125 11.286,88
12 1.203,95 69 3.723,17 126 11.511 .84
13 1.228,15 70 3.798,19 127 11.743,05
14 1.253,56 71 3.874,42 128 11.977,79
15 1.277.76 72 3.951,86 129 12.217 37
16 130317 73 4.030,51 130 12.461,79
17 1.329,79 74 4.111,58 13 12.711,05
18 135641 i) 4.183,86 132 12.96515
19 1.383,03 76 4.277,35 133 13.224 09
20 1.410,86 T 4,363,286 134 13.489 08
21 1.438,69 78 4.450,38 135 13.758.91
22 1.467,73 79 4.538,71 136 14.033 58
23 1.497,98 80 4.620.46 137 14.314 30
24 1.527,02 B1 4722 63 138 14.601,07
25 155848 g2 481701 139 14.892 68
26 1.588,73 B3 4.812 60 140 15.190,24
27 1.621,40 B4 501182 141 15.494 05
28 1.652,86 85 5.111,04 142 15.803.81
29 1.686,74 B6 5.213,89 143 16.119,62
a0 1.720,62 a7 5317,85 144 16.442 69
3 1.754 50 88 5.424.43 145 16.771,81
32 1.788 59 89 5.533,33 146 17.106,98
k] 1.825,89 80 5643 44 147 17.449 41
34 1.86219 91 5.755,87 148 17.797 89
35 1.899 70 92 587213 149 18.153 .63
36 1.937.21 93 5.989,50 150 18.516,63
37 197593 94 6.109,29 151 18.886,89
38 201586 95 6.231,50 152 19.265,62
ag 2.058579 a6 6.356,13 153 19.650,40
40 208683 a7 6.483,18 154 20.043,65
41 213928 98 6.612 85 155 20.444 18
42 2.181,63 99 6.744,54 156 20.852 14
43 222518 100 6.880,06 157 21.270,59
44 2.269,96 101 7.016,79 158 21.695 .30
45 2.314,73 102 7.157,15 159 22.129.69
46 2.3680,71 103 7.301,14 160 2257255
47 240911 104 7.446 34 161 23.023 .88
48 2.4586,30 105 7.58517 162 23.483 68
49 2.505,91 108 7.747 83 163 23.953,16
50 2.555,62 107 7.902 51 164 24.432 32
&1 2.607,55 108 8.061.02 165 2492116
52 2.659,58 109 8.221 95 166 25419,68
53 2.712,82 110 8.386,51 167 25927 .88
54 2.766,08 ER B 8.553 49 168 26.446 97
55 2.821,72 112 8.725,31 169 2782274
56 2.878,59 113 8.899 55 170 2751540
57 2835 46 114 S.077 42
Emitido em: | Substitui a de: | Assinatura:

01/05/2018

01/01/2018
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ANEXO X - Tabela de Simbolos e Vencimentos

Descricio Simbolo | Vencimento
Subsidio 10.531,27
Agentes Equiparados 10.531.27
Emitido em: | Substitui a de: | Assinatura:

01/05/2018 | 01/01/2018
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ANEXO X - Tabela de Simbolos e Vencimentos

Simbolo Vencimento
1 1.049,40
2 1.049,40
3 1.048,40
4 1.048 40
5 1.049 40
6 1.069,64
i 1.0980,21
B 1.113,20
9 1.134,98
10 1.157,97
11 1.180,96
12 1.203,95
13 1.228,15
14 1.253,56
15 1.277,76
16 1.30317
17 1.329,79
18 1.356,41
19 1.383,03

20 1.410,86
21 1.438,69
22 1.467,73
23 1.487,98
24 1.527 02
25 1.558 48
26 1.588,73
27 1.621,40
28 1.652,86
29 1.686,74
an 1.720,82
K1 1.754,50
32 1.789,59
33 1.825,89
34 1.862,19
35 1.893,70
36 1.937,21
37 1.975,93
38 2.015,86
39 2.055,78
40 2.096,93
41 2.139,28
42 2.181,63
43 229519
44 2.269,96
45 231473
46 2.360,71
47 2,409,11
48 2.456,30
49 2.505,91
50 2.555 62
51 2.607 65
52 2.659,58
53 271282
54 2.766,08
55 2821,72
56 2.878,58
57 293546

Simbolo Vencimento Simbolo Vencimento
58 299475 115 9.258 92
59 3.054,04 116 9.444 05
B0 311575 117 9.632 81
61 3.177 .46 118 9.825,20
62 3.241 59 119 10.022,43
63 3.306,93 120 10.222,08
64 aarzz2r 121 10.426 57
€5 3.440,03 122 10.635,80
66 3.509,00 123 10.848,86
67 3.579,18 124 11.065,45
€8 3.650,57 125 11.286,88
69 3.723,17 126 11.611,94
70 3.788,19 127 11.743,05
71 387442 128 11.877,79
s 3.951,86 129 12.217,37
73 4,030,51 130 12.461,79
74 4.111,58 131 12.711,05
75 4.193 .86 132 12.965,15
76 427735 133 13.224,08
77 4.363,26 134 13.489,08
78 4.450,38 135 13.758,91
79 4.538,71 136 14.033,58
80 4.620 46 137 14.314 30
81 4.722 63 138 14.601,07
82 4.817.01 139 14,852 68
83 4.912,60 140 15.190,34
B4 5.011,82 141 15.494 05
a5 5.111,04 142 15.803, 81
a6 5.213,89 143 16.119,62
a7 5.317,85 144 16.442 68
as 542443 145 16.771,81
89 5.533,33 146 17.106,98
90 5.643,44 147 17.449,41
91 5.755,97 148 17.797 89
a2 5.872,13 149 18.153,63
93 5.989,50 150 1B.516,63
g4 6.109,29 151 18.886,80
85 6.231,50 152 18.265,62
96 6.356,13 153 19.650,40
a7 6.483,18 154 20.043 65
98 6.612,65 155 20.444 16
29 B6.744 54 156 20.853,14
100 6.880,06 157 21.270,59
101 7.016,79 158 21.695,30
02 7.157,15 159 22.129,69
103 7.301,14 160 22.572,55
104 7 446 34 161 23.023 88
105 7.585,17 162 23.483 68
106 7.747 83 163 23.85316
107 7.902,51 164 24,432 32
108 B.061,02 165 2492116
109 822195 166 2541968
10 8.386,51 167 25.927 88
111 8.553,49 168 26.446,97
112 B.725,31 169 27.822,74
113 8.889,55 170 27.515,40
114 9077 42

Emitido em:
01/05/2018

Substitui a de:
01/01/2018

Assinatura:

Z
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ANEXO X - Tabela de Simbolos e Vencimentos

Descrigio Simbolo | Vencimento
Subsidio B 10.531,27
Agentes Equiparados B 10.531,27
Emitido em: | Substitui a de: [ Assinatura:

01/05/2018 | 01/01/2018
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ANEXO XI - Quadro de Cargos Extintos

CARGOS COMISSIONADOS EXTINTOS

QTDE

ADVOGADO

5

ASSESSOR ADMINISTRATIVO

40

ASSESSOR DE CERIMONIAL E EVENTOS

ASSESSOR DE COMUNICACAQ SOCIAL

ASSESSOR DE GESTAO, PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO SUSTENTAVEL

ASSESSOR DE PLANEJAMENTO E GESTAO CULTURAL

ASSESSOR DE PLANEJAMENTO E GESTAO TURISTICA

ASSESSOR DE PLANEJAMENTO, GESTAO E ORCAMENTO

ASSESSOR DESENVOLVIMENTO ECONOMICO

ASSESSOR ESPECIAL DE TURISMO RURAL

CHEFE DE ADMINISTRACAQ DAS UNIDADES DE SAUDE

DESIGNER

DIRETOR DEPARTAMENTO CONTROLE INTERNO

DIRETOR DEPARTAMENTO DE CONSULTORIA

DIRETOR DEPARTAMENTO JURIDICO CONTENCIOSO

DIRETOR DEPARTAMENTO PROCESSAMENTO DE DADOS

DIRETOR DEPARTAMENTO RECURSOS HUMANOS

DIRETOR DEPARTAMENTO SUPRIMENTOS E MATERIAIS

ENCARREGADO DE ALMOXARIFADO

ENCARREGADO DE COMPRAS

ENCARREGADO DE LICITAQOES E CONTRATOS

ENCARREGADO DE MANUT ELETRICA

ENCARREGADO DE RESIDUOS SOLIDOS URBANOS

ENCARREGADO DE TRANSPORTE DE PACIENTES

ENGENHEIRO

GERENTE DE PLANEJAMENTO

SECRETARIO DA JUNTA DE SERVICO MILITAR

SUPERVISOR ADMINISTRATIVO

SUPERVISOR DE BIBLIOTECA PUBLICA MUNICIPAL

SUPERVISOR DE CONTROLE E AVALIACAO DA SAUDE

SUPERVISOR DE MANUTENCAO MECANICA

SUPERVISOR DE PROCESSAMENTO DE DADOS DA SAUDE

SUPERVISOR ESCOLAR

TECNICO DE MEIO AMBIENTE

’ Emitido em: | Substitui a de: | Assinatura: -
18/06/18 24/07/17 /7
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ANEXO XI - Quadro de Cargos Extintos

CARGOS EFETIVOS EXTINTOS QIDE

ALMOXARIFE 2
AUXILIAR DE ENFERMAGEM DO TRABALHO 1
DESENHISTA i
ENCARREGADO DE SERVIQOS URBANOS 2
ENCARREGADO DE OBRAS 3
FISCAL DE OBRAS 2
MECANOGRAFO 1
MESTRE DE OBRAS 2
PEDAGOGO 3
RECEPCIONISTA 3

Emitido em: | Substitui a de: | Assinatura:
18/06/18 24/07/17
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ANEXO XII - Quadro de Correlagio de Classes de

Provimento em Comissio

CARGOS COMISSIONADOS EXISTENTES

CILASSES 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

CHEFE DE ADM DAS UNIDADES DE SAUDE

COORDENADOR TECNICO DE APOIO E DIAGNOSTICO

CQOORDENADOR TECNICO DE ASSISTENCIA
FARMACEUTICA

COORDENADOR TECNICO DE CENTRO DE HIPERDIA E
VIVAVIDA

COORDENADOR TECNICO DE CONTROLE, AVALTACAO
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

Tmitido em:
18/06/ 18

Substitui a de:
24/07/17

Assinatura;
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ANEXO XII - Quadro de Correlagio de Classes de

Provimento em Comissio

CARGOS COMISSIONADOS EXISTENTES

CLASSES DE CARGOS COMISSIONADOS
PREVISTOS NA REESTRUTURACAO

DIRETOR DE DEPARTAMENTO

DIRETOR ESCOLAR

DIRETOR ESCOLAR I

DIRETOR ESCOLAR 11

CHEFE DE DIVISAQ

GESTOR DE DIVISAQ

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 ASSISTE NCTA 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

SECRE TARIO 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

MUNICIPAL

SUPERVISOR BIBLIOTECA PUBLICA

SUPERVISOR DE SETOR

SAUDE

SUPERVISOR DE CONT E AVALIACAO DA

SUPERVISOR DE SERVICO DE SAUDE

SUPERVISOR DE MANUTENCAO MECANICA

VICE-DIRETOR

VICE-DIRETOR ESCOLAR

Emitido em: | Substitui a de:
18/06/18 24/07/17

Assinatura;
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ANEXO XII - Quadro de Correlagio de Classes de

Provimento Efetivo

CARGOS EFETIVOS EXISTENTES Plfé“‘?lsss,’fgsnﬁ f;gg;ﬁ%ffggg;o
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 I
ATENDENTE TECNICO ADMINISTRATIVOIE II
AUXILIAR ADMINISTRATIVO TECNICO ADMINISTRATIVO I1
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
BIOQUIMICO / BIOMEDICO
BOMBEIRO HIDRAULICO BOMBEIRO HIDRAULICO
BORRACHEIRO BORRACHETRO
CADASTRADOR CADASTRADOR
CADASTRISTA CADASTRISTA
CALCETEIRO CALCETEIRO
CAIXA CAIXA
CARPINTEIRO
| CARPINTEIRO 11 PECENIENE
_ CIRURGIAQ DENTISTA
CIRURGIAO DENTISTA PSF
COLETOR DE LIXO GARI
CONTADOR
COVEIRO COVEIRO

Emiudo em: | Substituia de: | Assinatura:
18/06/18 24/07/17
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CLASSES DE CARGOS EFETIVOS

CARGOS EFETIVOS EXISTENTES PREVISTOS NA REESTRUTURACAO

COZINHEIRA

COZINHEIRO
COZINHEIRO ESCOLAR

DESIGNER GRAFICO

ECONOMISTA

EDUCADOR AMBIENTAL

EDUCADOR FISICO

ELETRICISTA ELETRICISTA

ELETRICISTA DE VEICULOS E MAQUINAS

ENFERMEIRO ENFERMEIRO I

ENFERMEIRO II

ENFERMEIRO PSF

ENGENHEIRO CIVIL

ENGENHEIRO DE SEGURANCA DO TRABALHO

FARMACEUTICO
FERRAMENTEIRO FERRAMENTEIRO

FISCAL DE COLETIVO
FISCAL DE MEIO AMBIENTE FISCAL DE MEIO AMBIENTE
FISCAL DE OBRAS, POST. E URBANISMO FISCAL DE POSTURAS
FISCAL FAZENDARIO FISCAL TRIBUTARIO
FISCAL SANITARIO FISCAL SANITARIO

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 1

INSTRUTOR DESPORTIVO IT

JARDINEIRO JARDINEIRO

JORNALISTA

LANTERNEIRQ

LAVADOR DE VEICULOS

LUBRIFICADOR

MECANICO DE VEICULOS LEVES MECANICO DE VEICULOS LEVES

e

Emitido em: | Substitui a de: | Assinatura:
18/06/18 24/07/17
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\ MECANICO DE VEICULOS PESADOS

LMECANIOO DE VEICULOS/MAQUINAS PESADAS

CARGOS EFETIVOS EXISTENTES CLASSES DE CARGOS EFETIVOS

PREVISTOS NA REESTRUTURACAO

MEDICO DO TRABALHO

MEDICO1

MEDICOTI

MEDICO PLANTONISTA

MEDICO PSF

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 MAQUINAS 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 HORAS)
PSICOPEDAGOGO ESCOLAR (25 HORAS)
PEDREIRO PEDREIRO
PEDREIRO DE ACABAMENTO
PINTOR PINTOR
PINTOR LETRISTA PINTOR DE LETREIROS
PORTEIRO ZELADOR
i PROFESSOR EDUCA(;{&O B}fxsrca -PI
PROFESSOR EDUCACAQ BASICA - PII
PROJETISTA PROJETISTA
PROTOCOLISTA PROTOCOLISTA

PROFESSOR DE TEATRO (6 HORAS)

PROFESSOR DESPORTIVO 1 (20 HORAS)

PROFESSOR DESPORTIVO 11

PSICOLOGO DA SAUDE (20 HORAS)

Emitido em: | Substituia de: | Assinatura;
18/06/18 24/07/17
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PSICOLOGOT (30 HORAS)

PSICOLOGOII
PSICOLOGO ESCOLAR (25 HORAS)
PUBLICITARIO
- SECRETARIA ESCOLAR
SERVENTE AJUDANTE GERAL
'SERVENTE ESCOLAR SERVENTE ESCOLAR
SOLDADOR SERRALHEIRO
B SOLDADOR
| SONOPLASTA SONOPLASTA
SUPERVISOR DE ENSINO SUPERVISOR ESCOLAR (25 HORAS)
SUPERVISOR DE OBRAS SUPERVISOR DE OBRAS
TECNICO ADMINISTRATIVO 1
TECNICO ADMINISTRATIVO 11
TECNICO AGRICOLA TECNICO EM AGROPECUARIA
TECNICO DE CONTABILIDADE TECNICO EM CONTABILIDADE
TECNICO EM HIGIENE DENTAL TECNICO EM SAUDE BUCAL
TECNICO EM EDIFICACOFES
TECNICO EM ENFERMAGEM
TECNICO EM ENFERMAGEM 11 (12X36)
TECNICO EM ENFERMAGEM DO TRABALHO
TECNICO EM ILUMINACAO
TECNICO EM INFORMATICA
TECNICO EM LABORATORIO TECNICO EM PATOLOGIA CLINICA (12X36)

TECNICO EM PATOLOGIA CLINICA

TECNICO EM MANUTENCAO DE EQUIPAMENTOS MEDICO
HOSPITALARES

TECNICO EM PROTESE DENTARIA

"TECNICO EM RADIOLOGIA (24 HORAS)

TECNICO DE SEGURANCA DO TRABALHO

TECNICO EM SEGURANCA DO TRABAIHO

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

Emitido erm: | Substitui a de: | Assinatura:
L_18/06/18 24/07/17
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Concurso Puablico

ANEXO XIII - Quadros de Exigéncias para Rcalizdggde—

Para a realizagdo de concurso puablico para as classes de cargos efetivos, além
dos requisitos desejiveis descritos nas especificacdes, serd obrigatério atender As

etapas discriminadas nos quadros a seguir.

Avaliagdes
Cargos Escolaridade
Objetiva | Pratica | Psicotécnica

Apontador Fundamental SIM NAO SIM
Auxiliar de Servigos Gerais Fundamental Incompleto SIM NAO SIM
Bombeiro Hidrulico 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 ¢ Fundamental Incompleto SIM SIM NAO
Miquinas
Eletricista Fundamental Incompleto SIM SIM NAO
Garni Fundamental Incompleto SIM NAO SIM
Lanterneiro Fundamental Incompleto SIM SIM NAO
Lubrificador Fundamental Incompleto SIM SIM NAO
Mecanico de Veiculos/Miquinas | Fundamental Incompleto SIM SIM NAO
Pesadas
Mecinico de Veiculos Leves Fundamental Incompleto SIM SIM NAO
Motorista Categoria D Fundamental SIM SIM SIM
Operador de Miquinas 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 Iuminacio Médio SIM SIM NAO
Tratador de Animal Fundamental Incompleto SIM NAO SIM

| Vigia Fundamental Incompleto SIM NAO SIM
Zelador Fundamental Incompleto |  SIM NAO SIM

B Emitido eny: | Substious a de: - :
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Concurso Publico
Cargos Escolaridade AvaliagOes
Objetiva | Discursiva Psicotécnica

Administrador de Empresas Superior SIM SIM SIM
Advogado Superior SIM SIM SIM
Agente de Monitoramento Médio SIM NAO SIM
Arquiteto Superior SIM NAO SIM
Assistente Social Superior SIM SIM SIM
Bibliotecirio Superior SIM SIM SIM
Bislogo Superior SIM NAO SIM
Contador Superior SIM NAO SIM
Designer Grifico 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 Sanitdrio Superior SIM SIM SIM
Fiscal Tributdrio Superior SIM SIM SIM
Guia de Turismo Médio SIM SIM SIM
Historiador Superior SIM SIM SIM
Inspetor de Alunos Médio SIM NAO SIM
Instrutor de Informitica Técnico SIM NAO SIM
Instrutor Desportivo 1 Médio SIM NAO SIM
Instrutor Desportivo 11 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 Educagio Basica — Anos Iniciais Superor SIM SIM SIM
Professor de Educagio Bdsica — Anos Finais Superior SIM SIM SIM
Professor Desportivo I Supernor SIM NAO SIM
Professor Desportivo 11 Superior SIM NAO SIM
Psicélogo I Superior SIM SIM SIM
Psicélogo 11 Superior SIM SIM SIM
Psicélogo Escolar Superior SIM SIM SIM

| Psicopedagogo Supernior SIM SIM SIM
Psicopedagogo Escolar Superior SIM SIM SIM
Publicitinio Superior SIM SIM SIM
Secretdnia Escolar Meédio SIM SIM SIM
Supervisor Escolar Superior SIM SIM SIM
Técnico Administrativo I Superior SIM SIM SIM
Técnico Administrativo I1 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
Tapégrafo Técnico SIM NAO SIM
Turismélogo Superior SIM NAO SIM

Emindo em: | Substitui a de: | Assinatura:
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ANEXO XIIT - Quadros de Exxgeucms para Realizagao de
Concurso Publico

Avaliagdes
Cargos Escolaridade
Objetiva Psicotécnica

Agente de Recolhimento de Animais Fundamental SIM SIM
Auxiliar de Farmicia Médio SIM SIM
Auxiliar de Satde Bucal Médio SIM SIM
Bioquimico / Biomédico Superior SIM SIM
Cirurgido Dentista Superior SIM SIM
Educador Fisico Superior SIM SIM
Farmacéutico Superior SIM SIM
Fisioterapeuta Superior SIM SIM
Fonoaudidlogo Satde Superior SIM SIM
Fonoaudiblogo Escolar Superior SIM SIM
Médico Veterinirio Satide Superior SIM SIM
Médico Veterindrio Agropecudria Superior SIM SIM
Médico Veterinirio Meio Ambiente Superior SIM SIM
Motorista de Ambulincia Categoria D Fundamental SIM SIM
Nutricionista Satide Superior SIM SIM
Nutricionista Escolar Superior SIM SIM
Psicologo da Satde Superior SIM SIM
Psicologo 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 Dentdria Técnico SIM NAO
Técnico em Radiologia Técnico SIM SIM
Técnico em Satde Bucal Técnico SIM SIM
Terapeuta Ocupacional Satde Superior SIM SIM
Terapeuta Ocupacional Escolar Superior SIM SIM

Emitido em: | Substitui a de; | Assinatura:
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JITABIRITO Plano de Cargos ¢ Vencimentos

ANEXO XIII - Quadros de Exigéncias para Real:zagao de
Concurso Pablico

. AvaliagGes
g Eactlptivade Objetiva | Discursiva | Psicotécnica
Assistente Social Satde Superior SIM SIM SIM
Assistente Social SUAS Superior SIM SIM SIM
Auxiliar Administrativo [ Médio SIM SIM SIM
Ausxiliar Administrativo I1 Médio SIM SIM SIM
Auxilar de Enfermagem Médio SIM NAO NAO
Enfermeiro I Superior SIM NAO ~_SIM
Enfermeiro I1 Superior SIM NAO SIM
Enfermeiro PSF Superior SIM NAO SIM
Meédico I Superior SIM NAO SIM
Meédico II Superior SIM NAO SIM
Médico Plantonista Superior SIM NAO SIM
Médico PSF Superior SIM NAO SIM
Técnico em Enfermagem I Técnico SIM NAO SIM |
Técnico em Enfermagem II (12x36) Técnico SIM NAO SIM
Técnico em Enfermagem do Trabalho Técnico SIM NAO SIM
Emitdo em: | Substitui a de: | Assinatura:
18/06/18 24/07/17 7(
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ANEXO XIII - Quadros de Exigéncias para Reéliza_g:f‘i;)E:_ ¥
| Concurso Publico

Avaliagoes

s Curso de

Cargo Escolaridade Formaca Abtidio

s Objetiva | Discursiva | P Psicotécnica
Fisica
Gy Médio SIM | SIM | SIM | SIM SIM
unicipal
Avaliagoes
Cargos Escolaridade
Objetiva | Discursiva
Ajudante de Manutencio Fundamental SIM NAO
Ajudante Geral Fundamental SIM NAO
Armador Fundamental SIM NAO
Coveiro Fundamental Incompleto SIM NAO
Jardineiro Fundamental Incompleto SIM NAO
Lavador de Veiculos Fundamental Incompleto SIM NAO
Médico do Trabalho Supetior SIM NAO
| Técnico em Agropecudria Técnico SIM NAO

Técnico em Contabilidade Técnico SIM NAO
Técnico em Edificagbes Técnico SIM NAO
Técnico em Informdtica Técnico SIM NAO
Viveirista Fundamental Incompleto SIM NAO

Emiudo em: | Substituia de: | Assinatura: fﬂ
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; . Atividades

TABIRITO ANEXO XVIII - Descrigdo do Conjunto de .

i Unidade de Trabalho

Divisdo de Projetos

Vinculagdo Organizacional

irea de atuagio.

A Divisdo de Projetos é uma unidade de trabalho de 5° nivel de organizagio, caracterizada como um érgio de
execugio operativa, destinada a executar as diretrizes e politicas da Secretaria Municipal de Urbanismo relativas 4 sua

; Intersecgio diretiva Interseg@o cooperativa Intersegdo executiva
(Unidades deliberativas) (Unidades parceiras) (Unidades que coordena)
: Divisio de Cartografia
Deparamento de Ubanismo Divisio de Planejamento Urbano i

Missdao

politicas de desenvolvimento urbano sustentivel do Municipio.

Promover o desenvolvimento de projetos urbanisticos e de melhoria da qualidade urbana interagindo com as

Atividades Especificas

determinadas por instincia superior;
02-  Elaborar projetos arquiteténicos de moradias populares e equipamentos puiblicos;

03-  Efetuar desenhos técnicos diversos;

01~ Executar agGes inerentes 2 competéncia que lhe foi delegada, as definidas em regulamento e as que Ihe forem

04 - Cabe-lhe ainda, a execugio de todas as atividades diretamente relacionadas 2 sua drea de atuaciio.

Emitdo em: | Substituia de: | Assinatura:
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