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lDECRETO N°. 9419, de 16 de
dezembro de 2015

(  Dispbe sobre
alteragdo do Decreto
n® 8743 de 04 de abril
de 2013 e da outras
providéncias )

NASSER MARAOQ FILHO, Prefeito do Munici-
pio de Votuporanga, Estado de S&o Paulo, no uso
de suas atribuicdes legais,

DECRETA:

Art. 1°. Ficam alterados os Anexos IV e I[V-Ado
Decreto 8743 de 04 de abril de 2013 , conforme
anexos.

Art. 2°. Este decreto entrara em vigor na data
de sua publicagdo, revogadas as disposi¢des em

Ano | | Edicdo n° 56

contrario.

Paco Municipal “Dr. Tancredo de Almeida
Neves, 16 de dezembro de 2015.

NASSER MARAO FILHO
Prefeito Municipal

Publicado e registrado no Departamento de
Expediente Administrativo e Legislativo da Prefei-
tura Municipal, data supra.

MARIA IZABEL RAMALHO DE OLIVEIRA

Diretora do Departamento
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ANEXO 1V
Cargo Nivel Inicial | Area de Atividade Especialidade
Agente Operacional | Apoio Operacional Servicos Gerais

Descricao Resumida

Executa trabalhos manuais que requerem esforco fisico, como abrir buracos e fazer recortes em alvenaria, carregar pesos,
rogar, capinar, pintar, faxinar e etc. Executar tarefas de manutencdo em estradas rurais e urbanas. Executa tarefas de
limpeza e conservacdo dos logradouros publicos, varrendo, carpindo e outras nas ruas e calgadas. Executa trabalhos de
limpeza geral dos proprios municipais.

Descricao Detalhada

- executa trabalhos de abertura de buracos e recortes em alvenaria para passagem de rede de agua e esgoto, utilizando de
picareta, enxada, pa e outros equipamentos manuais, elétricos ou mecénicos devidos;

- executa trabalhos de auxilio em constru¢des de alvenaria, hidraulica e elétrica;

- executa trabalhos de carregamento de peso, auxiliando profissionais no transporte na carga e descarga de materiais
diversos;

- executa trabalhos de rogcagem e capina terrenos baldios, ruas, rodovias e logradouros publicos, bem como, o rastela a
sujeira restante e seu devido acondicionamento para transporte;

- realizar montagem e desmontagem de cercas de arame, quando solicitado;

- executa trabalhos de faxina, limpeza e organizagdo nos proprios municipais, utilizando-se de luvas, baldes, material de
limpeza, vassouras, rodos e panos para retirar poeira de méveis e utensilios e do chdo;

- lava, passa, distribui e guarda pegas de roupas, tecidos e outros artefatos utilizando maquinas ou executando
manualmente as tarefas;

- abastecer os banheiros com papel higiénico, papel toalha, sabonete e etc;

- abastecer nos locais determinados com copos para agua, café, cha e etc;

- fazer e servir café, cha e similares e promover a limpeza e higienizacdo dos utensilios da cozinha, tais como: lougas,
panelas, pia, fogdo, geladeira, bebedouros, panos e etc;

- manter limpo os utensilios utilizados nos ambientes do trabalho, tais como: bandeja, copos, xicaras, talheres e etc;

- executa limpeza de recipientes para transporte de coleta de materiais biologicos, de materiais utilizados para a coleta
de leite humano, entre outros;

- higienizar consultérios médicos, odontoldgicos, salas de vacina entre outros;

- higienizar colchdes e colchonetes;

- executa trabalhos de varri¢do das ruas e logradouros municipais, utilizando-se de vassouras e vassourdes, retirando a
sujeira e acondicionando-a em sacos plasticos para eventual coleta;

- percorre as ruas e logradouros acompanhado de um carrinho de mao em forma de cesto;

— executa trabalhos de manutencdo hidraulica e elétrica de proprios municipais, estadios de futebol, quadras
poliesportivas, escolas, unidades de satde entre outros;

- executa reparos de pinturas de solo, pinturas de paredes, limpeza de piscinas, caixa d"agua;

- executar lavagem de ruas, avenidas e molhar os canteiros;

- participar de reunides, palestras, treinamentos, capacitagdes, grupos de trabalho e etc;

- responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo de materiais, equipamentos e ferramentas sob sua responsabilidade,
zelando e mantendo-os em condi¢des adequadas de uso;

- utilizar EPI’s e uniforme, nos termos da legislagdo vigente;

- executar outras atribuicdes afins.

Habilidades e Competéncias

Niveis I [ [ 11 [ 1v [v

Formacio Ensino fundamental incompleto

Especializagio Nenhuma 20 h de curso na| 40 h de curso na| 60 h de curso na| 80 h de curso na
area de trabalho area de trabalho area de trabalho | area de trabalho

Nenhuma 3 (trés) anos de| 5 (cinco) anos de| 7 (sete) anos de| 10 (dez) anos de

Experiéncia servigco publico | servigo publico | servico publico| servico  publico
municipal municipal municipal municipal

Idade Superior a 18 e inferior a 70 anos

Sexo Masculino ou feminino

Lideranca Nenhuma

Esforc¢o Fisico Constante

Esforco Mental Nenhum
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Concurso Progressao na| Progressao na| Progressio na| Progressiao na
Forma de Ingresso - . . . .
Publico carreira carreira carreira carreira
Jornada de trabalho I 40 horas semanais de 2% a 6" feira ou em regime de escala
Cargo Nivel Inicial Area de Atividade Especialidade
Agente Operacional | Apoio Especializado Cozinha e Merenda Escolar — I

Descricao Resumida
Executa trabalhos qualificados, que requerem certo esforgo fisico, como o de preparagdo de alimentos para as escolas
municipais.

Descricao Detalhada

- efetuar o controle dos géneros alimenticios necessarios ao preparo e fornecimento da alimentacdo, recebendo-os e
armazenando-os de forma adequada, segundo as instrugdes previamente definidas;
- selecionar os ingredientes necessarios ao preparo das refei¢des, de conformidade com o cardapio oferecido;

- preparar refei¢gdes, selecionando, lavando, cortando, temperando e cozinhando os alimentos, de acordo com orientagao
recebida;

- verificar o estado de conservacdo dos alimentos, separando os que nio estejam em condi¢des adequadas de utilizagdo,
a fim de assegurar a qualidade das refei¢cdes preparadas;

- servir as refei¢cdes preparadas, de conformidade com as normas de procedimento previamente definidas;

- registrar a quantidade de refei¢des servidas, alimentos recebidos e quantidades utilizada, em impressos previamente
fornecidos, para possibilitar efetivo controle e célculos estatisticos

- proceder a limpeza e manter em condigdes de higiene o local de preparo de refeigdo, bem como do local destinado a
seu consumo;

- acompanhar os alunos auxiliando-os quando necessario e lhe for solicitado;

- requisitar material e mantimentos, quando necessarios;

- dispor adequadamente os restos de comida e lixo da cozinha, de forma a evitar proliferagdo de insetos;

- lavar todos os guardanapos, panos de prato e demais utensilios utilizados na cozinha, mantendo-os em perfeitas
condi¢des de asseio;

- responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo de materiais, equipamentos e ferramentas sob sua responsabilidade,
zelando e mantendo-os em condi¢des adequadas de uso;

- participar de reunides e grupos de trabalho;

- utilizar EPI’s e uniforme, nos termos da legislagdo vigente;
- executar outras atribui¢des afins.

Habilidades e Competéncias

Niveis I [ 1 [ 111 [1v v
Formacao Ensino fundamental incompleto
Nenhuma 20 h de curso na| 40 h de curso na| 60 h de curso na| 80 h de curso na
Especializagio area de trabalho area de trabalho area de trabalho area de trabalho
Nenhuma 3 (trés) anos de| 5 (cinco) anos de| 7 (sete) anos de| 10 (dez) anos de
Experiéncia Servigo publico | servigo publico | servigo  publico| servigo publico
municipal municipal municipal municipal
Idade Superior a 18 e inferior a 70 anos
Sexo Masculino ou feminino
Lideranca Nenhuma Moderada Moderada Moderada Moderada
Esforco Fisico Moderado Moderado Moderado Moderado Moderado
Esfor¢co Mental Moderado Moderado Moderado Moderado Moderado
Concurso Progressiao na| Progressio na| Progressio na| Progressio na
Forma de Ingresso . . . . .
Publico carreira carreira carreira carreira
Jornada de trabalho 40 horas semanais de 2 a 6” feira
Cargo Nivel Inicial Area de Atividade Especialidade
Agente Operacional | Apoio Operacional Limpeza Publica

Descricio Resumida
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Executa trabalhos manuais que requerem esforco fisico, visando a manutengdo dos logradouros municipais. Executa a
limpeza varrendo as ruas, pracas e outros. Acondiciona o lixo em carrinhos de méo preparados para tanto. Deixa os sacos
de lixo para recolhimento posterior junto as calgadas.

Descricao Detalhada

- executa trabalhos de varricdo das ruas e logradouros municipais, utilizando-se de vassouras e vassourdes, retirando a
sujeira e acondicionando-a em sacos plasticos para eventual coleta;

- percorre as ruas e logradouros acompanhada de um carrinho de mao em forma de cesto, visando o melhor desempenho
quando do acondicionamento do lixo;

- participar de reunides e grupos de trabalhos;

- responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo de materiais, equipamentos e ferramentas sob sua responsabilidade,
zelando e mantendo-os em condi¢des adequadas de uso;

- utilizar EPI’s e uniforme, nos termos da legislacdo vigente;

- executar outras atribuic¢des afins.

Habilidades e Competéncias

Niveis I [ | 111 [ 1v [ v
Formacéo Ensino fundamental incompleto
Especializacio Nenhuma 20 h de curso na| 40 h de curso na| 60 h de curso na| 80 h de curso na
area de trabalho area de trabalho area de trabalho | area de trabalho
Nenhuma 3 (trés) anos de| 5 (cinco) anos de| 7 (sete) anos de| 10 (dez) anos de
Experiéncia servico publico | servigco publico | servico publico| servigo publico
municipal municipal municipal municipal
Idade Superior a 18 e inferior a 70 anos
Sexo Masculino ou feminino
Lideranca Nenhuma
Esfor¢o Fisico Constante
Esforco Mental Nenhum
Concurso Progressao na| Progressio na| Progressio na| Progressio na
Forma de Ingresso L . . . .
Publico carreira carreira carreira carreira
Jornada de trabalho | 40 horas semanais de 2" a 6” feira
Cargo Nivel Inicial Area de Atividade Especialidade
Agente Operacional 1I Apoio Operacional Coleta de Lixo

Descricao Resumida
Executa trabalhos que requerem constante esforgo fisico, para a coleta de lixo, acompanhando o caminhdo coletor,
correndo a pé, pelos logradouros ptiblicos.

Descricao Detalhada

- executa trabalhos de coleta de lixo nas ruas e logradouros publicos, percorrendo a pé e correndo;

- acompanha caminhao coletor efetivando a coleta de lixo e a depositando no coxo;

- efetiva manobras mecanicas de acionamento de sistema hidraulico para prensa e compactacdo do lixo recolhido;

- participar de reunides e grupos de trabalhos;

- responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo de materiais, equipamentos e ferramentas sob sua responsabilidade,
zelando e mantendo-os em condi¢des adequadas de uso;

- utilizar EPI’s e uniforme, nos termos da legislagdo vigente;

- executar outras atribui¢oes afins.

Habilidades e Competéncias

Niveis 11 | 1 | 1v |V | VI
Formacio Ensino fundamental incompleto
Nenhuma 20 h de curso na| 40 h de curso na| 60 h de curso na| 80 h de curso na
Especializa¢iao area de trabalho area de trabalho | area de trabalho | é4rea de trabalho
Nenhuma 3  (trés) anos de| 5 (cinco) anos| 7 (sete) anos de| 10 (dez) anos de
Experiéncia servigo publico de’ ' Servigo | servigo publico servigo publico
municipal publico municipal municipal
municipal
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Idade Superior a 18 e inferior a 70 anos
Sexo Masculino ou feminino
Lideranca Nenhuma
Esforgo Fisico Constante
Esfor¢o Mental Nenhum
Concurso Progressao na| Progressao na| Progressio  na| Progressiao
Forma de Ingresso i . . . .
Publico carreira carreira carreira na carreira
Jornada de trabalho 40 horas semanais de 2* a 6" feira ou em regime de escala
Cargo Nivel Inicial Area de Atividade Especialidade
Agente Operacional 1I Apoio Especializado Vigilancia Patrimonial

Descricio Resumida

Executa trabalhos que requerem esfor¢o mental e visual, exercendo vigildncia nos proprios municipais, fazendo
respeitar a lei e a ordem publica, adotando medidas ostensivas, preventivas ou repressivas, visando proteger pessoas
ou bens, de perigos e atos delituosos.

Descricao Detalhada

- exercer vigildncia em proprios municipais, rondando as dependéncias e observando a entrada e saida de veiculos, bens
ou pessoas;

- abrir e fechar portas, janelas, portdes e etc;

- responder pela guarda das chaves do local,

- atentar para eventuais anormalidades na rotina e interferir quando necessario ou quando avistar atitudes suspeitas,
prevenindo assim atitudes de violéncia ou disturbio;

- observar pessoas e estabelecimentos suspeitos, visando atuar de forma preventiva ou punitiva;

- dirigir a circulagdo de veiculos em situagdes complicadas ou sempre que determinado, através de gestos ou sinais
SOnoros;

- acionar os 0rgdos competentes para prestar socorro a fim de intervir em caso de acidente, incéndio ou outros sinistros,
- manter o registro de suas atividades de vigilancia, através de relatorios, bem como, se necessario prestar declaragdes
junto a tribunais e outros orgios policiais;

- participar de reunides e grupos de trabalhos;

- responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo de materiais, equipamentos e ferramentas sob sua responsabilidade,
zelando e mantendo-os em condi¢des adequadas de uso;

- utilizar EPI’s e uniforme, nos termos da legislacdo vigente;

- executar outras atribuicoes afins.

Habilidades e Competéncias

Niveis II 11 v A% VI
Formacao Ensino fundamental incompleto
Nenhuma 40 h de curso na| 60 h de curso na| 80 h de curso na| 120 h de curso na
Especializacéo area de trabalho | area de trabalho area de trabalho area de trabalho
Nenhuma 3 (trés) anos de| 5 (cinco) anos de| 7 (sete) anos de| 10 (dez) anos de
Experiéncia servico publico| servigo publico | servigo publico | servico publico
municipal municipal municipal municipal
Idade Superior a 18 e inferior a 70 anos
Sexo Masculino ou feminino
Lideranca Nenhuma
Esfor¢o Fisico Nenhum
Esforco Mental Moderado
Concurso Progressio na| Progressao na| Progressiao na| Progressao
Forma de Ingresso Publico carreira carreira carreira na carreira
Jornada de trabalho | 40 horas semanais de 2° a 6° feira ou em regime de escala
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Cargo Nivel Area de Atividade Especialidade
Agente Operacional 1I Apoio Operacional Lavagem de Roupas

Descricio Resumida

Executar tarefas de lavar a m3o ou a maquina, secar, passar pecas de vestudrio e outros artefatos inclusive de uso
hospitalar; preparar roupas, tecidos e outros artefatos para lavar 4 mdo ou 4 maquina, para posterior secagem em
maquinas ou varais. Passar roupas e tecidos e outros artefatos a ferro, inclusive pecas delicadas.

Descriciao Detalhada

- lavar, passar, distribuir ¢ guardar pegas de roupas, tecidos e outros artefatos, utilizando maquinas ou executando
manualmente as tarefas;

- colocar as pecas no tambor da maquina, observando a capacidade da maquina e a cor, natureza e tipo de tecido das
peeas;

- abrir as valvulas adequadas para entrada de 4gua, observando o nivel adequado;

- adicionar sabdo e outros produtos de limpeza e higienizagdo, observando os niveis e quantidades recomendadas;

- aciona a entrada de vapor por meio de valvulas apropriadas, mantendo a temperatura recomendada;

- aciona o inicio do processo de lavagem, observando o correto funcionamento da maquina de lavar utilizada;

- apods o termino do processo de lavagem, procede ao enxagiie das pecas retirando a agua suja e os produtos de limpeza
utilizados;

- retira as pecas limpas e encaminha a secadora ou outro processo;

- passar e conservar as roupas, tecidos e outros artefatos de acordo com a rotina estabelecida;

- distribuir e acondicionar e organizar as roupas nos armarios, prateleiras, guardas roupas e etc;

- participar de reunides e grupos de trabalhos;

- responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo de materiais, equipamentos e ferramentas sob sua responsabilidade,
zelando e mantendo-os em condi¢des adequadas de uso;

- utilizar EPI’s e uniforme, nos termos da legislagao vigente;

- executar outras atribuicdes afins.

Habilidades e Competéncias

Niveis 11 | 1 [ 1V [ v [ vI
Formacio Ensino fundamental incompleto
Nenhuma 03(trés) anos de| 05(cinco) anos de| 07(sete) anos de| 10(dez) anos
Experiéncia servi.c;(.) publico servi.c;(.) publico servi.g:(') publico de, . Servigo
municipal municipal municipal publico
municipal
Nenhuma 20(quarenta) 40(sessenta) horas| 60(oitenta) horas| 80(cento e
Especializagio horas de curso na| de curso na area de| de curso na area de| vinte) horas de
area de trabalho trabalho trabalho curso na area
de trabalho
Superior a 18 e| Superior a 18 e| Superior a 18 e| Superior a 18 e| Superiora 18 e
Idade inferior a 70| inferior a 70 anos | inferior a 70 anos inferior a 70 anos inferior a 70
anos anos
Sexo Maspl}lino ou Maspglino ou Maspl}lino ou Maspl}lino ou Maspl}lino ou
feminino feminino feminino feminino feminino
Lideranca Nenhuma Nenhuma Nenhuma Nenhuma Nenhuma
Esfor¢o Fisico Moderado Moderado Moderado Moderado Moderado
Esforco Mental Moderado Moderado Moderado Moderado Moderado
Concurso Progressio na| Progressiao na| Progressiao na| Progressio na
Forma de Ingresso i . . . .
Publico carreira carreira carreira carreira

Jornada de trabalho | 40 horas semanais de 2° a 6" feira

Cargo Nivel Inicial Area de Atividade Especialidade
Agente Operacional 1I Apoio Especializado Jardinagem

Descricdo Resumida
Executa trabalhos de plantio e cultivo de mudas ou sementes de flores ou plantas, bem como, atua na conservagido dos
parques e jardins publicos.

Descri¢io Detalhada |
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- fazer o plantio de sementes e mudas de diversas espécies vegetais:

- proceder o plantio de flores, arvores, arbustos e outras plantas ornamentais:

- aparar grama, limpar e conservar os jardins:

- efetuar a poda das plantas:

- regar diariamente as plantas:

- aplicar inseticidas por pulverizagdo ou por outro processo, para evitar ou erradicar pragas:

- fazer reformas de canteiros:

- executar servi¢os de ornamentagdo em canteiros:

- participar de reunides e grupos de trabalhos:

- responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo dos equipamentos, utensilios e materiais de jardinagem, colocados a sua
disposigdo:

- participar de reunides e grupos de trabalhos;

- responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo de materiais, equipamentos e ferramentas sob sua responsabilidade,
zelando e mantendo-os em condi¢des adequadas de uso;

- utilizar EPI’s e uniforme, nos termos da legislagdo vigente;

- executar outras atribuicdes afins.

Habilidades e Competéncias

Niveis I | Y [ v | VI
Formacio Ensino fundamental incompleto
Especializagio Nenhuma 20h de curso na| 40 h de curso na| 60 h de curso na| 80 h de curso na
area de trabalho area de trabalho | area de trabalho area de trabalho
Nenhuma 3 (trés) anos de| 5 (cinco) anos de| 7 (sete) anos de| 10 (dez) anos de
Experiéncia servico  publico| servico publico| servigo publico | servico publico
municipal municipal municipal municipal
Idade Superior a 18 e inferior a 70 anos
Sexo Masculino ou feminino
Lideranca Nenhuma Moderada Moderada Moderada Moderada
Esforco Fisico Moderado Moderado Moderado Moderado Moderado
Esforco Mental Nenhum Moderado Moderado Moderado Moderado
Concurso Progressao na| Progressio na| Progressiao na| Progressio na
Forma de Ingresso L . . . .
Publico carreira carreira carreira carreira
Jornada de trabalho 40 horas semanais de 2% a 6” feira ou em regime de escala
Cargo Nivel Inicial V Area de Atividade Especialidade
Agente Operacional Apoio Especializado Borracharia

Descricio Resumida

ou pneumaticos.

Executa trabalhos de conserto de rodas e pneus em veiculos leves e pesados, utilizando-se de equipamentos manuais

Descricao Detalhada

- desmontar rodas de veiculos e de maquinas pesadas, separando os pneus avariados e retirando a cadmara de ar do seu
interior, utilizando macaco, marreta de borracha, chave de roda, espatula e maquina de descartar pneus, para
substitui¢do, conserto ou restauracao;

- separar camaras, enchendo-as de ar, utilizando compressor, mergulhando-as em agua, servindo-se de recipiente
proprio, para localizagdo do vazamento, limpando-as e vulcanizando borracha laminada no local do furo;

- vedar furos encontrados na cAmara de ar, utilizando materiais adesivos;
- inflar pneumaticos, injetando ar comprimido na cidmara e cobrindo-os conforme tabela de especificagoes;

- substituir valvulas de pressdo defeituosas, inflando a cdmara de ar comprimido e testando seu funcionamento;
- executar trocas de pneus dentro e fora da oficina mecanica;
- examinar as partes mais desgastadas para fazer servigos de recauchutagem, visando nivelar sua superficie externa;

- executar servicos de recauchutagem, colocando nova camada de borracha;

- executar pequenos servi¢os na roda do veiculo, objetivando prolongar o uso da mesma,;

- verificar diariamente o Nivel Inicial do 6leo do compressor automatico de ar, completando se necessario;
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- zelar pela limpeza do local de trabalho;

- responsabilizar-se pelas maquinas, equipamentos e ferramentas existentes nas oficinas, providenciando a sua
manutengao preventiva e ou corretiva;

- participar de reunides e grupos de trabalhos;

- responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo de materiais, equipamentos e ferramentas sob sua responsabilidade,
zelando e mantendo-os em condi¢des adequadas de uso;

- utilizar EPI’s e uniforme, nos termos da legislagdo vigente;

- executar outras atribui¢oes afins.

Habilidades e Competéncias

Niveis N | VI | vl | VIII [ 1X
Formacao Ensino fundamental incompleto + CNH “C”
Especializacio Nenhuma 20 h de curso na| 40 h de curso na| 60 h de curso na| 80 h de curso na
P ¢ area de trabalho | area de trabalho | area de trabalho | area de trabalho
3 (trés) anos de > (cinco) anos| 4 (sete) anos de| 10 (dez) anos de
A . Nenhuma . . de servico . A . .

Experiéncia servico publico ablico servico publico| servigco publico

municipal publice municipal municipal

municipal
Idade Superior a 18 e inferior a 70 anos
Sexo Masculino ou feminino
Lideranca Nenhuma Moderada Moderada Moderada Moderada
Esforco Fisico Constante Constante Constante Constante Constante
Esforco Mental Nenhum Moderado Moderado Moderado Moderado
Concurso Progressio na| Progressio na| Progressio na| Progressiao na
Forma de Ingresso i . . . .
Publico carreira carreira carreira carreira

Jornada de trabalho 40 horas semanais de 2* a 6" feira ou em regime de escala
Cargo Nivel Area de Atividade Especialidade
Agente Operacional \4 Apoio Operacional Servi¢os Funerarios

Descricao Resumida
Executar tarefas de preparo de sepulturas, abrindo e fechando covas para permitir o sepultamento de cadaveres.

Descri¢iao Detalhada

- abrir sepulturas para possibilitar sepultamentos e exumagdes nas mesmas;

- preparar sepulturas, escavando a terra e escorando as paredes da abertura;

- retirar lapides e limpar o interior da cova ja existente;

- auxiliar na descida e colocagfo do caix@o, manipulando as cordas de sustenta¢io;

- fechar a sepultura recobrindo-a de terra ou fixando a laje para inviolabilidade do timulo;

- efetuar a limpeza e conservagdo dos cemitérios;

- informar sua chefia sobre a existéncia de sepulturas e calgamentos danificados e mediante autorizagdo fazer ou refazer
calgamento/sepultura;

- responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo de materiais, equipamentos e ferramentas sob sua responsabilidade,
zelando e mantendo-os em condi¢des adequadas de uso;

- participar de reunides e grupos de trabalhos;

- responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo de materiais, equipamentos e ferramentas sob sua responsabilidade,
zelando e mantendo-os em condi¢des adequadas de uso;

- utilizar EPI’s e uniforme, nos termos da legislacdo vigente;

- executar outras atribui¢oes afins.

Habilidades e Competéncias

Niveis \ | VI | v | viix | IX
Formacgéao Ensino fundamental incompleto
Nenhuma 03(trés) anos de| 05(cinco) anos de| 07(sete) anos de| 10(dez) anos de
Experiéncia servico publico| servigo publico | servigo publico | servico publico
municipal municipal municipal municipal
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Nenhuma | 20(vinte) horas| 40(quarenta) horas| 60(sessenta) horas| 80(oitenta) horas
Especializacio de curso na area| de curso na area de| de curso na area de| de curso na area de
de trabalho trabalho trabalho trabalho
Superior a| Superior a 18 e| Superior a 18 e| Superior a 18 e| Superior a 18 e
Idade }8 . e| inferior a 70| inferior a 70 anos | inferior a 70 anos | inferior a 70 anos
inferior a| anos
70 anos
Masculino | Masculino ou| Masculino ou| Masculino ou| Masculino ou
Sexo ou feminino feminino feminino feminino
feminino
Lideranca Nenhuma | Nenhuma Nenhuma Nenhuma Nenhuma
Esforg¢o Fisico Constante | Constante Constante Constante Constante
Esfor¢co Mental Nenhum Nenhum Nenhum Nenhum Nenhum
Concurso | Progressio na| Progressiao na| Progressiao na| Progressao na
Forma de Ingresso i . . . .
Publico carreira carreira carreira carreira
Jornada de trabalho 40 horas semanais de 2% a 6 feira ou em regime de escala
Cargo Nivel Inicial Area de Atividade Especialidade

Agente Operacional \% Apoio Especializado Cozinha e Merenda Escolar —I1

Descricio Resumida
Executa trabalhos qualificados, que requerem certo esforgo fisico, como o de preparagao de alimentos para diversos
orgdos municipais.

Descricio Detalhada

- efetuar o controle dos géneros alimenticios necessarios ao preparo e fornecimento da alimentacdo, recebendo-os e
armazenando-os de forma adequada, segundo as instru¢des previamente definidas;

- selecionar os ingredientes necessarios ao preparo das refei¢des, em conformidade com o cardédpio oferecido;

- preparar refei¢des, selecionando, lavando, cortando, temperando e cozinhando os alimentos, de acordo com orientagdo
recebida;

- preparar café, cha, suco e similares;

- verificar o estado de conservagdo dos alimentos, separando os que ndo estejam em condi¢des adequadas de utilizagao,
a fim de assegurar a qualidade das refei¢des preparadas;

- servir as refei¢des e as bebidas preparadas, de conformidade com as normas de procedimento previamente definidos;

- registrar a quantidade de refeigdes e bebidas servidas, alimentos recebidos e quantidade utilizada, em impressos
previamente fornecidos, para possibilitar efetivo controle e célculos estatisticos

- inspecionar todos os dias a cozinha quanto as necessidades de higiene e limpeza (em armarios, geladeiras, freezers,
fogdes, utensilios domésticos, despensa e lactario);

- proceder a limpeza e manter em condi¢gdes de higiene o local de preparo de refeicdo e bebidas, bem como do local
destinado a seu consumo;

- requisitar material e mantimentos, quando necessarios;

- dispor adequadamente os restos de comida e lixo da cozinha, de forma a evitar proliferacdo de insetos;

- lavar todos os guardanapos, panos de prato e demais utensilios utilizados na cozinha, mantendo-os em perfeitas
condigdes de asseio;

- cuidar do acondicionamento adequado do lixo;

- participar de reunides e grupos de trabalhos;

- responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo de materiais, equipamentos e ferramentas sob sua responsabilidade,
zelando e mantendo-os em condigdes adequadas de uso;

- utilizar EPI’s e uniforme, nos termos da legislac¢do vigente;

- executar outras atribuigdes afins.

Habilidades e Competéncias

Niveis Vv | VI | vio | viin | IX
Formacio Ensino fundamental incompleto

Nenhuma 20 h de curso na| 40 h de cursona| 60 h de curso na| 80 h de curso na
Especializacao area de trabalho area de trabalho | 4rea de trabalho | 4rea de trabalho
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Agente Operacional

\4

Nenhuma 3 (trés) anos de| 5 (cinco) anos| 7 (sete) anos de| 10 (dez) anos de
Experiéncia servi.g(.) publico d§ _ servigo servi.gx.) publico servi.(;(.) publico
municipal publico municipal municipal
municipal
Idade Superior a 18 e inferior a 70 anos
Sexo Masculino ou feminino
Lideranca Nenhuma Moderada Moderada Moderada Moderada
Esfor¢o Fisico Moderado Moderado Moderado Moderado Moderado
Esforco Mental Moderado Moderado Moderado Moderado Moderado
Concurso Progressao na| Progressio na| Progressio na| Progressio na
Forma de Ingresso e . . . .
Publico carreira carreira carreira carreira
Jornada de trabalho | 40 horas semanais de 2 a 6” feira
Cargo Nivel Inicial Area de Atividade Especialidade

Apoio Especializado

Lavagem e Lubrificacio

Descricao Resumida

Executa trabalhos de lavagem, conservacao e lubrificacdo dos veiculos, maquinas e outros equipamentos utilizados.

Descricao Detalhada

- lavar por completo, enxaguar, pulverizar e lubrificar veiculos e maquinas;

- abastecer os veiculos, quando necessario;

- limpar o interior dos veiculos;

- temperar os produtos quimicos para lavagem, de acordo com especificagdes dos fabricantes;

- manobrar veiculos e maquinas para efetuar a lavagem;

- zelar pela guarda e conservagdo das ferramentas e materiais peculiares ao trabalho;

- manter sempre limpo o local de trabalho;

- lavar externamente o motor e pecas avulsas;

- desinfetar veiculos utilizados no transporte de doentes, animais doentes ou mortos ¢ de lixo;

- abastecer os veiculos de agua no radiador e na bateria, e de 6leo diversos;

- proteger com graxa os cabos de baterias;

- participar de reunides e grupos de trabalhos;

- responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo de materiais, equipamentos e ferramentas sob

zelando e mantendo-os em condigdes adequadas de uso;

sua

responsabilidade,

- utilizar EPI’s e uniforme, nos termos da legislacao vigente;

- executar outras atribui¢oes afins.

Habilidades e Competéncias

Niveis Vv [ vI | via [ viix IX
Formacéo Ensino fundamental incompleto + CNH “C”
Nenhuma 20 h de curso na| 40 h de curso na| 60 h de curso na| 80 h de curso na
Especializacdo area de trabalho area de trabalho | area de trabalho area de trabalho
Nenhuma 3 (trés) anos de| 5 (cinco) anos| 7 (sete) anos de| 10 (dez) anos de
Experiéncia serVi.g:(.) publico de; . servigo serVi.g(.) publico serVi.g:(.) publico
municipal publico municipal municipal
municipal
Idade Superior a 18 e inferior a 70 anos
Sexo Masculino ou feminino
Lideranca Nenhuma Moderada Moderada Moderada Moderada
Esfor¢o Fisico Moderado Moderado Moderado Moderado Moderado
Esforco Mental Nenhum Moderado Moderado Moderado Moderado
Concurso Progressao na| Progressio na| Progressiao na| Progressio na
Forma de Ingresso i . . . .
Publico carreira carreira carreira carreira

Jornada de trabalho

| 40 horas semanais de 2 a 6” feira ou em regime de escala

Cargo

Agente Operacional

\4

Nivel Inicial

Area de Atividade
Apoio Especializado

Especialidade
Panificacio e Confeitaria
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Descricaio Resumida
Executa trabalhos de panificagdo, preparando a massa dos pdes e doces, bem como, acompanhando todo o processo
para abastecimento da rede publica.

Descricio Detalhada
- seleciona os ingredientes da mistura, calculando as quantidades e qualidades necessarias, para confeccionar a massa,

- d4 o tratamento necessario a massa, fermentando, misturando e amassando seus ingredientes, seja por processo
mecanico ou manual;

- cilindra, corta ou enrola a massa, procedendo de acordo com a técnica requerida, para dar-lhe a forma desejada;

- cozinha a massa, levando-a ao forno aquecido a uma temperatura determinada e observa o tempo de permanéncia;

- comunica irregularidades, encontradas em mercadorias ou equipamentos, indicando as providéncias cabiveis;

- pode calcular o rendimento, seu volume, sua qualidade organoléticas e a absor¢do de agua pela farinha, permitindo
controle do consumo de materiais, bem como, a qualidade dos produtos;

- participar de reunides e grupos de trabalhos;

- responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo de materiais, equipamentos e ferramentas sob sua responsabilidade,
zelando e mantendo-os em condi¢des adequadas de uso;

- utilizar EPI’s e uniforme, nos termos da legislagdo vigente;

- executar outras atribui¢oes afins.

Habilidades e Competéncias

Niveis \Y | VI [ vl [ vill [ IX
Formacio Ensino fundamental incompleto + curso de formacgao na area
Nenhuma 20 h de curso na| 40 h de curso na| 60 h de curso na| 80 h de curso na
Especializag¢io area de trabalho | 4area de trabalho | 4rea de trabalho area de trabalho
Nenhuma 3 (trés) anos de| 5 (cinco) anos de| 7 (sete) anos de| 10 (dez) anos de
Experiéncia servico  publico| servigo  publico| servico  publico| servico publico
municipal municipal municipal municipal
Idade Superior a 18 e inferior a 70 anos
Sexo Masculino ou feminino
Lideranca Nenhuma Moderada Moderada Moderada Moderada
Esforco Fisico Moderado Moderado Moderado Moderado Moderado
Esforco Mental Moderado Moderado Moderado Moderado Moderado
Concurso Progressio na| Progressio na| Progressio na| Progressio na
Forma de Ingresso e . . . .
Publico carreira carreira carreira carreira
Jornada de trabalho 40 horas semanais de 2 a 6” feira
Cargo Nivel Inicial Area de Atividade Especialidade
Agente Operacional \4 Apoio Especializado Manutencio Hidraulica

Descricao Resumida
Executa trabalhos de instalagdo, reparos e manutencdo de rede de agua e esgotos, calhas e condutores de aguas
pluviais nos proprios publicos.

Descricao Detalhada

- instalar e/ou reparar redes de esgotos nos proprios publicos, utilizando tubos galvanizados ou plasticos, curvas T’s,
luvas e outras pegas utilizadas nas ligagdes com a rede principal;

- montar, instalar e/ou reparar pecgas hidraulicas diversas, tais como: valvulas, de bombas d’agua, unifo, registros, caixa
d’agua e sanitarios, utilizando-se de ferramentas apropriadas;

- auxiliar na cavacdo de valetas, para passagem de condutores, utilizando pa, picareta e outras ferramentas apropriadas;

- proceder a execucdo de redes de agua, serrando e atarraxando rosca em tubos galvanizados e utilizando unides, niples,
cotovelos, T's, registros, estopas, etc;

- instalar e ou reparar calhas e condutores de aguas pluviais e relacionar materiais necessarios aos servigcos a serem
realizados;

- participar de reunides e grupos de trabalhos;
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- responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo de materiais, equipamentos e ferramentas sob sua responsabilidade,
zelando e mantendo-os em condi¢des adequadas de uso;
- utilizar EPI’s e uniforme, nos termos da legislagdo vigente;
- executar outras atribui¢des afins.
Habilidades e Competéncias
Niveis ) [ VI | vII | v IX
Formacio Ensino fundamental incompleto + CNH “C”
Nenhuma 40 h de curso| 60 h de curso na| 80 h de curso na| 120 h de curso na
Especializacio na 4rea de| drea de trabalho +| area de trabalho| 4rea de trabalho +
trabalho +| CNH “C” + CNH “C” CNH “C”
CNH “C”
Nenhuma 3 (trés) anos de| 5 (cinco) anos de| 7 (sete) anos de| 10 (dez) anos de
Experiéncia servigo publico| servigo publico | servigo publico| servigo publico
municipal municipal municipal municipal
Idade Superior a 18 e inferior a 70 anos
Sexo Masculino ou feminino
Lideranca Nenhuma Moderada Moderada Moderada Moderada
Esforgo Fisico Moderado Moderado Moderado Moderado Moderado
Esforco Mental Nenhum Moderado Moderado Moderado Moderado
Concurso Progressao na| Progressio na| Progressio na| Progressio na
Forma de Ingresso e . . . .
Publico carreira carreira carreira carreira
Jornada de trabalho 40 horas semanais de 2 a 6" feira ou em regime de escala
Cargo Nivel Inicial Area de Atividade Especialidade

Agente Operacional Vv Apoio Operacional Podador de Arvores

Descricao Resumida
Executar tarefas de poda de arvores e jardinagem no municipio, utilizando-se de equipamentos apropriados, bem como,
observando o tipo de madeira e gravidade do trabalho a ser executado.

Descricao Detalhada
- amolar os dentes da serra para obter maior rendimento, bem como, seguranca;

- ajustar itens de seguranga no trabalho, como cinto, 6culos, luvas e mascara;

- avaliar o risco do trabalho e o tipo de madeira ou arvore a ser podada ou extraida;
- proceder a poda ou corte seguindo regras técnicas de utilizagdo do equipamento evitando acidentes;

- executar servicos de jardinagem (rogar e plantar) nos proprios municipais;

- utilizar EPI’s e uniforme, nos termos da legislagdo vigente;
- participar de reunides e grupos de trabalhos;

- responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo de materiais, equipamentos e ferramentas sob sua responsabilidade,
zelando e mantendo-os em condi¢des adequadas de uso;
- executar outras atribui¢des afins.

Habilidades e Competéncias

Niveis Vv [ vI | via | viIa [ IX
Formacio Ensino fundamental incompleto
Nenhuma 03(trés) anos de| 05(cinco) anos de| 07(sete) anos de| 10(dez) anos
Experiéncia servi.g:(.) publico servi.gx.) publico servi.gx.) publico de’ . servigo
municipal municipal municipal publico
municipal
Nenhuma 20(vinte) horas de| 40(quarenta) 60(sessenta) 80(oitenta)
Especializagio curso na area de| horas de curso na| horas de curso na| horas de curso
trabalho area de trabalho area de trabalho | na area de
trabalho
Superior a 18 e| Superior a 18 e| Superior a 18 e| Superior a 18 e| Superior a 18 e
Idade inferior a 70| inferior a 70 anos inferior a 70 anos | inferior a 70| inferior a 70

Municipio de Votuporanga - Estado de Sdo Paulo - www.votuporanga.sp.gov.br | www.votuporanga.dioe.com.br
Diario Oficial assinado digitalmente conforme MP n2 2.200-2, de 2001, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.




Segunda-feira, 28 de dezembro de 2015

Ano | | Edicdo n2 56

<
g, ) DIARIO OFI‘ IAL Conforme Lei Municipal n? 5.387 de 19 de fevereiro de 2014
|

\\ MUNICIPIO DE VOTUPORANGA \\

Pagina 13 de 164

anos anos anos
Sexo Maspglino ou Mas.cqlino ou Mas.m.llino ou Mas.m.llino ou Mas.m.llino ou
feminino feminino feminino feminino feminino
Lideranca Nenhuma Nenhuma Nenhuma Nenhuma Nenhuma
Esforgo Fisico Constante Constante Constante Constante Constante
Esforco Mental Moderado Moderado Moderado Moderado Moderado
Concurso Progressao na| Progressio na| Progressio na| Progressio na
Forma de Ingresso i . . . .
Publico carreira carreira carreira carreira
Jornada de trabalho 40 horas semanais de 2 a 6* feira
Cargo Nivel Inicial Area de Atividade Especialidade
Agente Operacional VI Apoio Especializado Alvenaria e Construcao

Descricao Resumida

Organizam e preparam o local de trabalho na obra, constroem fundagdes e estruturas de alvenaria guiando-se por
desenhos, esquemas e especificagdes. Aplicam revestimentos e contrapisos. Prestam servi¢os funerarios, constroem,
preparam, limpam, abrem e fecham sepulturas. Realizam sepultamento, transladam corpos e despojos.

Descricao Detalhada

- executar servi¢os de demoligdo, construcido de alicerces, assentamento de tijolos ou blocos, colocagdo de armagdes de
esquadrias, instalacdo de pecas sanitarias, conserto de telhado e acabamento em obras:

- executar trabalhos de concreto armado, misturando cimento, brita, areia e agua, nas devidas proporcdes, fazendo a
armacdo dispondo, tracando e prendendo com arame as barras de ferro:

- Fazer e reparar galerias, boca de lobo, guias e sarjetas;

- orientar o ajudante a fazer argamassa:

- executar brocas de concreto;

- construir alicerces para a base de paredes, muros e construgdes similares:

- armar e desmontar andaimes de madeiras ou metélicos:

- fazer armagdes de ferragens:

- executar servicos de modelagem, utilizando argamassa de cimento, areia ou gesso, nas formas de madeira ou ferro
previamente o tempo necessario para sua fixagdo no solo e laterais, de acordo com a planta apresentada:

- controlar com Nivel Inicial e prumo a obra que esta sendo executada para garantir a correcdo do trabalho:

- preparar e nivelar pisos e paredes, retirando com sarrafo o excesso de massa:

- perfurar paredes, visando a colocac¢fo de canos para agua e fios elétricos:

- fazer rebocos de paredes e outros:

- assentar pisos, azulejos, pias e outros:

- fazer servicos de acabamento em geral:

- fazer colocagdo de telhas:

- impermeabilizar caixas d’agua, paredes, tetos e outros;

- ler e interpretar plantas de construcdo civil observando medidas e especificacdes;

- participar de reunides e grupos de trabalhos;

- responsabilizar-se pelo controle e utilizacdo dos equipamentos e materiais colocados a sua disposic¢éo;

- abrir sepulturas, para possibilitar sepultamentos e exumagdes nas mesmas;

- proceder ou auxiliar na execuc¢do de sepultamentos, carregando e colocando a urna funeraria na sepultura,

- lacrar as sepulturas;

- informar sua chefia sobre a existéncia de sepulturas e calgamentos danificados e mediante autorizacdo fazer ou refazer
calcamento/sepultura,

- responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo de materiais, equipamentos e ferramentas sob sua responsabilidade,
zelando e mantendo-os em condi¢des adequadas de uso;

- utilizar EPI’s e uniforme, nos termos da legislacdo vigente;

- participar de reunides e grupos de trabalhos;

- executar outras atribui¢des afins;

Habilidades e Competéncias

Niveis VI | vin
Formacao Ensino fundamental incompleto

| viix | IX [ X
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Nenhuma 40 h de curso na| 60 h de curso na| 80 h de curso na| 120 h de curso
Especializacio area de trabalho | area de trabalho | area de trabalho | na area de
trabalho
Nenhuma 3 (trés) anos de| 5 (cinco) anos| 7 (sete) anos de| 10 (dez) anos de
Experiéncia servigq publico d§ . servigo servi.(;(.) publico servi.g(.) publico
municipal publico municipal municipal
municipal
Idade Superior a 18 e inferior a 70 anos
Sexo Masculino ou feminino
Lideranca Moderada
Esforg¢o Fisico Moderado
Esforco Mental Moderado
Concurso Progressio na| Progressao na| Progressio na| Progressio na
Forma de Ingresso i . R . .
Publico carreira carreira carreira carreira
Jornada de trabalho 40 horas semanais de 2 a 6” feira ou em regime de escala

Cargo Nivel Inicial Area de Atividade Especialidade
Agente Operacional VI Apoio Especializado Marcenaria

Descricio Resumida:

Executa trabalhos manuais que requerem constante esfor¢o fisico e mental para confeccdo e manutencdo de moéveis,
balcGes e outras pecas em madeira. Utilizam maquinas e equipamentos especiais tanto para confeccdo como para
manuten¢do. Procedem instalagio de pecas sempre que necessario.

Descricao Detalhada:
- analisam partes e pecas a serem criadas ou para manutengao;

- procede a separagdo de material necessario;

- analisam e executam projetos seguindo desenhos e esquemas;

- utilizam maquinas e equipamentos especiais como tupia, fresa, grosa, desempenadeira, plaina e outras;
- procede a instalagdo das partes ou pegas;

- participar de reunides e grupos de trabalhos;

- responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo de materiais, equipamentos e ferramentas sob sua responsabilidade,
zelando e mantendo-os em condi¢des adequadas de uso;

- utilizar EPI’s e uniforme, nos termos da legislacdo vigente;

- executar outras atribui¢oes afins.

Habilidades e Competéncias

Niveis VI | viI [ viIx | IX | X
Formacao Ensino fundamental incompleto
Nenhuma 40 h de curso na| 60 h de curso na| 80 h de curso na| 120 h de curso
Especializacao area de trabalho area de trabalho area de trabalho na area de
trabalho
Nenhuma 3 (trés) anos de| 5 (cinco) anos de| 7 (sete) anos de| 10 (dez) anos de
Experiéncia servico  publico| servigco publico | servico  publico| servico publico
municipal municipal municipal municipal
Idade Superior a 18 e inferior a 70 anos
Sexo Masculino ou feminino
Lideranca Moderada
Esforc¢o Fisico Constante
Esforco Mental Moderado
Concurso Progressao na| Progressio na| Progressao na| Progressio na
Forma de Ingresso - . . . .
Publico carreira carreira carreira carreira
Jornada de trabalho 40 horas semanais de 2% a 6* feira
Cargo Nivel Inicial Area de Atividade Especialidade
Agente Operacional VI Apoio Especializado Pintura
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Descricio Resumida
Executar trabalhos de pintura de letras ou motivos decorativos, e executar servicos simples de pintura lisa, a pistola e a
trincha, com tintas a base de 6leo, esmalte, verniz, cal, laca e outras.

Descricao Detalhada

- executar tarefas de pintura de letras ou motivos decorativos, baseando nas especificagdes do trabalho e nos desenhos
para confeccionar cartazes, letreiros e outros disticos;

- proceder a confecgdo e reparos de sinais de transitos e faixas de pedestre;

- protege partes a ndo serem pintadas, bem como, observa o todo ao seu redor para ndo causar danos a terceiros;

- Preparar a parede para receber a pintura, lixando e amaciando, utilizando-se de massa especifica;

- executar servigos de pintura lisa, a pistola, a trincha, a pincel, a esponja, a vaporizar, com tintas a base de oleo,
esmalte, verniz, cal, laca e outras;

- executar tratamento anticorrosivo de estruturas metalicas;

- restaurar pinturas;

- trabalhar em pinturas de prédios, interiores, aparelhos, méveis, pecas metalicas e de madeiras e pontes;

- operar com equipamentos de pintura para a realizacdo de trabalhos que ndo apresentem grandes dificuldades;

- organizar especificagdes para o preparo de tintas, vernizes e outros materiais;

- executar trabalhos que requeiram habilidade e técnicas especiais;

- executar, orientando por instru¢des, desenhos ou croquis;

- executar pintura de vitrais, decorativa e mostradores, e outras peg¢as de instrumentos diversos;

- utilizar os EPI’s (equipamento de protegdo individual) obrigatoriamente;

- participar de reunides e grupos de trabalhos;

- responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo de materiais, equipamentos e ferramentas sob sua responsabilidade,
zelando e mantendo-os em condi¢des adequadas de uso;

- executar outras atribuicdes afins.

Habilidades e Competéncias

Niveis (1 | vl | vIII [ 1IX | X
Formagio Ensino fundamental incompleto
Nenhuma 20 h de curso na| 40 h de curso na| 60 h de curso na| 80 h de curso
Especializacio area de trabalho area de trabalho area de trabalho na area de
trabalho
Nenhuma 3 (trés) anos de| 5 (cinco) anos de| 7 (sete) anos de| 10 (dez) anos
Experiéncia servigq publico servi'g(') publico servi'g:(') publico de’ , servico
municipal municipal municipal publico
municipal
Idade Superior a 18 e inferior a 70 anos
Sexo Masculino ou feminino
Lideranca Nenhuma Moderada Moderada Moderada Moderada
Esforc¢o Fisico Moderado Moderado Moderado Moderado Moderado
Esforco Mental Moderado Moderado Moderado Moderado Moderado
Concurso Progressao na| Progressiao na| Progressiao na| Progressio na
Forma de Ingresso i . . . .
Publico carreira carreira carreira carreira
Jornada de trabalho 40 horas semanais de 2 a 6” feira
Cargo Nivel Inicial Area de Atividade Especialidade
Agente Operacional VI Apoio Especializado Carpintaria

Descricao Resumida
Executa trabalhos em uma oficina ou canteiro de obras ou nos proprios municipais, construindo, cortando, armando,
instalando e reparando pegas, instalagdes, moveis e utensilios de madeira.

Descricao Detalhada
- selecionar o material mais adequado para a realizacdo do trabalho;
- tragar os contornos da pega segundo o modelo desejado, possibilitando o corte da mesma;
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- confeccionar pegas, serrando, aplainando, alisando, furando e executando outras operagdes com ferramentas, tais
como: plaina, serrote, formao, goiva, furadeira, serras, maquinas e outros instrumentos de carpintaria;

- montar as pecgas, encaixando-as e fixando-as com cola, pregos ou parafusos, formando o objeto desejado;

- instalar esquadrias e outras pecas de madeira ou metal como janelas, basculas, fechaduras, e outros, em locais proprios;

- reparar elementos de madeira, substituindo partes desgastadas ou deterioradas para recompor a forma anterior das
mesmas;
- colocar ou substituir ferragens em moveis, como fechadura, maganeta, ferrolho e outros;

- montar formas para concretagem, pecas empregadas em obras de carpintaria, forros, palanques e engradamentos;

- realizar acabamento em moveis, pintando, encerando, envernizando ou revestindo em formica;

- amolar e afiar as ferramentas de corte e pecas de maquinas operatrizes, usando rebolo, lima, pedra de afiar, esmeril e
outros;

- operar maquinas de carpintaria, como serra-fita, tupia, desempenadeira, serra circular, torno, desengrossadeira,
furadeira, aparadeira e outros, regulando e posicionando a madeira, acionando os dispositivos e controlando a execugéo
dentro das medidas e formas desejadas;

- responsabilizar-se pelo controle, utilizacdo e limpeza dos materiais, maquinas, equipamentos e instrumentais colocados
a sua disposi¢io;

- participar de reunides e grupos de trabalhos;

- utilizar EPI’s e uniforme, nos termos da legislacdo vigente;

- executar outras atribuicdes afins.

Habilidades e Competéncias

Niveis VI | vio | vinn [ IX | X
Formacio Ensino fundamental incompleto
Nenhuma 20 h de curso na| 40 h de curso na| 60 h de curso na| 80 h de curso
Especializacio area de trabalho area de trabalho area de trabalho | na 4area de
trabalho
Nenhuma 3 (trés) anos de| 5 (cinco) anos de| 7 (sete) anos de| 10 (dez) anos
Experiéncia servi.g(.) publico servi.q:c.) publico servi.(;(.) publico dff . servigo
municipal municipal municipal publico
municipal
Idade Superior a 18 e inferior a 70 anos
Sexo Masculino ou feminino
Lideranca Nenhuma Moderada Moderada Moderada Moderada
Esforco Fisico Moderado Moderado Moderado Moderado Moderado
Esforco Mental Moderado Moderado Moderado Moderado Moderado
Concurso Progressao na| Progressao na| Progressio na| Progressao
Forma de Ingresso i . . . .
Publico carreira carreira carreira na carreira
Jornada de trabalho 40 horas semanais de 2% a 6 feira
Cargo Nivel Inicial Area de Atividade Especialidade

Agente Operacional VI Apoio Especializado Manutencdo Elétrica de Alta e

Baixa Voltagem

Descricio Resumida
Executa trabalhos de montagem e manutengdo de instalagdes elétricas, bem como, em quadros de energia e aparelhos.
Procede troca de itens elétricos necessarios. Atua com redes de alta e baixa tensdo, nas areas urbanas e rurais.

Descricio Detalhada
- fazer a instalagdo, reparo ou substituicao de lampadas, tomadas, fios, painéis e interruptores;
- reparar a rede elétrica interna consertando ou substituindo pegas ou conjuntos;

- fazer regulagens necessarias, utilizando voltimetro, amperimetro, extratores, adaptadores, solda e outros recursos;

- efetuar ligacdes provisorias de luz e forga em equipamentos portateis e maquinas diversas:

- efetuar o acompanhamento da rede elétrica rural, buscando pontos e falhas, efetuando trocas de fuziveis e religando os
sistemas de energia;

- substituir ou reparar refletores e antenas,

- instalar fios e demais componentes, testando-os para permitir a utilizagdo dos mesmos em trabalhos de natureza
eventual ou temporaria;

- executar pequenos trabalhos em rede telefonica;
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- manter as maquinas, as ferramentas e o local de trabalho em bom estado de conservacéo e limpeza;

- participar de reunides e grupos de trabalhos;

- responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo de maquinas, equipamentos, utensilios e outros materiais

disposigao;

colocados a sua

- proceder a instalacdo e manutengdo de semaforos;

- utilizar EPI’s e uniforme, nos termos da legislacdo vigente;

- executar outras atribui¢oes afins.

Habilidades e Competéncias

Niveis (1 [ vin | v IX X
Formacao Ensino fundamental incompleto + CNH “C”
Especializacio Nenhuma 20 h de curso na| 40 h de curso na| 60 h de curso na Eg h éf:::a cur(s;c)
area de trabalho area de trabalho area de trabalho
trabalho
Nenhuma 3 (trés) anos de| 5 (cinco) anos de| 7 (sete) anos de| 10 (dez) anos
Experiéncia servi_g(_) publico servi‘g(‘) publico servi_(;(_) publico df? ) servigo
municipal municipal municipal publico
municipal
Idade Superior a 18 e inferior a 70 anos
Sexo Masculino ou feminino
Lideranca Nenhuma Moderada Moderada Moderada Moderada
Esfor¢o Fisico Moderado Moderado Moderado Moderado Moderado
Esforco Mental Constante Constante Constante Constante Constante
Concurso Progressio na| Progressiao na| Progressio na| Progressio na
Forma de Ingresso - R . . .
Publico carreira carreira carreira carreira

Jornada de trabalho 40 horas semanais de 2% a 6" feira ou em regime de escala

Area de Atividade
Apoio Especializado

Cargo Nivel Inicial VII

Agente Operacional

Especialidade
Operaciao de Maquinas Leves

Descricio Resumida
Executa trabalhos de operagdo de maquinas leves como tratores ¢ seus implementos. Executam rocadas, plantadas, e
demais atividades correlatas.

Descricio Detalhada
- operar tratores, para execugdo de servigo de carregamento e descarregamento de material, rogada de terrenos e limpeza
de vias, pragas e jardins;

- conduzir e manobrar a maquina, acionando o motor ¢ manipulando os comandos de marcha e diregdo, para posicioné-
la conforme as necessidades do servico;

- operar mecanismos de tragdo e movimentacdo dos implementos da maquina, acionando pedais e alavancas de
comando, para carregar ou descarregar terra, areia, cascalho, pedras e materiais similares;

- operar mecanismos de tragdo e movimentagao dos implementos da maquina, acionando pedais e alavancas de comando
para arar a terra;

- operar enxada rotativa e sulcador;

- realizar o transporte de adubo e estercos;

- realizar o bombeamento de herbicidas e outros produtos quimicos;

- zelar pela boa qualidade do servigo, controlando o andamento das operagdes e efetuando os ajustes necessarios, a fim
de garantir sua correta execugao;

- por em pratica as medidas de seguranca recomendadas para a operacdo e estacionamento da maquina, a fim de evitar
possiveis acidentes;

- limpar e lubrificar a maquina e seus implementos, seguindo as instru¢des de manutengdo do fabricante, bem como
providenciar a troca de pneus, quando necessario;

- efetuar pequenos reparos, utilizando as ferramentas apropriadas, para assegurar o bom funcionamento do equipamento;
- acompanhar os servigos de manutencdo preventiva e corretiva da maquina e seus implementos e, apos executados,
efetuar os testes necessarios;

- anotar, segundo normas estabelecidas, dados e informag¢des sobre os trabalhos realizados, consumo de combustivel,
conservagao e outras ocorréncias, para controle de chefias;

- participar de reunides e grupos de trabalhos;
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- responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo de materiais, equipamentos e ferramentas sob sua responsabilidade,
zelando e mantendo-os em condi¢des adequadas de uso;

- utilizar EPI’s e uniforme, nos termos da legislacdo vigente;

- executar outras atribui¢oes afins.

Habilidades e Competéncias

Niveis VII | viix | IX | X XI
Formacio Ensino fundamental incompleto + CNH “C”
core s 40 h de curso na| 60 h de curso na| 80h de curso na| 120 h de curso
Especializacao Nenhuma . . . .
area area area na area
Nenhuma 3 (trés) anos de| 5 (cinco) anos de| 7 (sete) anos de| 10 (dez) anos
Experiéncia servigo publico servigo publico servigo publico de} ) servigo
municipal municipal municipal publico
municipal
Idade Superior a 18 e inferior a 70 anos
Sexo Masculino ou feminino
Lideranca Nenhuma Moderada Moderada Moderada Moderada
Esfor¢o Fisico Moderado Moderado Moderado Moderado Moderado
Esforco Mental Nenhum Moderado Moderado Moderado Moderado
Concurso Progressio na| Progressio na| Progressio na| Progressio na
Forma de Ingresso . . . . .
Publico carreira carreira carreira carreira
Jornada de trabalho | 40 horas semanais de 2 a 6" feira ou em regime de escala
Cargo Nivel Inicial Area de Atividade Especialidade

Vil

Agente Operacional Apoio Especializado Direc¢ao Veicular

Descricao Resumida
Executa trabalhos qualificados, de condugéo de veiculos automotores leves ou pesados, para transporte de passageiros
ou cargas.

Descricio Detalhada

- vistoriar os veiculos diariamente, antes e apos sua utilizacdo, verificando o estado dos pneus, nivel inicial de
combustivel, 6leo do motor e caAmbio, bateria, freios, farois, parte elétrica, limpar o filtro de ar e outros, para certificar-
se se estd em boas condi¢des de trafego;

- realizar a limpeza interna e externa do veiculo;

- requisitar a manutengao dos veiculos quando apresentem qualquer irregularidade;

- transportar pessoas, materiais, medicamentos, materiais biolégicos, correspondéncias e equipamentos, garantindo a
seguran¢a dos mesmos;

- auxiliar no embarque e desembarque de pessoas;

- observar a sinalizacdo e zelar pela seguranga dos passageiros, transeuntes ¢ demais veiculos;

- realizar reparos de emergéncias;

- efetuar recebimento e entrega de materiais para transporte;

- controlar e orientar a carga ¢ descarga de materiais (bioldgicos, medicamentos, materiais de consumo, equipamentos €
etc), para evitar acidentes e danos na carga;

- observar e controlar os periodos de revisdo e manutencdo recomendados preventivamente, para assegurar a plena
condi¢do de utilizagdo do veiculo;

- realizar anotagdes, segundo as normas estabelecidas e orientagdes recebidas, da quilometragem, viagens realizadas,
objeto/materiais ou pessoas transportadas; itinerarios percorridos, além de outras ocorréncias, a fim de manter a boa
organizagao e controle da Administragdo;

- recolher o veiculo apds sua utilizagdo, em local previamente determinado, deixando-o corretamente estacionado e
fechado;

- efetuar o recolhimento de animais nas ruas conforme as instrugdes recebidas;

- responsabilizar-se pelo preenchimento do boletim de utilizacdo de veiculo, pelo veiculo sob sua responsabilidade,
zelando e mantendo-os em condi¢des adequadas de uso e utiliza-lo de acordo com legislag@o de transito.

- realizar o transporte de pessoas doentes, migrantes, mendigos, deficientes fisicos e mentais, dependentes quimicos,
servidores e etc;
- participar de reunides e grupos de trabalhos;
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- responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo de materiais, equipamentos e ferramentas sob sua responsabilidade,
zelando e mantendo-os em condi¢des adequadas de uso;

- utilizar EPI’s e uniforme, nos termos da legislagdo vigente;

- executar outras atribui¢oes afins.

Habilidades e Competéncias

Niveis VIl | viII [ IX [ X | X1
Formacao Ensino fundamental incompleto + CNH “D”
Especializagio Nenhuma 20 h de curso na| 40 h de curso na| 60 h de curso na 1812 h écrlza cur(siz
area de trabalho | area de trabalho area de trabalho
trabalho
Nenhuma 3 (trés) anos de| 5 (cinco) anos de| 7 (sete) anos de| 10 (dez) anos
Experiéncia serVi_g(_) publico servi_(;(_) publico servi_c;(_) publico d§ . Servigo
municipal municipal municipal publico
municipal
Idade Superior a 18 e inferior a 70 anos
Sexo Masculino ou feminino
Lideranca Nenhuma Moderada Moderada Moderada Moderada
Esfor¢o Fisico Moderado Moderado Moderado Moderado Moderado
Esforco Mental Moderado Moderado Moderado Moderado Moderado
Concurso Progressao na| Progressiao na| Progressio na| Progressio na
Forma de Ingresso e . . . .
Publico carreira carreira carreira carreira
Jornada de trabalho 40 horas semanais ou em regime de escala
Cargo Nivel Inicial Area de Atividade Especialidade
Agente Operacional X Apoio Especializado Operacao de Maquinas Pesadas — I

Descricio Resumida
Executa trabalhos de operagao de pa carregadeira e trator de esteira, e outros veiculos pesados.

Descriciao Detalhada
- vistoriar a maquina diariamente, antes e apds sua utilizagcdo, verificando o estado dos pneus, nivel inicial de
combustivel, 6leo do motor e freios, agua do radiador, para certificar-se se estd em boas condigdes de trafego;

- executar diversas tarefas na unidade em que trabalha, operando pa carregadeira e trator de esteira e outros veiculos
pesados;

- operar pa carregadeira e trator de esteira, manejando alavancas e acionando pedais a fim de efetuar escavacdo e
remoc¢ao da terra;

- auxiliar na constru¢do ou reparo de adutoras, colocando e retirando tubos das valetas;

- movimentar terra para construgdo de estradas, ruas ou simplesmente limpeza de areas;

- formar aterros e compacta-los;

- efetuar remocgao de terra ou outros materiais, empilhando-os em caminhGes para serem transportados, observando a
distancia de seguranga, evitando danos e acidentes;

- executar outras atribui¢oes afins.

- participar de reunides e grupos de trabalhos;

- responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo de materiais, equipamentos ¢ ferramentas sob sua responsabilidade,
zelando e mantendo-os em condi¢des adequadas de uso;
- utilizar EPI’s e uniforme, nos termos da legislagdo vigente;

Habilidades e Competéncias

Niveis X | X1 | X1 | X111 | X1V
Formacio Ensino fundamental incompleto+ CNH “D”
Especializagio Nenhuma 40 h de curso na| 60 h de curso na| 80 h de curso na 11120 haiz cur(sig
area de trabalho area de trabalho area de trabalho
trabalho
Nenhuma 3 (trés) anos de| 5 (cinco) anos de| 7 (sete) anos de| 10 (dez) anos de
Experiéncia servigo  publico| servico  publico| servigo  publico| servigo publico
municipal municipal municipal municipal
Idade Superior a 18 e inferior a 70 anos
Sexo Masculino ou feminino
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Lideranca Nenhuma Moderada Moderada Moderada Moderada
Esforco Fisico Moderado Moderado Moderado Moderado Moderado
Esforco Mental Nenhum Moderado Moderado Moderado Moderado
Concurso Progressao na| Progressio na| Progressio na| Progressio na
Forma de Ingresso - . . . .
Publico carreira carreira carreira carreira
Jornada de trabalho 40 horas semanais de 2% a 6 feira ou em regime de escala
Cargo Nivel Inicial Area de Atividade Especialidade
Agente Operacional X Apoio Especializado Mecénica

Descricdo Resumida

Executa trabalhos de manutengéo preventiva e corretiva em veiculos leves, pesados e maquinas, dotados de motor a
alcool, gasolina e diesel.

Descri¢iao Detalhada

- executar servicos de manutengcdo mecanica em todos os veiculos e maquinas da administracao;

- corrigir defeitos, consertar ou substituir pecas, efetuando as regulagens que se fizerem necessarias;

- executar reparos no motor, embreagens, freios, rodas, direcdo, molas, alavancas ou diferencial e etc, utilizando
ferramentas apropriadas;

- procurar localizar, em todos os reparos que efetua, a causa dos defeitos;

- executar manutengao preventiva, através de revisdes nos veiculos, a fim de verificar os desgastes de pecgas, ou proceder
as regulagens necessarias ao seu perfeito funcionamento;

- verificar cruzetas da transmissdo, escapamento, molas, alinhamento das rodas, pedais, etc:

- efetuar ocasionalmente, trabalhos de solda em diversas partes dos veiculos;

- executar outras atividades correlatas, determinadas pela chefia imediata.

- participar de reunides e grupos de trabalhos;

- responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo de materiais, equipamentos e ferramentas sob sua responsabilidade,
zelando e mantendo-os em condi¢des adequadas de uso;
- utilizar EPI’s e uniforme, nos termos da legislag¢do vigente;

Habilidades e Competéncias

Niveis X [ X1 | X11 [ X111 | X1Iv
Formacio Ensino fundamental incompleto + CNH “C”
40 h de curso na| 60 h de curso na| 60 h de curso na| 120 h de curso
Especializacio Nenhuma area de trabalho area de trabalho | area de trabalho | na  area  de
trabalho
Nenhuma 3 (trés) anos de| 5 (cinco) anos| 7 (sete) anos de| 10 (dez) anos de
Experiéncia servilc;(.) publico dc? ' servigo servi.g(.) publico serVi.g:(.) publico
municipal publico municipal municipal
municipal
Idade Superior a 18 e inferior a 70 anos
Sexo Masculino ou feminino
Lideranca Nenhuma Moderada Moderada Moderada Moderada
Esforco Fisico Moderado Moderado Moderado Moderado Moderado
Esforco Mental Nenhum Moderado Moderado Moderado Moderado
Concurso Progressao na| Progressio na| Progressio na| Progressio na
Forma de Ingresso . . . . .
Publico carreira carreira carreira carreira
Jornada de trabalho 40 horas semanais de 2? a 6" feira ou em regime de escala
Cargo Nivel Inicial Area de Atividade Especialidade
Agente Operacional XI Apoio Especializado Operacio de Maquinas Pesadas — I1

Descricdo Resumida
Executa trabalhos de operagéo de retro — escavadeira e motoniveladora e outros veiculos pesados.

Descricao Detalhada
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- vistoriar a maquina diariamente, antes e apds sua utilizacdo, verificando o estado dos pneus, nivel inicial de
combustivel, 6leo do motor e freios, 4gua do radiador, para certificar-se se estd em boas condi¢des de trafego;

- executar diversas tarefas na unidade em que trabalha, operando retro-escavadeira e motoniveladora e outros veiculos
pesados;

- operar retro-escavadeira e motoniveladora manejando alavancas e acionando pedais a fim de efetuar escavacdo e
remogao da terra;

- auxiliar na construgdo ou reparo de adutoras, colocando e retirando tubos das valetas;

- movimentar terra para construgdo de estradas, ruas ou simplesmente limpeza de areas;

- formar aterros e compacta-los;

- efetuar remoc¢do de terra ou outros materiais, empilhando-os em caminhdes para serem transportados, observando a
distancia de seguranga, evitando danos e acidentes;

- participar de reunides e grupos de trabalhos;

- responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo de materiais, equipamentos e ferramentas sob sua responsabilidade,
zelando e mantendo-os em condi¢des adequadas de uso;

- utilizar EPI’s e uniforme, nos termos da legislacido vigente;

- executar outras atribuicdes afins.

Habilidades e Competéncias

Niveis XI | X1 | X1 | X1v | XV
Formacao Ensino fundamental incompleto + CNH “D
s o 40 h de curso na| 60 h de curso na| 80 h de curso na| 120 h de curso
Especializacao Nenhuma . . . .
area area area na area
Nenhuma 3 (trés) anos de| 5 (cinco) anos de| 7 (sete) anos de| 10 (dez) anos
Experiéncia servigo publico servigo publico servigo publico de? ~ servigo
municipal municipal municipal publico
municipal
Idade Superior a 18 e inferior a 70 anos
Sexo Masculino ou feminino
Lideranca Nenhuma Moderada Moderada Moderada Moderada
Esforco Fisico Moderado Moderado Moderado Moderado Moderado
Esforco Mental Nenhum Moderado Moderado Moderado Moderado
Concurso Progressio na| Progressao na| Progressio na| Progressio na
Forma de Ingresso — . . . .
Publico carreira carreira carreira carreira
Jornada de trabalho | 40 horas semanais de 2* a 6 feira ou em regime de escala
Cargo Nivel Inicial Area de Atividade Especialidade

XVI Controle de Obras

Agente Operacional Apoio Especializado

Descricao Resumida
Executa trabalhos de organizagdo e supervisdo das atividades de trabalhadores em geral. Distribui, coordena e orienta
a realizacdo de tarefas, visando assegurar o processo de execugdo e os prazos determinados.

Descricao Detalhada
- organiza e coordena os servicos e tarefas dos trabalhadores;
- determina a organizagdo de turmas de trabalho, e a distribuicdo das tarefas de cada dia;

- procede a verificagdo do andamento dos trabalhos, bem como, a qualidade dos mesmo;

- orienta os trabalhadores sempre que necessario ou solicitado, visando manter as tarefas padronizadas e dentro de um
padréio de qualidade aceitavel,
- distribui os servigos orientando ¢ mantendo controle de tempos, bem como, dos locais de trabalho de cada equipe;

- atende municipes para receber reclamagdes ou solicitagcdes de servigos, bem como, os orienta sobre os procedimentos a
serem tomados;
- exercer o controle funcional da instalacdo de equipamentos;

- orientar e coordenar as atividades dos trabalhadores sob sua responsabilidade na realizacdo de obras de construgéo,
manutengao e reparagao de circuitos elétricos, fabricacdo e produgdo ou distribui¢do de energia, servigos de arborizacao
e jardinagem em vias e logradouros publicos e em parques, jardins e proprios municipais;

- fazer observar as rotinas de prazos estabelecidos e propor as alteragdes convenientes ou a aplicagdo de novos processos
de trabalho para solucdo de problemas de aperfeicoamento ou de produtividade;

- orientar os servidores, assistindo-os nas suas dificuldades funcionais;
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- aplicar medidas recomendadas ou necessarias nos trabalhos a seu cargo, sob requisi¢do, recebimento , verificagao,
distribuicdo e emprego de materiais;

- exercer fiscalizagdo constante sobre a higiene, limpeza e ordem nos locais de trabalho, bem como sobre a conservacéo
do material e das maquinas e observancias de medidas de seguranga contra acidentes;

- elaborar e rever os or¢amentos, fazer estimativas de custos;

- organizar especificagdes complementares para execugdo de obras ou servigos de arborizacido e jardinagem e realizar
informe sobre ocorréncias e problemas ligados ao setor de trabalho;

- propor programas de treinamento de pessoal, quando aconselhavel;

- encaminhar solug¢des para os problemas de conduta no trabalho;

- exercer fiscalizagdo sobre a disciplina e 21ontrole210 do pessoal;

- informar processos e dar pareceres sobre assuntos de sua especialidade;

- participar de reunides e grupos de trabalhos;

- responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo de materiais, equipamentos e ferramentas sob sua responsabilidade,
zelando e mantendo-os em condi¢des adequadas de uso;

- utilizar EPI’s e uniforme, nos termos da legislac¢do vigente;

- executar outras atribui¢oes afins.

Habilidades e Competéncias

Niveis XVI | XvIl [ XVIII | XIX | XX
Formacio Ensino fundamental incompleto + CNH “C”
c 60 h de curso na| 80 h de curso na| 120 h de curso na 150~ h . de
Especializacao Nenhuma . . . curso na area
area de trabalho area de trabalho area de trabalho
de trabalho
Nenhuma 3 (trés) anos de| 5 (cinco) anos de| 7 (sete) anos de| 10 (dez) anos
Experiéncia servigo publico servigo publico servigo publico d? ~ servigo
municipal municipal municipal publico
municipal
Idade Superior a 18 e inferior a 70 anos
Sexo Masculino ou feminino
Lideranca Nenhuma Moderada Moderada Moderada Moderada
Esforc¢o Fisico Nenhum Nenhum Nenhum Nenhum Nenhum
Esforco Mental Nenhum Moderado Moderado Moderado Moderado
Concurso Progressao na| Progressio na| Progressao na| Progressiao
Forma de Ingresso i . . . .
Publico carreira carreira carreira na carreira
Jornada de trabalho 40 horas semanais de 2* a 6” feira
Cargo Nivel
Bombeiro Civil 1

Descricio Resumida
Executar trabalhos relacionados ao combate a incéndio em aeroportos, utilizando processos e equipamentos apropriados
para salvar a vida das pessoas, bem como, outros danos.

Descricao Detalhada

- mantem em condi¢des de uso mangueiras, extintores e outros equipamentos de combate ao fogo;

- verifica as viaturas, hidrantes e carros-pipa, mantendo-os abastecidos e em condi¢des de uso em caso de emergéncia;
- combate o incéndio em avides que sofreram avarias ou acidente;

- resgata passageiros e tripulacdo, lancando espuma quimica sobre a pista de aterrisagem, reduzindo o risco de explosao;

- pode utilizar de outros mecanismos ou equipamentos especiais para livrar as pessoas de situagdes perigosas ou da
morte;

- isolar as areas ameagadas pelo fogo, cercando-as com substancias resistentes ao calor e ao fogo, retirando outros
materiais inflamaveis, para impedir o alastramento do fogo e facilitar sua extingio;

- atender prontamente a todo e qualquer sinal de alarme, dirigindo-se ao local do sinistro;

- executar outras atribui¢oes afins.

Habilidades e Competéncias
Niveis 1 11 11 Y% [ v
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Ensino médio| Ensino médio | Ensino  médio | Ensino superior | Curso de
completo +| completo+ completo+ completo+ curso| especializagdo
curso  especial | curso especial | curso  especial | especial para| lato sensu de no
Formacio para bombeiro| para bombeiro | para bombeiro | bombeiro de | minimo 360 h. +
de aer6dromo de aer6dromo de aer6dromo aerédromo curso  especial
para  bombeiro
de aer6dromo
Nenhuma 03(trés) anos de| 05(cinco) anos| 07(sete) anos de| 10(dez) anos de
Experiéncia servi.g:(.) publico d§ . servico servi.g(.) publico serVi'gg publico
municipal publico municipal municipal
municipal
Nenhuma 40(quarenta) 60(sessenta) 80(oitenta) horas| 100(cem) horas
Especializagio horas de curso| horas de curso na| de curso na area de| de curso na area
na area de| area de trabalho | trabalho de trabalho
trabalho
Superior a 18 e| Superior a 18 e| Superior a 18 e| Superior a 18 e| Superior a 18 e
Idade inferior a 70| inferior a 70| inferior a 70| inferior a 70 anos | inferior a 70
anos anos anos anos
Sexo Maspl}lino ou Mas.m.llino ou Maspglino ou Maspl}lino ou Magcglino ou
feminino feminino feminino feminino feminino
Lideranca Moderada Moderada Moderada Moderada Moderada
. Constante em| Constante em | Constante em | Constante em | Constante  em
Esforco Fisico .. .. .. .. ..
caso de sinistro | caso de sinistro | caso de sinistro caso de sinistro caso de sinistro
Esforco Mental Constante Constante Constante Constante Constante
Concurso Progressio na| Progressio na| Progressao na| Progressiao na
Forma de Ingresso i . . . .
Publico carreira carreira carreira carreira
Jornada de trabalho | 40 horas semanais de 2" a 6 feira ou em regime de escala
Cargo Nivel Area de Atividade Especialidade
Técnico do Executivo 1 Apoio Especializado Telefonia

Descricao Resumida

Executar trabalhos de operagdes de radio de comunicacdo e centrais telefOnicas internas e externas, fornecendo
informagdes quanto ao expediente, além de realizar controles das ligagdes realizadas e recebidas.

Descri¢ao Detalhada

- receber e realizar chamadas telefonicas, prestando informagdes necessarias quando solicitadas;

- transferir ligacdes para os ramais e identificar quem esta aguardando a chamada;

- realizar o controle das chamadas telefonicas recebidas e realizadas registrando-as em impresso proprio, segundo as
normas de procedimento previamente determinadas;

- zelar pela conservagdo e manutengdo dos equipamentos colocados & sua disposi¢do, comunicando qualquer falha

detectada no sistema;

- realizar o atendimento de PABX com ramais e troncos;

- distribuir recados para aos servidores em seus respectivos ramais;

- operar aparelho de fax para transmissao e recebimento de documentos;

- participar de reunides e grupos de trabalhos;

- executar outras atribuicoes afins.

Habilidades e Competéncias

Niveis 1 11 11T v \4
Ensino Ensino Ensino médio| Ensino superior| Curso de
~ fundamental fundamental completo completo especializagdo lato
Formacao
completo completo sensu de no
minimo 360h.
Nenhuma 03(tré€s) anos de| 05(cinco) anos| 07(sete) anos de| 10(dez) anos de
Experiéncia servigo publico dc? ~ servigo| servigo publico servigo publico
municipal publico municipal municipal
municipal
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Nenhuma 40(quarenta) 60(sessenta) 80(oitenta) horas| 100(cem) horas de
Especializacdo horas de curso na| horas de curso| de curso na area| curso na area de
area de trabalho na area de| de trabalho trabalho
trabalho
Superior a 18 e| Superior a 18 e| Superior a 18 e| Superior a 18 e| Superior a 18 e
Idade inferior a 70| inferior a 70 anos | inferior a 70| inferior a 70| inferior a 70 anos
anos anos anos
Sexo Mas.m.llino ou Maspglino ou Mas.c1.11ino ou Mas.c1.11ino ou Maspglino ou
feminino feminino feminino feminino feminino
Lideranca Nenhuma Nenhuma Nenhuma Nenhuma Nenhuma
Esforc¢o Fisico Nenhum Nenhum Nenhum Nenhum Nenhum
Esforco Mental Moderado Moderado Moderado Moderado Moderado
Concurso Progressao na| Progressio na| Progressio na| Progressao na
Forma de Ingresso i . . . .
Publico carreira carreira carreira carreira
Jornada de trabalho | 30 horas semanais de 2* a 6” feira
Cargo Nivel Area de Atividade Especialidade
Técnico do Executivo I Apoio Especializado Tecnologia da Informacao

Descri¢io Resumida

Executar tarefas de elaboracdo de programas de computacdo a partir de dados colhidos pelos usuarios para tratamento
automatico de dados. Executa tarefas de carater técnico relativas ao planejamento, avaliagdo e controle de instalacgdes,
aparelhos, circuitos e outros equipamentos, instala novos softwares e procede a montagem, conserto ou troca de pegas,
bem como, a devida montagem de micros — computadores. Executa tarefas de (Conectividade e Banco de Dados).
Executa tarefas de (Projetos em Informatica. Executa tarefas de planejamento, avaliagdo e controle de instalagdes e

equipamentos de telecomunicagdes.

Descri¢ciao Detalhada

- estuda os objetivos do programa, analisando as especificacdes e instrugdes recebidas, para verificar a natureza e fontes

dos dados de entrada que vao ser tratados;

- esquematiza a forma e fluxo do programa;

- elabora fluxogramas légicos e detalhados, estabelecendo a seqiiéncia dos trabalhos de preparacdo dos dados a tratar;

- converte os fluxogramas em linguagem de maquina, possibilitando sua compilacio;

- realiza experi€ncias com amostras, para testar sua validade;

- prepara manuais, instrugdes de operagdo e descricdo dos servigos, listagens, gabaritos de entrada e saida e outros
informes necessarios;

- modifica programas, alterando seu processamento, a sua codificacdo e demais elementos, visando aperfeicoa-los,

corrigir falhas e atender novas exigéncias;

- executa query’s em banco de dados para busca de dados;

- executar outras atribui¢oes afins.

Habilidades e Competéncias

Niveis 1 11 111 v \4
Ensino médio| Ensino médio | Ensino médio | Ensino superior| Curso de
completo e curso| completo e curso| completo e curso| completo na area | especializacdo lato
Formacao técnico na area técnico na area técnico na area sensu de no
minimo 360h na
area.
Nenhuma 03(trés) anos de| 05(cinco) anos| 07(sete) anos de| 10(dez) anos de
Experiéncia servi.c;{) publico de,: . servico SerVi.g(.) publico servi.g:(.) publico
municipal publico municipal municipal
municipal
Nenhuma 40(quarenta) 60(sessenta)
Especializacio horas de curso na| horas de curso na
area de trabalho | area de trabalho
Superior a 18 e| Superior a 18 e| Superior a 18 e| Superior a 18 e| Superior a 18 e
Idade inferior a 70| inferior a 70| inferior a 70| inferior a 70| inferior a 70 anos
anos anos anos anos
Sexo Masg}lino ou Ma;cglino ou Ma;cglino ou Magcglino ou Mas.(n.llino ou
feminino feminino feminino feminino feminino
Lideranca Moderada Moderada Moderada Moderada Moderada
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Esforco Fisico Nenhum Nenhum Nenhum Nenhum Nenhum

Esforco Mental Constante Constante Constante Constante Constante
Concurso Progressio na| Progressio na| Progressio na| Progressao na

Forma de Ingresso . . . . .
Publico carreira carreira carreira carreira

Jornada de trabalho 40 horas semanais de 2% a 6* feira

Cargo Nivel Area de Atividade Especialidade

Técnico do Executivo 1V Apoio Especializado Apoio a TV

Descri¢cao Resumida
Executar tarefas de apoio a difusdo, mantendo no ar os canais locais de TV e o sinal dos mesmos, manipulando e
ajustando antenas e outros equipamentos.

Descricao Detalhada

- manter a casa da antena de recebimento de sinais em ordem, bem como, todos os equipamentos em perfeito estado de
funcionamento;

- proceder ajustes sempre que necessario, visando manter o sinal dos canais de TV locais em operacdo;

- manter a programacdo no ar conforme determinacdo de cada operadora de TV;

- solicitar ajustes e manutengdes técnicas apropriadas sempre que necessario, visando manter a ordem e a sistematica de
transmissao de sinais;

- participar de reunides e grupos de trabalhos;

- executar outras atribui¢des afins.

Habilidades e Competéncias

Niveis v \4 [ VI VII VIII
Ensino médio| Ensino médio | Ensino médio | Ensino superior| Curso de
Formacio completo completo completo completo especializagdo lato
sensu de no
minimo de 360h.
Nenhuma 03(trés) anos de| 05(cinco) anos de| 07(sete) anos de| 10(dez) anos de
Experiéncia servigo publico| servigo publico | servigo publico | servigo publico
municipal municipal municipal municipal
Nenhuma 20(vinte) horas| 40(quarenta) horas| 60(sessenta) horas| 80 (oitenta) horas
Especializacio de curso na area| de curso na area de| de curso na area de| de curso na area de
de trabalho trabalho trabalho trabalho
Superior a 18| Superior a 18 e| Superior a 18 e| Superior a 18 e| Superior a 18 e
Idade e inferior a| inferior a 70| inferior a 70 anos | inferior a 70 anos | inferior a 70 anos
70 anos anos
Sexo Mas.millino ou Mas.cglino ou Mas.cglino ou Mas.m'llino ou Mas.c1.11ino ou
feminino feminino feminino feminino feminino
Lideranca Nenhuma Nenhuma Nenhuma Nenhuma Nenhuma
Esforco Fisico Nenhum Nenhum Nenhum Nenhum Nenhum
Esforco Mental Constante Constante Constante Constante Constante
Concurso Progressio na| Progressio na| Progressio na| Progressao na
Forma de Ingresso S e . . . .
Publico carreira carreira carreira carreira
Jornada de trabalho 40 horas semanais de 2 a 6" feira
Cargo Nivel Area de Atividade Especialidade
Técnico do Executivo VIII Apoio Especializado Sonografia

Descricio Resumida

Configuram, operam e monitoram sistemas de audio, video e gravagdo; editam, misturam, pré-masterizam e restauram
registros sonoros de CD’s, fitas, video, filmes etc. Criam projetos de sistemas de audio, video e gravacdo. Preparam,
instalam e desinstalam equipamentos de audio, video e acessorios. Decupagem de videos e audios.

Descricao Detalhada

- realiza a instalagdo e translado de equipamentos de som e video, posicionando-o0s, conectando-os e etc;

- realiza os ajustes de volume, altura dos microfones, e coloca-os em funcionamento;

- opera mesa de som, realizando a gravacdo, mixagem e edi¢do de dudio;

- procede ajustes antes, durante e apds, visando ter o melhor som disponibilizado para gravacdo e audi¢do de pessoas
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presentes a curta, média e longa distancia;

- efetua manutencdo simples dos equipamentos;

- solicita manutengdo técnica sempre que necessario nos equipamentos sob sua guarda;

- efetua manutengfo preventiva e corretiva sempre que necessario;

- analisa o género de cenas a serem gravadas, consultando instru¢des e informag¢des pertinentes;
- faz a tomada de acordo com as instru¢des ¢ o motivo do enfoque que sera dado;

- procede ajustes de iluminacgéo e foco, para obter a melhor imagem e o melhor angulo;

- busca manter o equilibrio na composicdo do quadro, para gravar as matérias;

- realiza ajustes € pequenos reparos no equipamento;

- mantém manuteng¢io preventiva e corretiva, solicitando ajustes técnicos sempre que necessario;
- executa a decupagem de videos e 4udios;

- procede pequenos reparos nos equipamentos;

- solicita manutengdo preventiva e corretiva nos equipamentos sempre que necessario;

- mantém o arquivo dos materiais, videos, filmes, reportagens e etc;

- abre e fecha circuitos de transmiss@o, operando os comandos mecanicos e eletronicos, iniciando ou interrompendo
transmissdes;

- procede a devida manutencdo e pequenos reparos nos equipamentos sob sua guarda;

- realiza manutencéo preventiva e corretiva sempre que necessario nos equipamentos;

- executar outras atribui¢des afins.

Habilidades e Competéncias

Niveis VIII IX X XI XII
Ensino médio| Ensino médio | Ensino médio| Ensino superior| Curso de
Formagio completo completo completo completo especializa¢do lato
sensu de no
minimo 360h.
Nenhuma 03(trés) anos de| 05(cinco) anos| 07(sete) anos de| 10(dez) anos de
Experiéncia servi.g:c? publico de; . Servigo servi.c;(.) publico servi.g:(.) publico
municipal publico municipal municipal
municipal
Nenhuma 40(quarenta) 60(sessenta) 80(oitenta) horas| 100(cem) horas de
Especializa¢io horas de curso na| horas de curso na| de curso na area| curso na area de
area de trabalho | area de trabalho | de trabalho trabalho
Superior a 18 e| Superior a 18 e| Superior a 18 e| Superior a 18 e| Superior a 18 e
Idade inferior a 70| inferior a 70| inferior a 70| inferior a 70| inferior a 70 anos
anos anos anos anos
Sexo MaS.Cl.llil’lo ou Magcglino ou Maspl}lino ou MaS.Cl.llil’lo ou Mas.CL.llino ou
feminino feminino feminino feminino feminino
Lideranca Nenhuma Nenhuma Nenhuma Nenhuma Nenhuma
Esfor¢o Fisico Nenhum Nenhum Nenhum Nenhum Nenhum
Esfor¢co Mental Constante Constante Constante Constante Constante
Concurso Progressio na| Progressio na| Progressio na| Progressio na
Forma de Ingresso - . . . .
Publico carreira carreira carreira carreira
Jornada de trabalho 40 horas semanais de 2 a 6" feira
Cargo Nivel Area de Atividade Especialidade
Técnico do Executivo VIII Apoio Especializado Topografia — I

Descricao Resumida

Executa trabalhos que requerem moderado esforco mental e visual, como executar tarefas de auxilio ao Topdgrafo,
carregando e posicionando nivel 6tico, bastdo, baliza e outros.

Descricao Detalhada

- executa trabalhos de auxilio ao topografo;

- carrega e posiciona os equipamentos de medi¢ao;
- segue orientagdes do topdgrafo, valendo-se de radio transmissor;

- posiciona a baliza, o bastio, o distanciamento e niveis oticos, seguindo orienta¢des do topografo;

- procede anotagdes em caderneta, sempre que necessario;

- executar outras atribui¢oes afins.
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Habilidades e Competéncias
Niveis VIII IX X XI XI1
Ensino médio| Ensino médio | Ensino médio | Ensino superior| Curso de
completo completo completo completo na area | especializagdo lato
Formacio sensu de no
minimo 360h na
area.
Nenhuma 03(trés) anos de| 05(cinco) anos de| 07(sete) anos de| 10(dez) anos de
Experiéncia servico publico| servigo publico | servigo publico| servigo publico
municipal municipal municipal municipal
Nenhuma 20(vinte) horas| 40(quarenta) horas
Especializacao de curso na area| de curso na area de
de trabalho trabalho
Superior a 18| Superior a 18 e| Superior a 18 e| Superior a 18 e| Superior a 18 e
Idade ¢ inferior a 70| inferior a 70| inferior a 70 anos | inferior a 70| inferior a 70 anos
anos anos anos
Sexo Masculino ou| Masculino ou| Masculino ou| Masculino ou| Masculino ou
feminino feminino feminino feminino feminino
Lideranca Nenhuma Nenhuma Nenhuma Nenhuma Nenhuma
Esforco Fisico Moderado Moderado Moderado Moderado Moderado
Esforco Mental Moderado Moderado Moderado Moderado Moderado
Concurso Progressao na| Progressiao na| Progressio na| Progressao na
Forma de Ingresso i . . . .
Publico carreira carreira carreira carreira
Jornada de trabalho 40 horas semanais de 2" a 6" feira
Cargo Nivel Area de Atividade Especialidade
Técnico do Executivo VIII Apoio Especializado Administraciao Geral — I

Descricao Resumida
Executa trabalhos que requerem constante esforco mental e visual, como executar tarefas de carater administrativo e
financeiro.

Descricao Detalhada

Geral

- participar de comissdes, conselhos, juntas e etc;

- utilizar, quando necessario, a Internet para inserir dados, realizar pesquisas, participar de cursos, palestras e seminarios
de interesse do setor, na modalidade a distincia e etc;

- efetuar célculos aritméticos utilizando calculadora;

- digitar cartas de apresentagdo, oficios, memorandos, declaragdes e/ou certiddes, utilizando formularios timbrados,
encaminhando as empresas, entidades, instituicdes ou 6rgdos competentes, servidores e municipes, protocolando para
seguranga e confirmagio do destinatario;

- ler, anotar, emitir e distribuir correspondéncias, documentos, guias, carnés e etc, utilizando meios de registros
apropriados;

- conferir informagdes ou dados contidos em relatérios e/ou documentos, corrigindo possiveis erros, para langamentos e
registro em sistemas informatizados;

- agendar e manter controle constante dos agendamentos referentes as atividades diarias das secretarias ou do executivo
municipal, como: reunides, viagens e outros compromissos internos e externos, conforme orientacdes recebidas;

- operar aparelho de fax, maquinas de xérox, computador, impressora e demais equipamentos;

- Controlar o estoque de materiais de consumo, registrando as entradas e saidas dos itens, para subsidiar a emissdo das
requisicdes de materiais;

- fazer requisi¢do de materiais de consumo e servicos;

- elaborar e concluir relatérios diarios, quinzenais, mensais, semestrais e/ou anuais de atividades e atendimentos
realizados nos diversos setores, analisando, conferindo e langando dados em planilhas especificas, para demonstrativos
de trabalhos realizados e divulgacdo externa para os 6rgaos e/ou instituicdes competentes, elaborar relatorios de viagens,
registrando em formulario especifico, respeitando os prazos estabelecidos;

- digitar textos de diversas natureza, transcrevendo de originais, preenchendo formularios, guias, requisi¢cdes de
materiais/servigos;
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- manter atualizado o cadastro de bens méveis do setor, informando ao 6rgdo responsavel, através de formulario
especifico, quaisquer alteragdes na carga patrimonial;

- manter permanentemente organizado os arquivos de quaisquer documentos ou planilhas eletronicas gravados em meio
magnético ou fisico, separando-os ou selecionando-os em pastas ou diretdrios, por assuntos, matérias ou tipos, por
ordem cronolodgica ou alfabética, visando facilitar e/ou agilizar consultas ou impressoes;

- organizar documentos para a entrada de dados em sistemas informatizados, numerando e agrupando—os em lotes,
quando necessario, para possibilitar maior seguranga e agilidade na conferéncia das transagdes digitadas;

- processar dados, transacdes e informacdes, através de programas ou sistemas informatizados;

- conferir informagdes ou dados contidos em relatérios e/ou documentos, corrigindo possiveis erros, para langamentos e
registros em sistemas computadorizados;

- ajustar ou regular equipamentos, adaptando nestes as fitas, discos ou outros dispositivos complementares, conforme
programagio estabelecida ou critérios adotados e/ou orientados, para possibilitar a impressdo de dados;

- atentar para as mensagens fornecidas pelo sistema, analisando os motivos, para a detec¢do dos registros ou
langamentos incorretos, adotando procedimentos que possam eliminar os erros ou inconsisténcias;

- efetuar periodicamente cédpias de seguranga (back-ups) dos arquivos de trabalho gravados em microcomputador,
mantendo as armazenadas em local seguro;

- participar, quando necessario, do desenvolvimento de sistemas de informatizacdo vinculados as rotinas do setor,
buscando agilizar os procedimentos de coleta, avaliagéo e fornecimento de dados;

- participar de reunides e grupos de trabalho;

- solicitar ao 6rgdo competente a manutenc¢éo ou reparo dos equipamentos ou moveis defeituosos pertencentes ao setor;

- controlar contratos e convénios, acompanhando a tramitacdo legal;
- comunicar a chefia imediata fatos que possivelmente infrinjam os preceitos legais do Exercicio Profissional,

- contribuir em suas atividades laborais para que as normas e procedimentos técnicos e administrativos estabelecidos
atendam as legislagdes federal, estadual e municipal,

- receber e atender visitantes, municipes, servidores e fornecedores, atendendo-os com educacdo, boa vontade e
presteza, de acordo com os padrdes da ética profissional, aplicando tratamento adequado a todos sem distingdo,
fornecendo informagdes claras e precisas, resolvendo as questdes com agilidade, contatando e encaminhando aos setores
competentes para que sejam solucionadas as dificuldades apresentadas;

- executar outras atribui¢des afins.

Recursos Humanos

- recepcionar em dia e local previamente determinados a documentagdo de candidatos convocados a assumir cargo
publico;

- encaminhar servidores mediante Guia de Inspeg¢do Médica para realizagdo de exame médico: admissional, auxilio
doenga, acidente de trabalho, periddico, retorno ao trabalho, mudanca de fun¢do e demissional;

- efetuar o cadastramento do servidor no Programa de Formagao do Patriménio do Servidor Publico (PASEP) desde que
nfo estejam inscritos neste ou em outro Programa;

- proceder o preenchimento de CTPS (Carteira de Trabalho e Previdéncia Social) do servidor, quando necessario;

- solicitar a elaboracdo de portaria de nomeacao dos servidores convocados através de concurso publico e encaminha-los
aos setores correspondentes de atuagio;

- proceder o preenchimento de ficha de registro do empregado, quando necessario;

- solicitar o preenchimento ao servidor de: Declaragdo de bens, acimulo de cargos, salario familia, inclusdo e exclusao
de dependentes no plano de saude, declara¢do de parentesco e etc;

- Elaborar GFIP, GRF, DIRF, RAIS, CAGED e outras obrigacdes acessorias pertinentes;

- receber pedido de férias, verificar sua regularidade, fazer as anotagdes necessarias na CTPS e solicitar a elaboragéo de
portaria de férias e proceder o langcamento do abono de férias na folha de pagamento do servidor;

- receber pedido de licenga prémio, verificar sua regularidade, fazer as anotagdes necessarias, proceder o lancamento em
folha de pagamento e solicitar a elaboragdo de portaria;

- conferir cartdes de ponto ou controle de freqiiéncia e efetuar os langamentos referentes a jornada de trabalho do
servidor, tais como: horas extras, adicional noturno, faltas e etc;

- proceder a rescisdo de contrato, observando a legislacio vigente;

- proceder os langcamentos em folha de pagamento para pagamento do 13° e 14° salario, conforme a legislacdo vigente;

- realizar a inclus@o e exclusdo de estagiarios e de bolsistas de programas assistenciais do municipio no sistema de folha
de pagamento;

- receber e conferir o controle de freqii€ncia dos estagiarios e emitir certiddo de contagem de horas de estagio, quando
solicitado;

- proceder os lancamentos em folha de pagamento dos estagiarios referente a falta, férias e etc;

- providenciar a inclusdo e exclusdo de servidores, estagiarios e de bolsistas de programas assistenciais do municipio na
apdlice de seguros de vida em grupo contratada pela Prefeitura;

- incluir e excluir servidores no programa de beneficios oferecidos pela Prefeitura;
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- preparar documentos para requerimento de beneficio de: INSS (aposentadoria, auxilio doenga, auxilio acidente, auxilio
maternidade e etc), RPPS(aposentadoria, pensio e etc) Seguro de vida em grupo (pagamento de sinistro);

- controlar os afastamentos por licenca saude e outros, efetuando os lancamentos em folha de pagamento e fazer as
anotagdes necessarias;

- efetuar o calculo de margem consignavel e apdés a aprovagdo efetuar os lancamentos pertinentes na folha de
pagamento;

- prestar esclarecimentos quanto a direitos e deveres dos servidores municipais;

- emitir certiddes, declaragdes, 2% via de contra-cheques e outras solicitacdes dos servidores;

- providenciar crachd, cartdo de ponto/folha de freqiiéncia e vale-transporte;

- verificar o direito de cada servidor conforme remuneragdo, ocorréncias e atestados, para recebimento do vale
alimentagdo;

- elaborar e atualizar as fichas cadastrais, registrando todas as informagdes pertinentes a vida funcional dos servidores,
como: dados pessoais e funcionais, ocorréncias (atestados e licengas diversas), dias trabalhados, calculos de férias,
rescisoes, gratificacdes para efeito legal dos atos do servigo pliblico e para posterior pagamentos e descontos em folha;

- organizar documentos e preparar processos para atendimento ao Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo;

- atendimento aos servidores e municipes, especificamente no que se refere a area de pessoal.

- executar outras atribuicdes afins.

Compras e Licitacio

- receber requisi¢des de compras e solicitagdes de empenho de materiais ou servigos;

- promover pesquisa no mercado dos produtos e servigos requisitados;

- efetivar as compras;

- acompanhar fluxo de entregas;

- comunicar-se com requisitantes e 6rgdos afins sobre o processo de compra;

- receber e registrar requisi¢des, passando-as para o Chefe Imediato para encaminhamento;
- verificar especificacdes da compra dos materiais e servigos requisitados;

- encaminhamento para a verificacido da existéncia de verbas (reserva) junto a Setor de Contabilidade;
- identificar a quantidade de consumo dos produtos requisitados;

- sugerir ao requisitante outros produtos ou similares quando néo julgar ser a melhor op¢éo de compra;
- solicitar esclarecimentos do solicitante quando houver diividas sobre os pedidos;

- arquivar pedidos de compra néo aprovados;

- confeccionar editais para compra;

- analisar os produtos e servicos do mercado para atender as exigéncias do requisitante;

- pesquisar e negociar precos;

- elaborar mapas de precos e pedido de empenho;

- analisar qualidade do material;

- pesquisar sobre as referéncias confiabilidade dos fornecedores;

- analisar propostas e documentacdes;

- requisitar amostras ou catidlogos de compras;

- entrar em contato com vendedor e solicitar detalhes da mercadoria ou servi¢os, quando houver necessidade;
- elaborar descri¢des dos produtos e servigos encontrados;

- elaborar e encaminhar licita¢io;

- elaborar minuta de controle e ata de registro de pre¢os;

- receber dados sobre a forma de pagamento da Secretaria de Finangas;

- revisar pedidos em aberto;

- preparar relatorios de acompanhamento dos processos de compra;

- enviar edital para os fornecedores do ramo;

- cadastrar processos;

- divulgar as licitagdes;

- informar ao requisitante e superior sobre o andamento do processo de compra;

- informar ao requisitante a negacio do pedido e suas causas;

- receber reclamacdes sobre as compras e procedimentos de compra efetuados;

- comunicar-se com fornecedores e repassar as reclamacgdes recebidas;

- analisar cadastros e credenciamento de fornecedores;

- atuar sempre em consonancia com a legislagdo que regulamenta as licitagdes.

- participar de reunides e grupos de trabalhos;

- executar outras atribui¢oes afins.

Habilidades e Competéncias
Niveis I VIII IX X XI XII
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Ensino médio| Ensino médio | Ensino médio | Ensino superior | Curso de
Formacio completo completo completo completo especializag:ﬁor .lato
sensu de no minimo
360h.
Nenhuma 03(trés) anos de| 05(cinco) anos de| 07(sete) anos de| 10(dez) anos de
Experiéncia servico publico| servigo publico | servico publico| servigo publico
municipal municipal municipal municipal
Nenhuma 40(quarenta) 60(sessenta) horas| 80(oitenta) 100(cem) horas de
Especializagio horas de curso na| de curso na area de | horas de curso | curso na area de
area de trabalho | trabalho na area de | trabalho
trabalho
Superior a 18 e| Superior a 18 e| Superior a 18 e| Superior a 18 e| Superior a 18 e
Idade inferior a 70| inferior a 70| inferior a 70 anos | inferior a 70| inferior a 70 anos
anos anos anos
Masculino ou| Masculino ou| Masculino ou| Masculino ou| Masculino ou
Sexo feminino feminino feminino feminino feminino
Lideranca Nenhuma Nenhuma Moderada Moderada Moderada
Esforco Fisico Nenhum Nenhum Nenhum Nenhum Nenhum
Esforco Mental Constante Constante Constante Constante Constante
Forma de| Concurso Progressio na| Progressio na| Progressio na| Progressiao na
Ingresso Publico carreira carreira carreira carreira
Jornada de trabalho 40 horas semanais de 2% a 6" feira
Cargo Nivel Area de Atividade Especialidade
Técnico do Executivo VIII Apoio Especializado Tecnologia da Informacao — I1

Descricao Resumida

Executar tarefas de operagdo de computadores, regulando seus mecanismos, acionando dispositivos de comando,

observando e controlando seu funcionamento.

Descricao Detalhada

- analisar o programa a ser executado, estudando indicagdes e instalagcdes do sistema;

- regula os mecanismos de controle do computador e equipamentos complementares;

- seleciona e monta estruturas, necessarias a execucio do programa;

- acompanha as operacdes em execucio, interpretando as mensagens recebidas;

- verificar falhas de funcionamento e adotar medidas de corregao;

- executar outras atribui¢oes afins.

Habilidades e Competéncias

Niveis VIII IX X XI XII
Ensino  médio| Ensino médio| Ensino médio| Ensino superior | Curso de
completo e curso| completo e curso| completo e| completo na | especializagdo
Formagio técnico na area técnico na area curso  técnico| area lato sensu de no
na area minimo 360h na
area.
Nenhuma 03(trés) anos de| 05(cinco) anos| 07(sete) anos de| 10(dez) anos de
Experiéncia servigq publico dc? ) servigo servi.(;c.) publico servi.gc.) publico
municipal publico municipal municipal
municipal
Nenhuma 40(quarenta) 60(sessenta)
Especializacio horas de curso na| horas de curso
area de trabalho na area de
trabalho
Superior a 18 e| Superior a 18 e| Superior a 18 e| Superior a 18 e| Superior a 18 e
Idade inferior a 70| inferior a 70 anos | inferior a 70| inferior a 70| inferior a 70 anos
anos anos anos
Sexo Maspl}lino ou Mas.cglino ou Mas.cglino ou Mas.cglino ou Mas.cglino ou
feminino feminino feminino feminino feminino
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Lideranca Moderada Moderada Moderada Moderada Moderada

Esforc¢o Fisico Nenhum Nenhum Nenhum Nenhum Nenhum

Esfor¢co Mental Constante Constante Constante Constante Constante
Concurso Progressao na| Progressio na| Progressio na| Progressiao na

Forma de Ingresso i . . . .
Publico carreira carreira carreira carreira

Jornada de trabalho | 40 horas semanais de 2% a 6" feira

Cargo Nivel Area de Atividade Especialidade

Técnico do Executivo VIII Apoio Especializado Desenho e CAD

Descricio Resumida

Executa trabalhos que requerem esfor¢o mental e visual, como executar copias, redugdes e ampliagdes de desenhos
diversos de média ou pouca complexidade, bem como executar desenhos simples, tais como fluxogramas, cronogramas,
graficos, formularios e impressos em geral.

Descricao Detalhada

- copiar tabelas, diagramas, esquemas, graficos, projetos de obras civis, plantas cadastrais, instalagdes, ferramentas e
demais desenhos ja estruturados, guiando-se pelo original, plantas e croquis, observando as instrucdes pertinentes;

- dividir o objeto do desenho, em seus elementos essenciais considerando a correlacdo de fungdes e os aspectos a serem
real¢ados para melhor representéd-los;

- executar desenhos em perspectiva e sob varios angulos, observando medidas caracteristicas e outras anotagdes

técnicas;

- executar desenhos de avisos e cartazes diversos;

- desenhar formularios, baseando-se em croquis ou modelos, para serem fotografados ou impressos;

- atualizar os desenhos, introduzindo correcdes ou modificando-os, para adapta-los a novos projetos e necessidades;

- dar forma gréafica a dados numéricos tabulados, seguindo as orienta¢des técnicas pertinentes;

- executar restauragdes de desenhos e plantas diversas;

- organizar, atualizar e movimentar o arquivo de plantas e projetos providenciando as copias heliograficas necessarias e
efetuando os registros para fins de controle;

- efetua célculos geométricos e aritméticos, valendo-se de conhecimentos, técnicas, tabelas e outros procedimentos, para
determinar as dimensdes, proporcdes e outras caracteristicas do projeto;

- efetuar cadastramento de edificagdes;

- promover a fixagdo de placas de numeragao e levantamento para projetos;

- executar outras atribui¢oes afins.

Habilidades e Competéncias

Niveis VIII IX X XI XII
Ensino médio| Ensino médio | Ensino médio | Ensino superior | Curso de
Formagio completo completo completo completo especializagdo ] .lato
sensu de no minimo
360h.
Nenhuma 03(trés) anos de| 05(cinco) anos| 07(sete) anos de| 10(dez) anos de
Experiéncia servi.g(.) publico dff . Servigco servi.(;(.) publico servi.(;(.) publico
municipal publico municipal municipal
municipal
Nenhuma 40(quarenta) 60(sessenta) 80(oitenta) 100(cem) horas de
Especializagio horas de curso na| horas de curso na| horas de curso | curso na area de
area de trabalho | area de trabalho | na  area  de | trabalho
trabalho
Superior a 18| Superior a 18 e| Superior a 18 e| Superior a 18 e| Superior a 18 e
Idade e inferior a| inferior a 70| inferior a 70| inferior a 70| inferior a 70 anos
70 anos anos anos anos
Sexo Mas.c1_11ino ou Maspl_llino ou Mas_cglino ou Mas_cglino ou Mas_cglino ou
feminino feminino feminino feminino feminino
Lideranca Nenhuma Nenhuma Nenhuma Nenhuma Nenhuma
Esforg¢o Fisico Nenhum Nenhum Nenhum Nenhum Nenhum
Esforco Mental Constante Constante Constante Constante Constante
Concurso Progressio na| Progressio na| Progressio na| Progressio na
Forma de Ingresso L rs . . . .
Publico carreira carreira carreira carreira
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I Jornada de trabalho I 40 horas semanais de 2* a 6” feira
Cargo Nivel Area de Atividade Especialidade
Técnico do Executivo XI Apoio Especializado Administracio Geral — 11

Descricao Resumida
Executa trabalhos que requerem constante esfor¢co mental e visual, como executar tarefas de carater administrativo e
financeiro.

Descricao Detalhada

- participar de comissdes, conselhos, juntas e etc;

- utilizar quando necessario a Internet para inserir dados, realizar pesquisas, participar de cursos, palestras e seminarios
de interesse do setor, na modalidade a distancia e etc;

- agendar e manter controle constante dos agendamentos referentes as atividades diarias das secretarias ou do executivo
municipal, como: reunides, viagens e outros compromissos internos e externos, conforme orientagdes recebidas;

- operar aparelho de fax, maquinas de xerox, computador, impressora e demais equipamentos;

- organizar salas para reunides, convocando participantes, preparando estrutura fisica, material de apoio, didatico e
pedagogico;

- efetuar calculos aritméticos utilizando calculadora;

- elaborar e concluir relatérios diarios, quinzenais, mensais, semestrais e/ou anuais de atividades e atendimentos
realizados nos diversos setores, analisando, conferindo e langando dados em planilhas especificas, elaborar relatorios de
viagens, registrando em formuldrio especifico, respeitando os prazos estabelecidos;

- digitar cartas de apresentagdo, oficios, memorandos, declaracdes e/ou certiddes, cuidando da apresentacdo estética,
utilizando formulédrios timbrados, encaminhando as empresas, entidades, instituicdes ou Orgdos competentes,
protocolando para seguranca e confirmagao do destinatario;

- digitar textos de diversas naturezas, transcrevendo de originais, preenchendo formularios, guias, requisi¢cdes de
materiais/servigos;

- ler, anotar, emitir e distribuir correspondéncias, documentos, guias, carnés e etc, utilizando meios de registros
apropriados;

- manter atualizado o cadastro de bens méveis do setor, informando ao 6rgdo responsavel, através de formulario
especifico, quaisquer alteracdes na carga patrimonial;

- manter permanentemente organizado os arquivos de quaisquer documentos ou planilhas eletronicas gravados em meio
magnético ou fisico, separando-os ou selecionando-os em pastas ou diretorios, por assuntos, matérias ou tipos, em
ordem cronoldgica, alfabética, visando facilitar e/ou agilizar consultas ou impressdes;

- organizar documentos para a entrada de dados em sistemas informatizados, numerando e agrupando—os em lotes,
quando necessario, para possibilitar maior seguranca e agilidade na conferéncia das transagdes digitadas;

- processar dados, transagdes e informagdes, através de programas ou sistemas informatizados;

- conferir informag¢des ou dados contidos em relatdrios e/ou documentos, corrigindo possiveis erros, para langamentos e
registros em sistemas computadorizados;

- ajustar ou regular equipamentos, adaptando os dispositivos complementares necessarios, conforme programagao
estabelecida ou critérios adotados e/ou orientados, para possibilitar sua utilizacdo;

- atentar para as mensagens fornecidas pelo sistema, analisando os motivos, para a detec¢do dos registros ou
langamentos incorretos, adotando procedimentos que possam eliminar os erros ou inconsisténcias;

- efetuar periodicamente copias de seguranga (back-ups) dos arquivos de trabalho gravados em microcomputador,
mantendo as armazenadas em local seguro;

- participar, quando necessario, do desenvolvimento de sistemas de informatizacdo vinculados as rotinas do setor,
buscando agilizar os procedimentos de coleta, avaliagdo e fornecimento de dados;

- participar de reunides e grupos de trabalho;

- solicitar ao 6rgdo competente a manuteng@o ou reparo dos equipamentos ou moveis defeituosos pertencentes ao setor;
- controlar contratos e convénios, acompanhando a tramitagdo legal;

- abrir, montar e manter organizadas as pastas de processos administrativos, carimbando, rubricando, anexando pedidos
e anotando numero da pagina e do processo em todas as folhas existentes;

- controlar e acompanhar a tramitagdo dos processos administrativos, através de inclusdes, alteracdes, exclusdes e
consultas dos dados ao sistema informatizado;

- receber processos solicitados por contribuintes, que deverdo se organizados em ordem numérica, para colagem de
etiquetas de identificacdo;
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- emitir, abrir, etiquetar, imprimir, solicitar, arquivar, protocolar e entregar processos administrativos em tramitacdo ou
pendentes;

- contatar com o Arquivo Geral quando necessario, solicitando processos administrativos ja concluidos;

- comunicar a chefia imediata fatos que possivelmente infrinjam os preceitos legais do exercicio profissional;

- receber e atender visitantes, municipes, servidores, fornecedores entre outros.

- executar outras atribui¢oes afins.

Recursos Humanos

- recepcionar em dia e local previamente determinados a documentagdo de candidatos convocados a assumir cargo
publico;

- encaminhar servidores mediante Guia de Inspeg¢do Médica para realizagdo de exame médico: admissional, auxilio
doenga, acidente de trabalho, periddico, retorno ao trabalho, mudanga de fungdo e demissional;

- efetuar o cadastramento do servidor no Programa de Formacgédo do Patrimoénio do Servidor Publico (PASEP) desde que
ndo estejam inscritos neste ou em outro Programa,;

- proceder o preenchimento de CTPS (Carteira de Trabalho e Previdéncia Social) do servidor, quando necessario;

- solicitar a elaborag@o de portaria de nomeacao dos servidores convocados através de concurso publico e encaminha-los
aos setores correspondentes de atuagdo;

- proceder o preenchimento de ficha de registro do empregado, quando necessario;

- solicitar o preenchimento ao servidor de: Declaragdo de bens, acimulo de cargos, salario familia, inclusdo e exclusao
de dependentes no plano de saude, declara¢do de parentesco e etc;

- Elaborar GFIP, GRF, DIRF, RAIS, CAGED ¢ outras obrigacdes acessorias pertinentes;

- receber pedido de férias, verificar sua regularidade, fazer as anotacdes necessarias na CTPS e solicitar a elaboragdo de
portaria de férias e proceder o lancamento do abono de férias na folha de pagamento do servidor;

- receber pedido de licenga prémio, verificar sua regularidade, fazer as anotagdes necessarias, proceder o langamento em
folha de pagamento e solicitar a elaboragdo de portaria;

- receber pedido de licenga prémio, verificar sua regularidade, fazer as anota¢des necessarias e solicitar a elaboragdo de
portaria;

- conferir cartdes de ponto ou controle de freqiiéncia e efetuar os langamentos referentes a jornada de trabalho do
servidor, tais como: horas extras, adicional noturno, faltas e etc;

- proceder a rescisdo de contrato, observando a legislacdo vigente;

- proceder os lancamentos em folha de pagamento para pagamento do 13° e 14° salério, conforme a legislacdo vigente;

- realizar a inclus@o e exclusdo de estagiarios e de bolsistas de programas assistenciais do municipio no sistema de folha
de pagamento;

- receber e conferir o controle de freqiiéncia dos estagiarios e emitir certiddo de contagem de horas de estagio, quando
solicitado;

- proceder os lancamentos em folha de pagamento dos estagiarios referente a falta, férias e etc;

- providenciar a inclusdo e exclusdo de servidores, estagiarios e de bolsistas de programas assistenciais do municipio na
apdlice de seguros de vida em grupo contratada pela Prefeitura;

- incluir e excluir servidores no programa de beneficios oferecidos pela Prefeitura;

- preparar documentos para requerimento de beneficio de: INSS (aposentadoria, auxilio doenca, auxilio acidente, auxilio
maternidade e etc), RPPS (aposentadoria, penséo e etc) Seguro de vida em grupo (pagamento de sinistro);

- controlar os afastamentos por licenca saude e outros, efetuando os langamentos em folha de pagamento e fazer as
anotacdes necessarias;

- efetuar o calculo de margem consignavel e apds a aprovagdo efetuar os lancamentos pertinentes na folha de
pagamento;

- prestar esclarecimentos quanto a direitos e deveres dos servidores municipais;

- emitir certiddes, declaracdes, 2° via de contra-cheques e outras solicitagdes dos servidores;

- providenciar crach4, cartdo de ponto/folha de freqiiéncia e vale-transporte;

- verificar o direito de cada servidor conforme remuneragdo, ocorréncias e atestados, para recebimento do vale
alimentagio;

- elaborar e atualizar as fichas cadastrais, registrando todas as informagdes pertinentes a vida funcional dos servidores,
como: dados pessoais e funcionais, ocorréncias (atestados e licengas diversas), dias trabalhados, célculos de férias,
rescisoes, gratificagdes para efeito legal dos atos do servico publico e para posterior pagamentos e descontos em folha;

- organizar documentos e preparar processos para atendimento ao Tribunal de Contasdo Estado de Sao Paulo;

- atendimento aos servidores e municipes, especificamente no que se refere a area de pessoal.
- executar outras atribui¢des afins.

Compras e Licitacio
- receber requisi¢des de compras e solicitacdes de empenho de materiais ou servigos;
- promover pesquisa no mercado dos produtos e servicos requisitados;
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- efetivar as compras;

- acompanhar fluxo de entregas;

- comunicar-se com requisitantes e orgos afins sobre o processo de compra;

- receber e registrar requisi¢des, passando-as para o Chefe Imediato para encaminhamento;

- verificar especificacdes da compra dos materiais e servigos requisitados;

- encaminhamento para a verificacido da existéncia de verbas (reserva) junto a Setor de Contabilidade;
- identificar a quantidade de consumo dos produtos requisitados;

- sugerir ao requisitante outros produtos ou similares quando néo julgar ser a melhor opg¢éo de compra;
- solicitar esclarecimentos do solicitante quando houver diividas sobre os pedidos;

- arquivar pedidos de compra ndo aprovados;

- confeccionar editais para compra;

- analisar os produtos e servicos do mercado para atender as exigéncias do requisitante;

- pesquisar e negociar precos;

- elaborar mapas de pregos e pedido de empenho;

- analisar qualidade do material,

- pesquisar sobre as referéncias confiabilidade dos fornecedores;

- analisar propostas e documentagdes;

- requisitar amostras ou catdlogos de compras;

- entrar em contato com vendedor e solicitar detalhes da mercadoria ou servigos, quando houver necessidade;

- elaborar descri¢des dos produtos e servigos encontrados;

- elaborar e encaminhar licita¢io;

- elaborar minuta de controle e ata de registro de pregos;

- receber dados sobre a forma de pagamento da Secretaria de Finangas;

- revisar pedidos em aberto;

- preparar relatorios de acompanhamento dos processos de compra;

- enviar edital para os fornecedores do ramo;

- cadastrar processos;

- divulgar as licitagdes;

- informar ao requisitante e superior sobre o andamento do processo de compra;
- informar ao requisitante a negacao do pedido e suas causas;

- receber reclamacgdes sobre as compras e procedimentos de compra efetuados;
- comunicar-se com fornecedores e repassar as reclamacgdes recebidas;

- analisar cadastros e credenciamento de fornecedores;

- atuar sempre em consonancia com a legislagdo que regulamenta as licitagdes.
- executar outras atribui¢oes afins.

Habilidades e Competéncias

Niveis XI | X11 | X111 | X1v | XV
Formacao Ensino superior completo
Nenhuma 03(trés) anos de| 05(cinco) anos de| 07(sete) anos de| 10(dez) anos de
Experiéncia servigo publico| servico publico | servico publico| servigo publico
municipal municipal municipal municipal
Nenhuma Curso Lato| Curso Lato Sensu| Curso Stricto | Curso Stricto
Especializagio Sensu ] de 360h| de 360h na area de| Sensu a nively de| Sensu a nivelr de
na area de| trabalho Mestrado na area| Doutorado na area
trabalho de trabalho de trabalho
Superior a 18| Superior a 18 e| Superior a 18 e| Superior a 18 e| Superior a 18 e
Idade ¢ inferior a 70| inferior a 70| inferior a 70 anos | inferior a 70| inferior a 70 anos
anos anos anos
Sexo Mas'cglino ou Maspl_llino ou Maspl_llino ou Mas_cglino ou Maspl}lino ou
feminino feminino feminino feminino feminino
Lideranca Nenhuma Moderada Moderada Moderada Moderada
Esforc¢o Fisico Nenhum Nenhum Nenhum Nenhum Nenhum
Esforco Mental Constante Constante Constante Constante Constante
Concurso Progressao na| Progressiao na| Progressio na| Progressao na
Forma de Ingresso I . . . .
Publico carreira carreira carreira carreira
Jornada de trabalho | 40 horas semanais de 2" a 6 feira
| Cargo | Nivel | Area de Atividade | Especialidade
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Técnico do Executivo | X1V | Apoio Especializado | Administracio Geral — I11 |

Descricao Resumida
Executa trabalhos que requerem constante esforco mental e visual, como executar tarefas de carater administrativo e
financeiro.

Descricao Detalhada

- agendar e manter controle constante dos agendamentos referentes as atividades diarias das secretarias ou do executivo
municipal, como: reunides, viagens € outros compromissos internos e externos, conforme orientagdes recebidas;

- operar aparelho de fax, maquinas de xerox, computador, impressora e demais equipamentos;

- controlar o estoque de materiais de consumo, registrando as entradas e saidas dos itens, para subsidiar a emissao das
requisi¢des de materiais;

- organizar salas para reunides, convocando participantes, preparando estrutura fisica, material de apoio, didatico e
pedagdgico;

- efetuar calculos aritméticos utilizando calculadora;

- elaborar e concluir relatérios diarios, quinzenais, mensais, semestrais e/ou anuais de atividades e atendimentos
realizados nos diversos setores, analisando, conferindo e langando dados em planilhas especificas, elaborar relatorios de
viagens, registrando em formulério especifico;

- digitar cartas de apresentagdo, oficios, memorandos, declaragdes e/ou certiddes, cuidando da apresentagido estética,
utilizando formularios timbrados, encaminhando as empresas, entidades, instituicdes ou Orgdos competentes,
protocolando para seguranca e confirmagfo do destinatario;

- digitar textos, transcrevendo de originais, preenchendo formularios, guias, requisicdes de materiais/servigos;

- ler, anotar, emitir e distribuir correspondéncias, documentos, guias, carnés, utilizando meios de registros apropriados;

- manter atualizado o cadastro de bens moveis do setor, informando ao 6rgdo responsavel, através de formulario
especifico, quaisquer alteragdes na carga patrimonial;

- manter permanentemente organizado os arquivos de quaisquer documentos ou planilhas eletronicas gravados em meio
magnético e fisico, separando-os ou selecionando-os em pastas ou diretorios, por assuntos, matérias ou tipos, visando
facilitar e/ou agilizar consultas ou impressoes;

- organizar documentos para a entrada de dados em sistemas informatizados, numerando e agrupando—os em lotes,
quando necessario, para possibilitar maior seguranca e agilidade na conferéncia das transa¢des digitadas;

- processar dados, transagdes e informacdes, através de programas ou sistemas informatizados;

- conferir informagdes ou dados contidos em relatorios e/ou documentos, corrigindo possiveis erros, para langamentos e
registros em sistemas computadorizados;

- ajustar ou regular equipamentos, adaptando os dispositivos complementares necessarios, conforme programacao
estabelecida ou critérios adotados e/ou orientados, para possibilitar a impressdo de dados;

- atentar para as mensagens fornecidas pelo sistema, analisando os motivos, para a detec¢do dos registros ou
lancamentos incorretos, adotando procedimentos que possam eliminar os erros ou inconsisténcias;

- efetuar periodicamente copias de seguranca (back-ups) dos arquivos de trabalho gravados em microcomputador,
mantendo as armazenadas em local seguro;

- participar, quando necessario, do desenvolvimento de sistemas de informatiza¢do vinculados as rotinas do setor,
buscando agilizar os procedimentos de coleta, avaliacdo e fornecimento de dados;

- solicitar ao 6rgdo competente a manutencéo ou reparo dos equipamentos ou moveis defeituosos pertencentes ao setor;

- receber, selecionar e distribuir materiais solicitados e recebidos, encaminhando-os aos setores solicitantes,
acompanhados das respectivas Notas Fiscais, solicitando o registro do devido recebimento do solicitante;

- organizar e etiquetar os materiais/produtos/equipamentos existentes no estoque, de acordo com instrugdes do
almoxarifado;

- controlar contratos e convénios, acompanhando a tramitacdo legal;

- elaborar e atualizar as dados cadastrais, registrando todas as informagdes pertinentes, conforme a necessidade do setor;
- atendimento ao publico em geral,

- abrir, montar e manter organizadas as pastas de processos administrativos, carimbando, rubricando, anexando pedidos
e anotando ntimero da pagina e do processo em todas as folhas existentes;

- controlar ¢ acompanhar a tramitacdo dos processos administrativos, através de inclusdes, alteragdes, exclusdes e
consultas dos dados ao sistema informatizado;

- receber processos solicitados por contribuintes, que deverdo se organizados em ordem numérica, para colagem de
etiquetas de identificagio;

- emitir, abrir, etiquetar, imprimir, solicitar, arquivar, protocolar e entregar processos administrativos em tramitagao ou
pendentes;

- contatar com o Arquivo Geral quando necessario, solicitando processos administrativos ja concluidos;

- comunicar a chefia imediata fatos que possivelmente infrinjam os preceitos legais do exercicio profissional;

- contribuir em suas atividades laborais para que as normas e procedimentos técnicos e administrativos estabelecidos
atendam as legisla¢des federal, estadual e municipal;

_ Municipio de Votuporanga - Estado de Sdo Paulo - www.votuporanga.sp.gov.br | www.votuporanga.dioe.com.br
Diario Oficial assinado digitalmente conforme MP n2 2.200-2, de 2001, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.




<
i DIARIO OFI‘ IAL Conforme Lei Municipal n? 5.387 de 19 de fevereiro de 2014
|

\\ MUNICIPIO DE VOTUPORANGA \\

Segunda-feira, 28 de dezembro de 2015 Ano | | Edicdo n2 56 Pagina 36 de 164

- executar outras atribui¢des afins.

Recursos Humanos

- recepcionar em dia e local previamente determinados a documentagdo de candidatos convocados a assumir cargo
publico;

- encaminhar servidores mediante Guia de Inspeg¢do Médica para realizacdo de exame médico: admissional, auxilio
doenca, acidente de trabalho, periddico, retorno ao trabalho, mudanca de funcéo e demissional;

- efetuar o cadastramento do servidor no Programa de Formacgao do Patriménio do Servidor Publico (PASEP) desde que
ndo estejam inscritos neste ou em outro Programa;

- proceder o preenchimento de CTPS (Carteira de Trabalho e Previdéncia Social) do servidor, quando necessério;

- solicitar a elaboracdo de portaria de nomeacao dos servidores convocados através de concurso publico e encaminha-los
aos setores correspondentes de atuacéo;

- proceder o preenchimento de ficha de registro do empregado, quando necessario;

- solicitar o preenchimento ao servidor de: Declaragdo de bens, acimulo de cargos, salario familia, inclusdo e exclusido
de dependentes no plano de satde, declaracdo de parentesco e etc;

- Elaborar GFIP, GRF, DIRF, RAIS, CAGED e outras obrigacdes acessoOrias pertinentes;

- receber pedido de férias, verificar sua regularidade, fazer as anotagdes necessarias na CTPS e solicitar a elaboracio de
portaria de férias e proceder o lancamento do abono de férias na folha de pagamento do servidor;

- receber pedido de licenga prémio, verificar sua regularidade, fazer as anotagdes necessarias, proceder o langamento em
folha de pagamento e solicitar a elaboragdo de portaria;

- receber pedido de licenga prémio, verificar sua regularidade, fazer as anotagdes necessarias e solicitar a elaboracdo de
portaria;

- conferir cartdes de ponto ou controle de freqiiéncia e efetuar os langamentos referentes a jornada de trabalho do
servidor, tais como: horas extras, adicional noturno, faltas e etc;

- proceder a rescisdo de contrato, observando a legislacdo vigente;

- proceder os lancamentos em folha de pagamento para pagamento do 13° e 14° salério, conforme a legislagdo vigente;

- realizar a incluséo e exclusdo de estagiarios e de bolsistas de programas assistenciais do municipio no sistema de folha
de pagamento;

- receber e conferir o controle de freqiiéncia dos estagiarios e emitir certiddo de contagem de horas de estagio, quando
solicitado;

- proceder os lancamentos em folha de pagamento dos estagiarios referente a falta, férias e etc;

- providenciar a inclusdo e exclusdo de servidores, estagiarios e de bolsistas de programas assistenciais do municipio na
apdlice de seguros de vida em grupo contratada pela Prefeitura;

- incluir e excluir servidores no programa de beneficios oferecidos pela Prefeitura;

- preparar documentos para requerimento de beneficio de: INSS (aposentadoria, auxilio doenga, auxilio acidente, auxilio
maternidade e etc), RPPS(aposentadoria, pensao e etc) Seguro de vida em grupo (pagamento de sinistro);

- controlar os afastamentos por licenga satide e outros, efetuando os lancamentos em folha de pagamento e fazer as
anotacdes necessarias;

- efetuar o calculo de margem consignavel e apdés a aprovacdo efetuar os langamentos pertinentes na folha de
pagamento,

- prestar esclarecimentos quanto a direitos e deveres dos servidores municipais;

- emitir certiddes, declaracdes, 2* via de contra-cheques e outras solicitagdes dos servidores;

- providenciar crachd, cartdo de ponto/folha de freqiiéncia e vale-transporte;

- verificar o direito de cada servidor conforme remuneragdo, ocorréncias ¢ atestados, para recebimento do vale
alimentagdo;

- elaborar e atualizar as fichas cadastrais, registrando todas as informagdes pertinentes a vida funcional dos servidores,
como: dados pessoais e funcionais, ocorréncias (atestados e licengas diversas), dias trabalhados, calculos de férias,
rescisdes, gratificagdes para efeito legal dos atos do servigo publico e para posterior pagamentos e descontos em folha;

- organizar documentos e preparar processos para atendimento ao Tribunal de Contasdo Estado de Sdo Paulo;

- atendimento aos servidores e municipes, especificamente no que se refere a area de pessoal.

- executar outras atribui¢des afins.

Compras e Licitacdo

- receber requisi¢des de compras e solicitacdes de empenho de materiais ou servigos;

- promover pesquisa no mercado dos produtos e servigos requisitados;

- efetivar as compras;

- acompanhar fluxo de entregas;

- comunicar-se com requisitantes e 6rgaos afins sobre o processo de compra;

- receber e registrar requisi¢des, passando-as para o Chefe Imediato para encaminhamento;

- verificar especifica¢cdes da compra dos materiais e servigos requisitados;

- encaminhamento para a verificagdo da existéncia de verbas (reserva) junto a Setor de Contabilidade;
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- identificar a quantidade de consumo dos produtos requisitados;

- sugerir ao requisitante outros produtos ou similares quando ndo julgar ser a melhor op¢do de compra;
- solicitar esclarecimentos do solicitante quando houver diividas sobre os pedidos;

- arquivar pedidos de compra nao aprovados;

- confeccionar editais para compra;

- analisar os produtos e servi¢os do mercado para atender as exigéncias do requisitante;
- pesquisar e negociar precos;

- elaborar mapas de precos e pedido de empenho;

- analisar qualidade do material;

- pesquisar sobre as referéncias confiabilidade dos fornecedores;

- analisar propostas e documentagdes;

- requisitar amostras ou catdlogos de compras;

- entrar em contato com vendedor e solicitar detalhes da mercadoria ou servigos, quando houver necessidade;
- elaborar descri¢des dos produtos e servigos encontrados;

- elaborar e encaminhar licitagdo;

- elaborar minuta de controle e ata de registro de precos;

- receber dados sobre a forma de pagamento da Secretaria de Finangas;

- revisar pedidos em aberto;

- preparar relatérios de acompanhamento dos processos de compra;

- enviar edital para os fornecedores do ramo;

- cadastrar processos;

- divulgar as licitac¢des;

- informar ao requisitante e superior sobre o andamento do processo de compra;

- informar ao requisitante a negacdo do pedido e suas causas;

- receber reclamagdes sobre as compras e procedimentos de compra efetuados;

- comunicar-se com fornecedores e repassar as reclamacdes recebidas;

- analisar cadastros e credenciamento de fornecedores;

- atuar sempre em consonéncia com a legislacdo que regulamenta as licitagdes.

- executar outras atribui¢des afins.

Habilidades e Competéncias

Niveis XIV | XV | XVI | XvIl | XVIII
Formacgao Ensino superior completo
Nenhuma 03(trés) anos de| 05(cinco) anos de| 07(sete) anos de| 10(dez) anos de
Experiéncia servigo publico| servico publico | servico publico| servigo publico
municipal municipal municipal municipal
Nenhuma Curso Lato| Curso Lato Sensu| Curso Stricto| Curso Stricto Sensu
Especializagio Sensu de 360h| de 360h na area de| Sensu a nivel de| a nivel de
na area de| trabalho Mestrado na area| Doutorado na area
trabalho de trabalho de trabalho
Superior a 18| Superior a 18 e| Superior a 18 e| Superior a 18 e| Superior a 18 e
dade e inferior a| inferior a 70| inferiora 70 anos | inferior a 70| inferior a 70 anos
70 anos anos anos
Sexo Mas.m.llino ou Mas.m.llino ou Mas.c1.11ino ou Maspl}lino ou Mas.m.llino ou
feminino feminino feminino feminino feminino
Lideranca Nenhuma Nenhuma Nenhuma Moderada Moderada
Esforco Fisico Nenhum Nenhum Nenhum Nenhum Nenhum
Esforco Mental Constante Constante Constante Constante Constante
Concurso Progressao na| Progressiao na| Progressio na| Progressao na
Forma de Ingresso i . . . .
Publico carreira carreira carreira carreira
Jornada de trabalho | 40 horas semanais de 2% a 6* feira
Cargo Nivel Area de Atividade Especialidade
Técnico do Executivo XIV Apoio Especializado Tecnologia da Informacao — I11

Descri¢io Resumida
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Executar tarefas de elaboragdo de programas de computagdo a partir de dados colhidos pelos usuarios para tratamento
automatico de dados. Executa tarefas de carater técnico relativas ao planejamento, avaliagdo e controle de instalagdes,
aparelhos, circuitos e outros equipamentos, instala novos softwares e procede a montagem, conserto ou troca de pecas,
bem como, a devida montagem de micros — computadores. Executa tarefas de (Conectividade e Banco de Dados).
Executa tarefas de (Projetos em Informatica. Executa tarefas de planejamento, avaliacdo e controle de instalagdes e
equipamentos de telecomunicagdes.

Descricao Detalhada

- estuda os objetivos do programa, analisando as especificagdes e instrugdes recebidas, para verificar a natureza e fontes
dos dados de entrada que vao ser tratados;

- esquematiza a forma e fluxo do programa;

- elabora fluxogramas loégicos e detalhados, estabelecendo a seqiiéncia dos trabalhos de preparacdo dos dados a tratar;

- converte os fluxogramas em linguagem de maquina, possibilitando sua compilagio;

- realiza experiéncias com amostras, para testar sua validade;

- prepara manuais, instrugdes de operagdo e descricdo dos servigos, listagens, gabaritos de entrada e saida e outros
informes necessarios;

- modifica programas, alterando seu processamento, a sua
corrigir falhas e atender novas exigéncias;

- executa query’s em banco de dados para busca de dados;

- planejar e implantar redes;

- executar outras atribui¢oes afins.

codificacdo e demais elementos, visando aperfeigoa-los,

Habilidades e Competéncias

Niveis X1v XV XVI XVII XVIII
Ensino médio| Ensino médio | Ensino médio | Ensino  superior| Curso de
completo e| completo e curso| completo e curso| completo na area| Especializagdo
Formacao curso técnico na| técnico na area| técnico na area de| de trabalho Lato sensu de no
area trabalho de trabalho. trabalho. minimo 360h na
area de trabalho.
Nenhuma 03(trés) anos de| 05(cinco) anos de| 07(sete) anos de| 10(dez) anos de
Experiéncia servigo publico| servico  publico| servico publico| servigo  publico
municipal municipal municipal municipal
Nenhuma 40(quarenta) 60(sessenta)
Especializacio horas de curso na| horas de curso na
area de trabalho | area de trabalho
Superior a 18 e| Superior a 18 e| Superior a 18 e| Superior a 18 e| Superior a 18 e
Idade inferior a 70| inferior a 70 anos | inferior a 70 anos | inferior a 70 anos | inferior a 70 anos
anos
Sexo Maqulino ou Maspglino ou Maqulino ou Mas.cglino ou Maqulino ou
feminino feminino feminino feminino feminino
Lideranca Moderada Moderada Moderada Moderada Moderada
Esfor¢o Fisico Nenhum Nenhum Nenhum Nenhum Nenhum
Esforco Mental Constante Constante Constante Constante Constante
Concurso Progressio na| Progressio na| Progressio na| Progressao na
Forma de Ingresso - . . . .
Publico carreira carreira carreira carreira
Jornada de trabalho | 40 horas semanais de 2% a 6" feira
Cargo Nivel Area de Atividade Especialidade
Técnico do Executivo X1V Apoio Especializado Recursos Humanos

Descricio Resumida:

Executar trabalhos auxiliares nas areas de recrutamento e selegdo, administragdo de pessoal, treinamento e
desenvolvimento, remuneragdo e beneficios, envolvendo a preparagdo, registro e o controle de documentos,
formularios, processos, de acordo com a legislacdo aplicavel e as normas e regulamentos internos. Realizam a entrega
de vale transporte, cartdo alimentagdo e providenciam a incluséo do servidor em outros beneficios. Controlam o plano
de carreira. Administram relagdes de trabalho e coordenam sistemas de avaliacdo de desempenho.

Descricao Detalhada:
- manter os arquivos organizados, enviar e receber documentos e auxiliar em outros servigos pertinentes a area de
atuacao;
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- prestar atendimento ao publico, orientando sobre direitos e deveres dos servidores, esclarecendo duvidas, recebendo,
entregando documentos e etc;

- promover a integracdo de novos servidores;

- realizar entrevista de desligamento com os servidores desligados/exonerados;

- realizar pesquisa salarial, quando solicitado;

- proceder o langamento em sistema informatizado dos cursos, treinamentos e capacitagdes realizados pelos servidores;

- executar levantamentos, analises, descrigdo de politicas e avaliacdo de sistemas;

- organizar e participar da elabora¢do de cursos e palestras;

- examinar processos especificos da area, respondendo-os de acordo com a legislag@o especifica ao caso;

- realizar recrutamento e selecdo de estagiarios e menores aprendizes;

- colaborar na realizagdo de concursos publicos e processos seletivos;

- elaborar editais de convocacéo de candidatos aprovados no concurso publico/ processo seletivo;

- proceder comunicagio aos candidatos convocados;

- orientar e receber pedidos de remoc¢do;

- promover a remocao dos servidores de oficio ou a pedido;

- preencher os documentos solicitados pelo médico perito para fins de readaptagdo funcional;

- controlar o processo de evolugdo na carreira;

- recepcionar em dia e local previamente determinados a documentagdo de candidatos convocados a assumir cargo
publico;

- encaminhar servidores mediante Guia de Inspeg¢do Médica para realizagdo de exame médico: admissional, auxilio
doenga, acidente de trabalho, periodico, retorno ao trabalho, mudanga de fungdo ¢ demissional;

- efetuar o cadastramento do servidor no Programa de Formaga@o do Patriménio do Servidor Publico (PASEP) desde que
ndo estejam inscritos neste ou em outro Programa,;

- proceder o preenchimento de CTPS (Carteira de Trabalho e Previdéncia Social) do servidor, quando necessario;

- solicitar a elaboragéo de portaria de nomeacéo dos servidores convocados através de concurso publico e encaminha-los
aos setores correspondentes de atuacéo;

- proceder o preenchimento de ficha de registro do empregado, quando necessario;

- solicitar o preenchimento ao servidor de: Declaragdo de bens, acimulo de cargos, salario familia, inclusdo e exclusido
de dependentes no plano de satde, declaragdo de parentesco e etc;

- Elaborar GFIP, GRF, DIRF, RAIS, CAGED e outras obrigacdes acessOrias pertinentes;

- receber pedido de férias, verificar sua regularidade, fazer as anotagdes necessarias na CTPS e solicitar a elaboracédo de
portaria de férias e proceder o lancamento do abono de férias na folha de pagamento do servidor;

- receber pedido de licenga prémio, verificar sua regularidade, fazer as anotagdes necessarias, proceder o lancamento em
folha de pagamento e solicitar a elaboragdo de portaria;

- receber pedido de licenga prémio, verificar sua regularidade, fazer as anota¢des necessarias e solicitar a elaboragdo de
portaria;

- conferir cartdes de ponto ou controle de freqiiéncia e efetuar os langcamentos referentes a jornada de trabalho do
servidor, tais como: horas extras, adicional noturno, faltas e etc em sistema de folha de pagamento;

- proceder a rescisdo de contrato, observando a legislacdo vigente;

- proceder os lancamentos em folha de pagamento para pagamento do 13° e 14° salério, conforme a legislacdo vigente;

- realizar a inclus@o e exclusdo de estagiarios e de bolsistas de programas assistenciais do municipio no sistema de folha
de pagamento;

- receber e conferir o controle de freqiiéncia dos estagidrios e emitir certiddo de contagem de horas de estagio, quando
solicitado;

- proceder os lancamentos em folha de pagamento dos estagiarios referente a falta, férias e etc;

- providenciar a inclusdo e exclusdo de servidores, estagiarios e de bolsistas de programas assistenciais do municipio na
apdlice de seguros de vida em grupo contratada pela Prefeitura;

- incluir e excluir servidores no programa de beneficios oferecidos pela Prefeitura;

- preparar documentos para requerimento de beneficio de: INSS (aposentadoria, auxilio doenga, auxilio acidente, auxilio
maternidade e etc), RPPS(aposentadoria, pensdo e etc) Seguro de vida em grupo (pagamento de sinistro);

- controlar os afastamentos por licenca saude e outros, efetuando os lancamentos em folha de pagamento e fazer as
anotacdes necessarias;

- efetuar o calculo de margem consignavel e apds a aprovacdo efetuar os langamentos pertinentes na folha de
pagamento;

- prestar esclarecimentos quanto a direitos e deveres dos servidores municipais;

- emitir certiddes, declaracdes, 2° via de contra-cheques e outras solicitagdes dos servidores;

- providenciar crach4, cartdo de ponto/folha de freqiiéncia e vale-transporte;

- verificar o direito de cada servidor conforme remuneragdo, ocorréncias e atestados, para recebimento do vale
alimentagdo;

- elaborar e atualizar as fichas cadastrais, registrando todas as informagdes pertinentes a vida funcional dos servidores,
como: dados pessoais e funcionais, ocorréncias (atestados e licengas diversas), dias trabalhados, célculos de férias,
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rescisoes, gratificagdes para efeito legal dos atos do servico publico e para posterior pagamentos e descontos em folha;

- organizar documentos e preparar processos para atendimento ao Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo;

- atendimento aos servidores e municipes, especificamente no que se refere a area de pessoal.

- executar outras atribui¢des afins.

Habilidades e Competéncias

Niveis X1V [ XV | XVI | XvIl [ XvIII
Formacio Ensino superior completo
Nenhuma 03(trés) anos de| 05(cinco) anos de| 07(sete) anos de| 10(dez) anos de
Experiéncia servico publico| servico  publico| servigo  publico| servico  publico
municipal municipal municipal municipal
Nenhuma Curso Lato Sensu| Curso Lato Sensu| Curso Stricto | Curso Stricto
Especializacio de 360h na area| de 360h na area| Sensu a nivel de| Sensu a nivel de
de trabalho de trabalho Mestrado na area| Doutorado na
de trabalho area de trabalho
Superior a 18 e| Superior a 18 e| Superior a 18 e| Superior a 18 e| Superior a 18 e
Idade inferior a 70| inferior a 70 anos | inferior a 70 anos | inferior a 70 anos | inferior a 70 anos
anos
Sexo Maspglino ou Maqulino ou Mas.cglino ou Maspglino ou Mas.cqlino ou
feminino feminino feminino feminino feminino
Lideranca Moderada Moderada Moderada Moderada Moderada
Esfor¢o Fisico Nenhum Nenhum Nenhum Nenhum Nenhum
Esfor¢co Mental Constante Constante Constante Constante Constante
Concurso Progressio na| Progressio na| Progressio na| Progressio na
Forma de Ingresso i . . . .
Publico carreira carreira carreira carreira
Jornada de trabalho | 40 horas semanais de 2* a 6* feira
Cargo Nivel Area de Atividade Especialidade
Técnico do Executivo X1V Apoio Especializado Seguranca do Trabalho

Descricao Resumida
Executar tarefas de orientagdo e coordenacdo quanto a Seguranga do Trabalho, investigando risco e causa de acidentes e
analisando esquemas de prevencao para garantir a integridade dos servidores e bens publicos.

Descricao Detalhada

- inspecionar locais, instalagdes e equipamentos dos orgdos municipais, observando as condi¢des de trabalho, para
determinar fatores e riscos de acidente, suas causas e analisando esquemas de prevengao;

- estabelecer normas e dispositivos de seguranca, sugerindo eventuais modificagdes nos equipamentos e instalagdes e
verificando sua observancia, para prevenir acidentes;

- inspecionar os postos de combate a incéndio examinando as mangueiras, hidrantes, extintores, para certificar-se de
suas perfeitas condi¢des de funcionamento;

- investigar acidentes ocorridos, analisando as condigdes da ocorréncia, identificando suas causas e propondo
providéncias cabiveis;

- registra as ocorréncias em formularios especificos, bem como, os encaminhas a quem de direito por meio eletronico ou
manual, bem como, realiza estatisticas de acidentes, visando melhorar as condi¢des de trabalho;

- comunicar os resultados de suas inspe¢des, elaborando relatorios;

- treinar os servidores sobre normas de seguranga no trabalho, combate a incéndios e demais medidas de prevengdo de
acidentes;

- coordenar a publicacdo de matéria sobre seguranga do trabalho, preparando instru¢des e orientando a confeccdo de
cartazes e avisos, para divulgar e desenvolver habitos de prevencdo de acidentes;

- executar tarefas pertinentes a area de atuagdo, utilizando-se de equipamentos e programas de informatica;

- participar de reunido sobre a seguranga do trabalho, fornecendo dados relativos ao assunto, apresentando sugestdes e
analisando a viabilidade de medidas de seguranga proposta, para aperfeicoar o sistema vigente;

- participar das atividades nos programas especificos desenvolvidos na rede basica de saide do municipio, de acordo
com a normatizac¢io de servigo;

- organizar a Semana Interna de Prevenc¢do de Acidentes do Trabalho (SIPAT);

- contribuir na implantacdo das normas vigentes referente a seguranga do trabalho;

- executar outras atribui¢coes afins.

Habilidades e Competéncias
[ X1V

Niveis [ XV [ XVI | XvII | XvIII
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Ensino médio| Ensino médio| Ensino  médio | Ensino superior| Curso de
completo e| completo e curso| completo e curso | completo na| Especializacdo Lato
Formacio curso técnico na| técnico na area +| técnico na areat | area+t CNH | sensu de no minimo
area + CNH| CNH “A/B”. CNH “A/B”. “A/B”. 360h na area+ CNH
“A/B”. “A/B”.
Nenhuma 03(trés) anos de| 05(cinco) anos de | 07(sete) anos de| 10(dez) anos de
Experiéncia servigo  publico | servico publico| servigo publico| servigo publico
municipal municipal municipal municipal
40(quarenta) 60(sessenta)
Especializacao Nenhuma horas de curso na| horas de curso na
area de trabalho. | area de trabalho.
Superior a 18 e| Superior a 18 e| Superior a 18 e| Superior a 18 e| Superior a 18 ¢
Idade inferior a 70| inferior a 70 anos | inferior a 70 anos | inferior a 70| inferior a 70 anos
anos anos
Sexo Maqulino ou MaS.CL‘llinO ou Maqulino ou Mas.cglino ou Mas.cglino ou
feminino feminino feminino feminino feminino
Lideranca Moderada Moderada Moderada Moderada Moderada
Esforco Fisico Nenhum Nenhum Nenhum Nenhum Nenhum
Esforco Mental Constante Constante Constante Constante Constante
Concurso Progressao na| Progressio na| Progressio na| Progressao na
Forma de Ingresso R . . . .
Publico carreira carreira carreira carreira
Jornada de trabalho | 40 horas semanais de 2° a 6" feira
Cargo Nivel Area de Atividade Especialidade
Técnico do Executivo X1V Apoio Especializado Contabilidade Publica — I

Descricao Resumida

Executa trabalhos que requerem constante esforco mental e visual, como executar tarefas de carater administrativo e
financeiro que envolva alto grau de complexidade. Executa tarefas de controle técnico e execucdo da contabilizagdo
financeira, orcamentaria e patrimonial.

Descricio Detalhada

- organizar os servigos de contabilidades da Prefeitura, tragando o plano de contas, o sistema de livros e documentos e o
método de escrituragdo, para possibilitar o controle contéabil e orgamentario;

- coordenar a analise e classificagdo dos documentos comprobatérios das operagdes realizadas, de natureza or¢gamentaria
ou ndo, de acordo com o plano de contas da Prefeitura;

- acompanhar a execugio or¢amentaria das diversas unidades da Prefeitura, examinando empenhos de despesas em face
da existéncia de saldo nas contas;

- proceder a analise econdmico-financeira e patrimonial da Prefeitura;

- orientar e supervisionar todas as tarefas de escrituragdo, inclusive dos diversos impostos e taxas;

- controlar os trabalhos de analise e conciliagdo de contas, conferindo saldo, localizando e verificando possiveis erros,
para assegurar a correcdo das operacgdes contdbeis;

- elaborar o Balanco Geral, bem como outros demonstrativos contabeis, para apresentar resultados totais ou parciais da
situagdo patrimonial, econdmica e financeira da Prefeitura;

- coordenar a elaboracdo de balanco, balancetes, mapas e outros demonstrativo financeiros, consolidados da Prefeitura;

- informar processos, dentro de sua area de atuagdo, e sugerir métodos e procedimentos que visem a melhor coordenacio
dos servigos contabeis;

- estudar e implantar controles que auxiliem nos trabalhos de auditoria interna e externa;

- organizar relatérios sobre a situagdo econdmica, financeira e patrimonial do 6rgdo transcrevendo dados e emitindo
pareceres;

- supervisionar o arquivamento de documentos contabeis;

- orientar e treinar servidores que auxiliem na execugio de tarefas tipicas da classe;

- realizar atividades com vistas a suplementag@o de dotacdes or¢amentérias;

- realizar a digitagdo de dados em sistema informatizado;

- executar outras atribuigdes afins.

Habilidades e Competéncias
| X1V

Niveis | XV | XVI | Xvil | XVl
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Ensino médio| Ensino médio | Ensino médio | Ensino superior| Curso de
completo e| completo e curso | completo e curso | completo na area | Especializacdo
Formacio curso técnico na| técnico na area técnico na area Lato sensu de no
area minimo 360h na
area.
Nenhuma 03(trés) anos de| 05(cinco) anos de| 07(sete) anos de| 10(dez) anos de
Experiéncia servigo publico| servico  publico| servico  publico| servigo publico
municipal municipal municipal municipal
Nenhuma 40(quarenta) 60(sessenta)
Especializacio horas de curso na| horas de curso na
area de trabalho | area de trabalho
Superior a 18 e| Superior a 18 e| Superior a 18 e| Superior a 18 e| Superior a 18 ¢
Idade inferior a 70| inferior a 70 anos | inferior a 70 anos | inferior a 70 anos | inferior a 70 anos
anos
Sexo Maspl}lino ou Maspl}lino ou Maspl}lino ou Mas.cqlino ou Mas.cqlino ou
feminino feminino feminino feminino feminino
Lideranca Nenhuma Nenhuma Nenhuma Nenhuma Nenhuma
Esforco Fisico Nenhum Nenhum Nenhum Nenhum Nenhum
Esforco Mental Constante Constante Constante Constante Constante
Concurso Progressio na| Progressio na| Progressio na| Progressao na
Forma de Ingresso S . . . .
Publico carreira carreira carreira carreira
Jornada de trabalho | 40 horas semanais de 2 a 6* feira
Cargo Nivel Area de Atividade Especialidade
Técnico do Executivo XXI Apoio Especializado Administracio Geral — IV

Descricao Resumida
Executa trabalhos que requerem constante esforco mental e visual, como executar tarefas de carater administrativo e
financeiro.

Descricao Detalhada

- Agendar e manter controle constante dos agendamentos referentes as atividades diarias das secretarias ou do executivo
municipal, como: reunides, viagens e outros compromissos internos e externos, conforme orientagdes recebidas;

- Operar fax e maquinas de xerox;

- Controlar o estoque de materiais de consumo, registrando as entradas e saidas dos itens, para subsidiar a emissao das
requisi¢des de materiais;

- Organizar salas para reunides, convocando participantes, preparando estrutura fisica, material de apoio, didatico e
pedagogico;

- Efetuar célculos aritméticos utilizando calculadora;

- Elaborar e concluir relatorios diarios, quinzenais, mensais, semestrais e/ou anuais de atividades e atendimentos
realizados nos diversos setores, analisando, conferindo e langando dados em planilhas especificas, para demonstrativos
de trabalhos realizados e divulgacdo externa para os 6rgados e/ou institui¢des competentes, elaborar relatérios de viagens,
registrando em formulario especifico;

- Digitar cartas de apresentacdo, oficios, memorandos, declaracdes e/ou certiddes, cuidando da apresentacdo estética,
utilizando formuldrios timbrados, encaminhando as empresas, entidades, instituigdes ou Orgdos competentes,
protocolando para seguranca e confirmagdo do destinatario;

- Digitar textos diversos, transcrevendo de originais, preenchendo formularios, guias, requisi¢des de materiais/servigos;

- Ler, anotar, emitir e distribuir correspondéncias, documentos, guias, carnés, utilizando meios de registros apropriados;
- Manter atualizado o cadastro de bens moveis do setor, informando ao 6rgdo responsavel, através de formulario
especifico, quaisquer alteragdes na carga patrimonial;

- Manter permanentemente organizado os arquivos de quaisquer documentos ou planilhas eletronicas gravados em meio
magnético ou fisico, separando-os ou selecionando-os em pastas ou diretorios, por assuntos, matérias ou tipos, visando
facilitar e/ou agilizar consultas ou impressdes;

- Organizar documentos para a entrada de dados em sistemas informatizados, numerando e agrupando—os em lotes,
quando necessario, para possibilitar maior seguranga e agilidade na conferéncia das transa¢des digitadas;

- Processar dados, transagdes e informagdes, através de programas ou sistemas informatizados;

- Conferir informag¢des ou dados contidos em relatérios e/ou documentos, corrigindo possiveis erros, para langamentos e
registros em sistemas computadorizados;

- adaptar os dispositivos complementares necessarios, conforme programacgao estabelecida ou critérios adotados e/ou
orientados, para possibilitar a impressao de dados;

- Atentar para as mensagens fornecidas pelo sistema, analisando os motivos, para a detec¢do dos registros ou
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langamentos incorretos, adotando procedimentos que possam eliminar os erros ou inconsisténcias;

- Efetuar periodicamente copias de seguranga (back-ups) dos arquivos de trabalho gravados em microcomputador,
mantendo as armazenadas em local seguro;

- Participar, quando necessario, do desenvolvimento de sistemas de informatizagdo vinculados as rotinas do setor,
buscando agilizar os procedimentos de coleta, avaliagdo e fornecimento de dados;

- Solicitar ao érgdo competente a manutengio ou reparo dos equipamentos ou méveis defeituosos pertencentes ao setor;
- Cadastrar codigos e caracteristicas de novos materiais, produtos e servigos, mantendo atualizado o Cadastro Geral de
Produtos e Fornecedores;

- Cadastrar, pesquisar, alterar, requisitar e codificar todos os materiais, produtos e servigos existentes e solicitados,
verificando os dados no Cadastro Geral do Almoxarifado por setor;

- Conferir requisicoes, notas fiscais, notas de empenho, pedidos de materiais e servicos, analisando os dados constantes
para liberag@o da compra e cadastramento no Almoxarifado;

- Receber, selecionar e distribuir materiais solicitados e recebidos, encaminhando-os aos setores solicitantes,
acompanhados das respectivas Notas Fiscais, solicitando o registro do devido recebimento do solicitante;

- Organizar e etiquetar os materiais/produtos/equipamentos existentes no estoque, de acordo com instrugdes do
almoxarifado;

- Controlar contratos e convénios, acompanhando a tramitacdo legal;

- Conferir documentagéo para posse ou contratacdo, encaminhar funcionarios os locais dos setores correspondentes de
atuacao;

- Emitir certiddes, declaracdes, 2° via de contra-cheques e outras solicitacdes dos servidores;

- Providenciar crachd, cartdo de ponto/folha de freqiiéncia e vale-transporte;

- Verificar o direito de cada servidor conforme remuneracdo, ocorréncias e atestados, para recebimento do vale
alimentagdo;

- Elaborar e atualizar as fichas cadastrais, registrando todas as informacdes pertinentes a vida funcional dos servidores,
como: dados funcionais, ocorréncias (atestados e licengas diversas), dias trabalhados, calculos de férias, rescisoes,
gratificacOes) para efeito legal dos atos do servico publico e para posterior pagamentos e descontos em folha;

- Atendimento aos servidores e municipes;

- Abrir, montar ¢ manter organizadas as pastas de processos administrativos, carimbando, rubricando, anexando pedidos
e anotando nimero da pagina e do processo em todas as folhas existentes;

- Controlar e acompanhar a tramitagdo dos processos administrativos, através de inclusdes, alteragdes, exclusdes e
consultas dos dados ao sistema informatizado;

- Receber processos solicitados por contribuintes, que deverdo se organizados em ordem numérica, para colagem de
etiquetas de identificagdo;

- Emitir, abrir, etiquetar, imprimir, solicitar, arquivar, protocolar e entregar processos administrativos em tramitacdo ou
pendentes;

- Contatar com o Arquivo Geral quando necessario, solicitando processos administrativos ja concluidos;

- Conferir documentacdo de empresas participantes de licitacdo, averiguando CND, FGTS, coleta de dados especificos
referentes as propostas de precos, para composicido de processos licitatorios;

- Participar de licitagdes, quando necessario, realizando leituras de atas e termos de rentincia, consultando documentos
em fontes disponiveis, para atender as normas legais e procedimentos administrativos;

- Elaborar e conferir relatérios de servigos prestados ou prestacdo de contas, relacionando todas as notas fiscais,
enviando aos setores competentes, para que sejam efetuados os pagamentos correspondentes;

- Comunicar a chefia imediata fatos que possivelmente infrinjam os preceitos legais do Exercicio Profissional;

- Contribuir em suas atividades laborais para que as normas e procedimentos técnicos e administrativos estabelecidos
atendam as legislagdes federal, estadual e municipal;

- Manter-se atualizado, ampliando seus conhecimentos técnicos, cientificos e culturais, participando de treinamentos,
cursos, palestras e reunides técnicas, visando o desenvolvimento profissional e a exceléncia na prestacdo de servigos;

- Receber e atender visitantes, municipes, servidores e fornecedores, fornecendo informagdes, resolvendo as questoes,
contatando e encaminhando aos setores competentes para que sejam solucionadas as dificuldades apresentadas;

Habilidades e Competéncias

Niveis XXI | XX1I | XX11I | XxX1v [ XXV
Formacio Ensino superior completo
Nenhuma 03(trés) anos de| 05(cinco) anos de| 07(sete) anos de| 10(dez) anos de
Experiéncia servico publico| servigo publico | servigo publico | servico publico
municipal municipal municipal municipal
Nenhuma Curso Lato Sensu| Curso Lato Sensu| Curso Stricto | Curso Stricto
Especializagio de 360h na area de| de 360h na area| Sensu a nivel de| Sensu a nivel de
trabalho de trabalho Mestrado na éarea| Doutorado na
de trabalho area de trabalho
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Superior a 18 e| Superior a 18 e| Superior a 18 e| Superior a 18 e| Superior a 18 e
Idade inferior a 70| inferior a 70 anos | inferior a 70 anos | inferior a 70 anos | inferior a 70
anos anos
Sexo Maqulino ou Mas.cqlino ou Mas.cqlino ou Maqulino ou Maspt_ﬂino ou
feminino feminino feminino feminino feminino
Lideranca Nenhuma Nenhuma Nenhuma Moderada Moderada
Esforgo Fisico Nenhum Nenhum Nenhum Nenhum Nenhum
Esforco Mental Constante Constante Constante Constante Constante
Concurso Progressao na| Progressio na| Progressio na| Progressio na
Forma de Ingresso S re . . . .
Publico carreira carreira carreira carreira
Jornada de trabalho 40 horas semanais de 2% a 6 feira
Cargo Nivel Area de Atividade Especialidade
Técnico do Executivo XXII Apoio Especializado Topografia — 11

Descricio Resumida

Efetua levantamentos da superficie e subsolo da terra, de sua topografia, natural e das obras existentes, determinando o
perfil, a localizagdo, as dimensdes exatas e a configuracdo de terrenos, campos e estradas, para fornecer os dados basicos
necessarios aos trabalhos de construgio, exploracio e elaboragdo de mapas.

Descricao Detalhada

- analisa mapas, plantas, titulos de propriedades, registros e especificacdes, estudando-os e calculando as medi¢des a

serem efetuadas;

- preparar esquemas de levantamentos topograficos, planimétricos e altimétricos;

- efetua o reconhecimento da basico da area programada, analisando suas caracteristicas, determinando seus pontos de
partida, vias de melhor acesso e materiais e instrumentos a serem utilizados;

- realiza os levantamentos da area, posicionando e manejando teodolitos, niveis, trenas, bussolas, telémetros e outros

aparelhos de medicéo;

- determina latitudes, distancias, angulos, coordenadas, referéncias de nivel e outros caracteristicas da superficie
terrestre, de areas subterraneas e de edificios;

- registra nas cadernetas topograficas os dados obtidos, anotando os valores lidos e os calculos efetuados, para analisa-

los posteriormente;

- avalia as diferencas entre pontos, altitudes e distancias, aplicando féormulas, consultando tabelas e efetuando célculos
baseados nos elementos coligidos, para complementar as informacdes registradas e verificar a precisdo das mesmas;

- elabora esbogos, plantas e relatorios técnicos sobre os tragados a serem feitos, indicando pontos e convengdes, para
desenvolvé-los na forma de mapas, cartas e projetos;

- supervisiona os trabalhos topograficos, determinado o balizamento, a colocagado de estacas e indicando referéncias de
nivel, marcos de locagdo e demais elementos;

- executar outras atribui¢des afins.

Habilidades e Competéncias

Niveis XXII XXIIT XX1V XXv XXVI
Ensino médio| Ensino  médio | Ensino médio | Ensino superior| Curso de
completo e| completo e curso | completo e curso | completo na area| Especializagdo
Formacao curso técnico na| técnico na 4area | técnico na area | de trabalho Lato sensu de no
area de trabalho | de trabalho de trabalho minimo 360h na
area de trabalho.
Nenhuma 03(trés) anos de| 05(cinco) anos de| 07(sete) anos de| 10(dez) anos de
Experiéncia servigo  publico| servigo  publico| servico publico| servigo publico
municipal municipal municipal municipal
Nenhuma 40(quarenta) 60(sessenta)
Especializacio horas de curso na| horas de curso na
area de trabalho area de trabalho
Superior a 18 e| Superior a 18 e| Superior a 18 e| Superior a 18 e| Superior a 18 e
Idade inferior a 70| inferior a 70 anos | inferior a 70 anos | inferior a 70 anos | inferior a 70 anos
anos
Sexo MaS.CL.lliI’IO ou Mas.c1.11ino ou Mas.c1.11ino ou MaS.CL.llinO ou Mas.CL.llino ou
feminino feminino feminino feminino feminino
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Lideranca Constante Constante Constante Constante Constante
Esfor¢o Fisico Moderado Moderado Moderado Moderado Moderado
Esfor¢co Mental Constante Constante Constante Constante Constante
Concurso Progressio na| Progressao na| Progressio na| Progressio na
Forma de Ingresso L . . . .
Publico carreira carreira carreira carreira
Jornada de trabalho 40 horas semanais de 2% a 6 feira
Cargo Nivel Area de Atividade Especialidade
Técnico em Saude I Apoio Especializado Saneamento Basico

Descricao Resumida:

Executa trabalhos que requerem constante esfor¢o mental e visual, para interpretar a legislagdo, orientar, coordenar
turmas e aplicar multas se necessario. Implementam projetos, realizam a gestdo ambiental, controle de efluentes e outros
que se fizerem necessario.

Descricao Detalhada:

- orienta e controla a execug¢do técnica dos projetos de saneamento;

- acompanha trabalhos de tratamento e abastecimento de 4gua, redes e estacdes de tratamento de esgotos e tratamento de
lixo, visando garantir a observancia de prazos, normas e especificacdes técnicas estabelecidas;

- executa esbogos e desenhos técnicos atinentes a area, baseando-se em plantas e especificagdes técnicas, utilizando
instrumentos apropriados de desenho, visando orientar os trabalhos de execuc¢do e manutencdo das obras de saneamento;

obras realizadas;

- executa coleta de materiais e ensaios dos mesmos, bem como, testes de verificagdo para comprovar a qualidade das

- executa trabalhos de or¢gamento para as obras;

- executar outras atribui¢des afins.

Habilidades e Competéncias

Niveis I 11 111 v \Y4
Ensino médio| Ensino médio | Ensino médio| Ensino superior| Curso de
Formacio completo completo completo completo Especializacio
Lato sensu de no
minimo 360h.
Nenhuma 03(trés) anos de| 05(cinco) anos de| 07(sete) anos de| 10(dez) anos de
Experiéncia servico publico | servigo publico | servigo publico| servigo publico
municipal municipal municipal municipal
Nenhuma 40(quarenta) horas| 60(sessenta) horas| 80(oitenta) horas| 100(cem) horas
Especializacio de curso na area de | de curso na area de | de curso na area| de curso na area
trabalho trabalho de trabalho de trabalho
Superior a 18| Superior a 18 e| Superior a 18 e| Superior a 18 e| Superior a 18 e
Idade e inferior a 70| inferior a 70 anos | inferior a 70 anos | inferior a 70| inferior a 70
anos anos anos
Sexo Mas.cqlino ou Mas.cqlino ou Maqulino ou Maspglino ou Maspglino ou
feminino feminino feminino feminino feminino
Lideranca Nenhuma Nenhuma Nenhuma Nenhuma Nenhuma
Esfor¢o Fisico Nenhum Nenhum Nenhum Nenhum Nenhum
Esforco Mental Constante Constante Constante Constante Constante
Concurso Progressao na| Progressio na| Progressio na| Progressio na
Forma de Ingresso - . . . .
Publico carreira carreira carreira carreira
Jornada de trabalho 40 horas semanais de 2" a 6™ feira
Cargo Nivel Area de Atividade Especialidade
Técnico em Saude I Apoio Especializado Visitacdo Sanitaria

Descricao Resumida:

Executa trabalhos de visitagdo a domicilios, orientando os moradores sobre cuidados com a saide e com a prevengao de
endemias. Realiza e participa de campanhas especificas para controle de uma praga especifica. Inspeciona
estabelecimentos comerciais de qualquer origem.
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Descricao Detalhada:

- visita domicilios e orienta os moradores sobre cuidados com a saide e com a prevencao de endemias e outros agravos;
- trabalha em campanhas especificas a fim de orientar a populacdo sobre os cuidados a serem tomados e a gravidade das
doengas;

- vistoria imdveis, terrenos e outros, quando solicitados, afim de localizar focos de doengas ou epidemias, ou ainda de
animais, vermes, aracnideos e outros, orientando moradores sobre os cuidados para prevencdo da dengue, febre amarela
e o aparecimento de escorpides

- preenchimento de fichas de procedimento e elaboragdo de relatorios;

- participagdo em campanha de combate a colera;

- aplicagdo de notificacdo, multas, auto de infracgao e etc;;

- realizar inspegles em estabelecimentos de baixa, média, alta complexidade e areas contaminadas de acordo com a
legislacdo vigente;

- atendimento a denuncias de sua competéncia;

- investigar doengas causadas pela ingestdo de alimentos contaminados e surto de infecgdes em servigos de saude e etc;

- verificagdo de veiculos de transporte de lixo hospitalar e alimentos;

- verificar funcionamento de equipamentos relacionados a satde do trabalhador;

- realizar mensalmente coleta de dgua em varios pontos da cidade para analise fisico-quimica e bacterioldgica e seu
transporte;

- diagnosticar e pedir providéncias quanto a situagdes irregulares referentes as aguas servidas;

- realizar trabalhos em rede com as demais secretarias com intercambio de informagdes;

- realizar palestras de educagio sanitaria e demais capacitagdes pertinentes.

- dirigir veiculos oficiais, quando solicitado;

- utilizar equipamentos de protecdo e seguranga e uniforme, conforme a legislacdo vigente;

- zelar pela guarda e conservacdo dos equipamentos e materiais sob sua responsabilidade;

- executar outras atribui¢des afins.

Habilidades e Competéncias
Niveis 1 11 111 10% \4
Ensino médio | Ensino médio | Ensino médio| Ensino superior| Curso de
completo + CNH| completo+ CNH| completo+ CNH| completo+ CNH| Especializagao
Formacao “A/B” “A/B” “A/B” “A/B” Lato sensu de no
minimo 360h +
CNH “A/B”
Nenhum 03(trés) anos de| 05(cinco) anos| 07(sete) anos de| 10(dez) anos de
Experiéncia servi.g:(.) publico d§ _ Servigo servi.gx.) publico servi.g:(.) publico
municipal publico municipal municipal
municipal
40(quarenta) horas| 60(sessenta) 80(oitenta) horas| 100(cem) horas
Especializacio | Nenhuma de curso na area de | horas de curso na| de curso na area| de curso na area
trabalho area de trabalho | de trabalho de trabalho
Superior a 18 e| Superior a 18 e| Superior a 18 e| Superior a 18 e| Superior a 18 e
Idade inferior a 70 anos | inferior a 70 anos | inferior a 70| inferior a 70| inferior a 70
anos anos anos
Sexo Maschlino ou Maspglino ou Maspglino ou Maqulino ou Mas'cglino ou
feminino feminino feminino feminino feminino
Lideranca Nenhuma Nenhuma Nenhuma Nenhuma Nenhuma
Esforc¢o Fisico | Moderado Moderado Moderado Moderado Moderado
Esfor¢co Mental | Constante Constante Constante Constante Constante
Forma de| Concurso Publico | Progressao na| Progressio na| Progressio na| Progressio na
Ingresso carreira carreira carreira carreira
Jornada de trabalho 40 horas semanais de 2* a 6 feira + regime de escala
Cargo Nivel
Agente de Combate as Endemias I
Descricao Resumida
Executa trabalhos de visitacdo domiciliar em busca de criadouros do mosquito Aedes Aegypti e outros vetores,
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eliminando-os, informado e educando os proprietarios do local sobre os seus perigos e anotando em fichas de
controle técnico dias, horarios e atuagao.

Descri¢ciao Detalhada

- elaborar e manter atualizados os croquis da zona de trabalho;

- realizar visita a 100% dos imo6veis do municipio (residenciais, comerciais, terrenos baldios e outros) de acordo
com a periodicidade indicada pelo supervisor;

- abordar moradores solicitando o acompanhamento destes durante o transcorrer da visita;

- orientar moradores sobre prevencdo da dengue, de outras zoonoses e outros vetores (insetos pegonhentos);

- realizar pesquisa larvéria;

- preencher boletim de controle de visita (enderego, niimero e tipos de criadouros encontrados, tipo de inseticida
utilizado e sua quantidade e demais dados solicitados e etc);

- preencher ficha de notificagdo (descricdo das medidas tomadas e das caracteristicas do local);

- atender a notifica¢des, visitando situa¢des de pendéncia e demanda,

- diagnosticar e pedir providéncias quanto a situagdes irregulares referentes a saneamento em geral (terreno baldio
com lixo e mato alto, entulho de construgdo civil depositado em vias publicas, boca de lobo entupida, criagdo de
animais em area urbana, e etc);

- participar de campanhas como vacinadores, encoleiradores e coletadores de amostras;

- realizar controle mecénico: orientar e retirar todos os recipientes criadouros de mosquitos existentes dentro e fora
do imovel);

- realizar controle quimico: orientagdo e aplicagdo de larvicida em imoéveis com problemas;

- seguir as seguintes especificagdes: controle quimico: De 0 a 300 recipientes (mesmo com larvas), ndo faz o
periocal somente o focal (pontos de 301 a 1000 recipientes — se houver identificagdo laboratorial para larvas do
aedes, faz-se aplicagdo de inseticida (perifocal), acima de 1001 recipientes, coletando larvas, faz-se aplicagdo de
inseticida (perifocal) independente de identificac@o laboratorial.

- pulverizar utilizando inseticidas, observando os procedimentos de manipulagdo e dosagem pelo centro de zoonoses
nos animais 14 hospedados;

- orientar sobre a prevencdo de carrapatos e outros aracnideos aos municipes, quando solicitado;

- orientar sobre tratamento com produtos alternativos (sal de cozinha, detergente, agua sanitaria e etc) nos focos de
vetores;

- Medir infestagdo para o indice Breteau uma vez a cada trimestre;

- Pesquisar e coletar amostras e prestar orientacdo sobre o combate as endemias;

- Encaminhar amostras a SUCEN;

- realizar bloqueio contra criadouros (9 (nove) quadras para casos suspeitos de dengue e outros e 25 (vinte e cinco)
quadras para casos positivos);

- visitar pontos estratégicos, tais como: borracharias, funilarias, cemitério, depositos, ferro velho e etc, sendo 2
(duas) visitas por més, 1 (uma) a cada 15 (quinze) dias;

- realizar arrastdo e mutirdo, quando necessario;

- realizar Diagambi (diagndstico ambiental), cadastramento de cées e gatos;

- atender a notifica¢cdes de animais pegonhentos;

- recolher animais errantes com leishmaniose;

- realizar a coleta de sangue para exames laboratoriais, conforme solicitado;

- auxiliar o Especialista em Saude I — Medicina Veterinaria nos procedimentos de autopsia e eutanasia de animas;

- dirigir veiculos oficiais, quando solicitado;

- utilizar equipamentos de protecio e seguranga e uniforme, conforme a legislacdo vigente;

- zelar pela guarda e conservagdo dos equipamentos e materiais sob sua responsabilidade;

- executar outras atribui¢Oes afins.

Habilidades e Competéncias
Niveis 1 11 111 1V \4
Ensino médio| Ensino médio | Ensino médio | Ensino superior| Curso de
completo + CNH | completo + CNH | completo + CNH | completo + CNH | Especializacdo
Formagao A/B A/B A/B A/B Lato sensu de no
minimo 360h +
CNH A/B
Nenhuma 03(trés) anos de| 05(cinco) anos| 07(sete) anos de| 10(dez) anos de
Experiéncia servi.(,‘(.) publico dff ' Servigo servi'c;(') publico servi.(;(.) publico
municipal publico municipal municipal
municipal
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Nenhuma 40(quarenta) horas| 60(sessenta) 80(oitenta) horas| 100(cem) horas
core de curso na area de | horas de curso na| de curso na area| de curso na area
Especializagdo trabalho area de trabalho | de trabalho de trabalho
Superior a 18 e| Superior a 18 e| Superior a 18 e| Superior a 18 e| Superior a 18 e
Idade inferior a 70| inferiora 70 anos | inferior a 70| inferior a 70| inferior a 70
anos anos anos anos
Sexo Maspglino ou Maspglino ou Masvm.llino ou Maspglino ou Maspglino ou
feminino feminino feminino feminino feminino
Lideranca Nenhuma Nenhuma Nenhuma Nenhuma Nenhuma
Esfor¢o Fisico Constante Constante Constante Constante Constante
Esforco Mental Moderado Moderado Moderado Moderado Moderado
Forma de| Concurso Progressao na| Progressio na| Progressio na| Progressio na
Ingresso Publico carreira carreira carreira carreira
Jornada de trabalho | 40 horas semanais de 2 a 6” feira + regime de escala
Cargo Nivel Area de Atividade Especialidade
Técnico em Saude 111 Apoio Especializado Apoio Odontolégico

Descricao Resumida

Executa trabalhos que requerem constante esfor¢o mental e visual, como executar tarefas de carater geral, relativas ao
atendimento de pacientes, higienizagdo bucal, instrumenta¢do e manipulacdo de materiais odontolégicos, manutengido de
equipamentos dentarios, sob a supervisdo do Cirurgido Dentista.

Descricio Detalhada

- realizar a¢des de promocgdo e prevencdo em saude bucal para as familias, grupos e individuos, mediante planejamento
local e protocolos de atencéo a satde;

- realizar atividades programadas e de atencdo a demanda esponténea;

- executar limpeza, assepsia, desinfec¢do e esterilizacdo do instrumental, equipamentos odontologicos e do ambiente de
trabalho;

- auxiliar e instrumentar os profissionais nas intervengdes clinicas;

- realizar o acolhimento do paciente nos servigos de saude bucal;

- acompanhar, apoiar e desenvolver atividades referentes a saude bucal com os demais membros da equipe de satide da
familia, buscando aproximar e integrar acdes de satide de forma multidisciplinar;

- aplicar medidas de biosseguranca no armazenamento, transporte, manuseio e descarte de produtos e residuos
odontolodgicos;

- processar filme radiografico;

- selecionar moldeiras;

- preparar modelos em gesso;

- manipular materiais de uso odontologico;

- participar na realizagdo de levantamentos e estudos epidemioldgicos, exceto na categoria de examinador;

- participar do processo de territorializacdo e mapeamento da area de atuagdo da equipe, identificando grupos, familias e
individuos expostos a riscos e vulnerabilidades;

- manter atualizado o cadastramento das familias e dos individuos no sistema de informag¢do indicado pelo gesto
municipal e utilizar, de forma sistematica, os dados para a analise da situagdo de saude considerando as caracteristicas
sociais, econOmicas, culturais, demograficas e epidemioldgicas do territério, priorizando as situagdes a serem
acompanhadas no planejamento local;

- realizar o cuidado da satide da populagdo adscrita, prioritariamente no d&mbito da unidade de saude, e quando necessario
no domicilio e nos demais espagos comunitarios (escolas, associa¢des, entre outros);

- realizar ac¢des de atengdo a saude conforme necessidade de satide da populagdo local, bem como as previstas nas
prioridades e protocolos da gestdo local;

- garantir da atencdo a satide buscando a integralidade por meio da realizacdo de agdes de promogdo, protecdo e
recuperacao da saude e prevencdo de agravos e da garantia de atendimento da demanda espontanea, da realizacdo das
acdes programaticas, coletivas e de vigilancia a saude;

- participar do acolhimento dos usuarios realizando a escuta qualificada das necessidades de saude, procedendo a primeira
avaliacdo (classifica¢do de risco, avaliagdo de vulnerabilidade, coleta de informagdes e sinais clinicos) e identificacdo das
necessidades de intervengdes de cuidado, proporcionando atendimento humanizado, se responsabilizando pela
continuidade da atengao e viabilizando o estabelecimento do vinculo;

- realizar busca ativa e notificar doencgas e agravos de notificagdo compulsdria e de outros agravos e situagdes de
importéncia local;

- responsabilizar-se pela populacdo adscrita, mantendo a coordenacdo do cuidado mesmo quando esta necessita de
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atenc¢do em outros pontos de atencéo do sistema de saide;

- praticar cuidado familiar e dirigido a coletividades e grupos sociais que visa propor intervengdes que influenciem os
processos de saude doenca dos individuos, das familias, coletividades e da propria comunidade;

utilizagc@o dos dados disponiveis;

- realizar reunides de equipes a fim de discutir em conjunto o planejamento e avaliagdo das agdes da equipe, a partir da

- acompanhar e avaliar sistematicamente as a¢des implementadas, visando a readequagdo do processo de trabalho;

- garantir a qualidade do registro das atividades nos sistemas de informagfo na Atencdo Baésica;

- realizar trabalho interdisciplinar e em equipe, integrando areas técnicas e profissionais de diferentes formagdes;

- realizar a¢Oes de educagdo em saude a populagdo adstrita, conforme planejamento da equipe;

- participar das atividades de educacdo permanente;

- promover a mobilizacdo e a participacdo da comunidade, buscando efetivar o controle social;

- identificar parceiros e recursos na comunidade que possam potencializar a¢des intersetoriais;

- realizar outras agdes ¢ atividades a serem definidas de acordo com as prioridades locais. Outras atribui¢gdes especificas
dos profissionais da Aten¢do Basica poderdo constar de normatizagdo do municipio e do Distrito Federal, de acordo com
as prioridades definidas pela respectiva gestio e as prioridades nacionais e estaduais pactuadas.

Habilidades e Competéncias

Niveis 111 1V \4 VI VII
Ensino médio| Ensino  médio | Ensino médio | Ensino superior| Curso de
< completo e| completo e curso | completo e curso | completo Especializagdo
Formacao P P . P .
curso teécnico na| tecnico na area tecnico na area Lato sensu de no
area minimo 360h.
Nenhuma 03(trés) anos de| 05(cinco) anos de| 07(sete) anos de| 10(dez) anos de
Experiéncia servi.g(.) publico servi.q:c.) publico servi.gc.) publico servi.(;c.) publico
municipal municipal municipal municipal
Nenhuma 40(quarenta) 60(sessenta) 80(oitenta) horas| 100(cem) horas de
cope o~ horas de curso na| horas de curso na| de curso na area| curso na area de
Especializagdo area de trabalho area de trabalho de trabalho trabalho
Superior a 18 e| Superior a 18 e| Superior a 18 e| Superior a 18 e| Superior a 18 e
Idade inferior a 70| inferior a 70 anos | inferior a 70 anos | inferior a 70 anos | inferior a 70 anos
anos
Sexo Magcglino ou Maspglino ou Magcglino ou Maspglino ou Maspglino ou
feminino feminino feminino feminino feminino
Lideranca Nenhuma Nenhuma Nenhuma Nenhuma Nenhuma
Esforc¢o Fisico Nenhum Nenhum Nenhum Nenhum Nenhum
Esforco Mental Constante Constante Constante Constante Constante
Concurso Progressio na| Progressio na| Progressio na| Progressao na
Forma de Ingresso - . . . .
Publico carreira carreira carreira carreira
Jornada de trabalho | 40 horas semanais de 2" a 6" feira
Cargo Nivel Area de Atividade Especialidade
Técnico em Saude 111 Apoio Especializado Apoio Farmacéutico

Descricao Resumida

Executa trabalhos de apoio junto a farméacia sob supervisdo do farmacéutico responsavel, recebendo guias, efetuando
baixas em sistemas de computadores ou manualmente no estoque, bem como, separando os medicamentos a serem
entregues aos pacientes ou demais envolvidos.

Descriciao Detalhada

- realizar a confeccdo de mapas semanais e mensais do controle de estoque;

- realizar a limpeza e organizacdo das prateleiras;

- monitorar a temperatura da geladeira de medicamentos termol ‘beis;

manualmente;

- analisar as receitas, separam os medicamentos ¢ ddo baixa no estoque através de sistemas de computadores ou

- orientam quanto aos procedimentos conforme guia ou receita;

- entregar medicamentos de acordo com o prescrito na receita médica;

- realizar a dispensacéo de preservativos;

- entrega e orientagdo de glicosimetros e seus insumos;

- efetuar o controle do programa de suplementacéo de ferro;
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- realizar atendimento telefonico e prestar informacdes;

pré-estabalecidas;

- receber medicamentos e outros, conferindo as Notas Fiscais e providenciando o devido armazenamento segundo normas

- executar servigos burocraticos e administrativos sempre que necessario visando auxiliar o bom andamento dos trabalhos
junto a unidade de satde;

- executar outras atribui¢oes afins.

Habilidades e Competéncias
Niveis 111 v \4 VI VII
Ensino médio| Ensino médio | Ensino médio | Ensino  superior| Curso de
Formacio completo completo completo completo Especializaqﬁq Lato
sensu de no minimo
360h.
Nenhuma 03(trés) anos de| 05(cinco) anos de| 07(sete) anos de| 10(dez) anos de
Experiéncia servigo publico| servigo  publico| servigo publico| servigo publico
municipal municipal municipal municipal
Nenhuma 40(quarenta) 60(sessenta) 80(oitenta) horas| 100(cem) horas de
Especializac¢io horas de curso na| horas de curso na| de curso na area| curso na darea de
area de trabalho area de trabalho de trabalho trabalho
Superior a 18 e| Superior a 18 e| Superior a 18 e| Superior a 18 e¢| Superior a 18 e
Idade inferior a 70| inferior a 70 anos | inferior a 70 anos | inferior a 70 anos | inferior a 70 anos
anos
Sexo Mas'm_llino ou Maspglino ou Mas'cglino ou Magcglino ou Masvm'llino ou
feminino feminino feminino feminino feminino
Lideranca Nenhuma Nenhuma Nenhuma Nenhuma Nenhuma
Esfor¢o Fisico Nenhum Nenhum Nenhum Nenhum Nenhum
Esforco Mental Constante Constante Constante Constante Constante
Concurso Progressio na| Progressio na| Progressio na| Progressio na
Forma de Ingresso L. . . . .
Publico carreira carreira carreira carreira
Jornada de trabalho | 40 horas semanais de 2° a 6° feira
Cargo Nivel Area de Atividade Especialidade
Técnico em Saude VI Apoio Especializado Recepcio

Descricio Resumida:
Recepciona os pacientes detectando suas necessidades e enfermidades, emitindo fichas de atendimento e encaminhando-
os adequadamente.

Descricio Detalhada:

- efetuar o controle da agenda de consultas, verificando horarios e registrando agendamentos;

- preencher ficha de atendimento com a assinatura do usudrio ou seu responsavel;

- efetuar controle da ficha de atendimento em caderno contendo nome, RG, enderego, telefone, data, horario, nome do
médico e assinatura da recepcionista;

- atender os usuarios, identificando-os, detectando suas enfermidades e encaminhando ao enfermeiro para a classificacdo
de risco;

- orientar o paciente quando necessario sobre normas e rotinas do Pronto Atendimento bem como acompanhantes entre
outros;

- realizar o preenchimento e emiss@o do CAT (Comunicagédo de Acidente do Trabalho), quando houver necessidade;

- preencher o cabecalho das guias de referéncia e contra referéncia quando o usuério for regulado;

- carimbar os impressos com o carimbo do Pronto Atendimento contendo o CNES (Cadastro Nacional de
Estabelecimentos de Saude);

- transmitir dados pessoais dos usudrios para as TARMS (telefonista do SAMU) quando houver regulacio;

- executar outras atribuicoes afins.

Habilidades e Competéncias

Niveis I 1I 111 1V \4
Ensino médio| Ensino médio | Ensino médio | Ensino superior| Curso de
Formacio completo completo completo completo Especializagdo Lato
sensu de no minimo
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360h.
Nenhuma 03(trés) anos de| 05(cinco) anos de| 07(sete) anos de| 10(dez) anos de
Experiéncia servigo  publico| servigo  publico| servigo publico| servigo publico
municipal municipal municipal municipal
Nenhuma 40(quarenta) 60(sessenta) 80(oitenta) horas| 100(cem) horas de
Especializacao horas de curso na| horas de curso na| de curso na area| curso na area de
area de trabalho | area de trabalho de trabalho trabalho
Superior a 18 e| Superior a 18 e| Superior a 18 e| Superior a 18 e| Superior a 18 e
Idade inferior a 70| inferior a 70 anos | inferior a 70 anos | inferior a 70 anos | inferior a 70 anos
anos
Sexo Mas.c1.11in0 ou Magcglino ou Mas.cglino ou MaS.CL.lliHO ou Maspglino ou
feminino feminino feminino feminino feminino
Lideranca Nenhuma Nenhuma Nenhuma Nenhuma Nenhuma
Esforg¢o Fisico Nenhum Nenhum Nenhum Nenhum Nenhum
Esforco Mental Constante Constante Constante Constante Constante
Concurso Progressio na| Progressio na| Progressio na| Progressio na
Forma de Ingresso I . . . .
Publico carreira carreira carreira carreira
Jornada de trabalho | 40 horas semanais de 2° a 6” feira
Cargo Nivel Area de Atividade Especialidade
Técnico em Satde IX Apoio Especializado Enfermagem — I

Descricao Resumida

Executa trabalhos de enfermagem, sob orientacdo de um enfermeiro responsavel ou médico. Controla sinais vitais, afere
pressdo arterial, aplica medicamentos intravenosos e intramuscalares. Da banho em pacientes e procede a arrumagao do
quarto sempre que necessario.

Descricao Detalhada

- preparar pacientes para consultas e exames;

- executar servicos de enfermagem especializados, ou de rotina, sob orientacdo de enfermeiro ou médico;

- observar as prescrigdes médicas;

- proceder a limpeza, conservagao e assepsia do material, equipamento, instrumental e oxigénio em uso nos postos e nas
ambulancias em servigo;

- prestar cuidados de enfermagem aos pacientes atendidos;

- cooperar com a administracdo na unidade em que servir;

- aplicar injec¢des, soros e vacinas;

- ministrar medicamentos;

- verificar sinais vitais, temperatura, pulso e respiracdo (T. P. R.) e pressdo arterial (P.A.);

- fazer curativos e colher material para exames de laboratorio;

- proceder a esterilizacdo de material e instrumental em uso;

- registrar as ocorréncias relativas ao paciente;

- manter sigilo absoluto sobre tudo que se relacione com o paciente;

- administrar inaloterapia;

- comunicar ao médico ou enfermeiro-chefe as ocorréncias do estado do paciente, havidas na auséncia do primeiro;
- fazer parte da equipe para atendimento dos chamados de ambuléncia;

- cumprir e fazer as ordens de servico oriundas das chefias imediatas;

- responsabilizar-se pelo controle e utilizacdo de materiais, equipamentos e ferramentas sob sua responsabilidade, zelando
e mantendo-os em condi¢Ges adequadas de uso;

- utilizar EPI’s e uniforme, nos termos da legislacido vigente;

- executar outras atribui¢oes afins.

Habilidades e Competéncias

Niveis IX X XI XII XIIT
Ensino médio | Ensino  médio | Ensino médio | Ensino superior| Curso de
completo e curso| completo e | completo e curso | completo Especializagdo
Formacio técnico na ér@ar a| curso técnico na | técnico na érevav a Latq sensu de no
nivel de Auxiliar| area a nivel de | nivel de Auxiliar minimo 360h.
de Enfermagem | Auxiliar de | de Enfermagem
Enfermagem
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Nenhuma 03(trés) anos de| 05(cinco) anos de| 07(sete) anos de| 10(dez) anos de
Experiéncia servi.g:c? publico servi.g:c? publico servi.g:c.) publico servi.g:c.) publico
municipal municipal municipal municipal
Nenhuma 40(quarenta) 60(sessenta) horas| 80(oitenta) horas| 100(cem) horas de
sode o horas de curso na| de curso na area de | de curso na area| curso na area de
Especializacio
P ¢ area de trabalho | trabalho de trabalho trabalho
Superior a 18 e| Superior a 18 e| Superior a 18 e| Superior a 18 e¢| Superior a 18 e
Idade inferior a 70| inferior a 70| inferior a 70 anos | inferior a 70| inferior a 70 anos
anos anos anos
Sexo Masculino ou| Masculino ou| Masculino ou| Masculino ou| Masculino ou
feminino feminino feminino feminino feminino
Lideranca Nenhuma Nenhuma Nenhuma Nenhuma Nenhuma
Esforc¢o Fisico Moderado Moderado Moderado Moderado Moderado
Esforco Mental Constante Constante Constante Constante Constante
Concurso Progressao na| Progressao na| Progressio na| Progressio na
Forma de Ingresso - . . . .
Publico carreira carreira carreira carreira
Jornada de trabalho 40 horas semanais de 2 a 6" feira
Cargo Nivel Area de Atividade Especialidade
Técnico em Saude IX Apoio Especializado Enfermagem do PSF — 1

Descricao Resumida

Executa trabalhos de enfermagem, sob orientagdo de um enfermeiro responsavel ou médico. Controla sinais vitais, afere
pressdo arterial, aplica medicamentos intravenosos e intramuscalares. Da banho em pacientes e procede a arrumacgao do
quarto sempre que necessario.

Descricio Detalhada

- participar das atividades de ateng¢do realizando procedimentos regulamentados no exercicio de sua profissdo na UBS e,
quando indicado ou necessario, no domicilio e/ou nos demais espacos comunitarios (escolas, associagdo etc);

- realizar atividades programadas e de aten¢@o a demanda espontinea;

- realizar a¢des de educagdo em satide a populacdo adstrita, conforme planejamento da equipe;

- participar do gerenciamento dos insumos necessarios para o adequado funcionamento da UBS;

- contribuir, participar e realizar atividades de educacio permanente;

- participar do processo de territorializagcdo e mapeamento da area de atuagéo da equipe, identificando grupos, familias e
individuos expostos a riscos e vulnerabilidades;

- manter atualizado o cadastramento das familias e dos individuos no sistema de informagdo indicado pelo gestor
municipal e utilizar, de forma sistematica, os dados para analise da situacdo de saude considerando as caracteristicas
sociais, econOmicas, culturais, demograficas e epidemiologicas do territoério, priorizando as situagdes a serem
acompanhadas no planejamento local;

- realizar o cuidado da saude da populagéo adstrita, prioritariamente no ambito da unidade de satde, e quando necessario
no domicilio e nos demais espagos comunitarios (escolas, associagdes, entre outros);

- realizar acdes de atengdo a satide conforme a necessidade de saude da populacdo local, bem como as previstas nas
prioridades e protocolos da gestdo local;

- garantir da atencdo a saude buscando a integralidade por meio da realizagdo de agdes de promogdo, protegao e
recuperacdo da satde e prevengdo de agravos; ¢ da garantia de atendimento da demanda espontanea, da realizagdo das
acdes programaticas, coletivas e de vigilancia a satde;

- participar do acolhimento dos usuarios realizando a escuta qualificada das necessidades de saude, procedendo a primeira
avaliacdo (avaliagdo de vulnerabilidade, coleta de informag¢des e sinais clinicos) e identificacdo das necessidades de
intervengdes de cuidado de sua competéncia e de outros profissionais, proporcionando atendimento humanizado, se
responsabilizando pela continuidade da aten¢ao e viabilizando o estabelecimento do vinculo;

- realizar busca ativa e notificar doengas e agravos de notificagdo compulséria e de outros agravos e situagdes de
importancia local;

- responsabilizar-se pela populagdo adstrita, mantendo a coordenagdo do cuidado mesmo quando esta necessita de atencao
em outros pontos de aten¢do do sistema de saude;

- praticar cuidado familiar e dirigido a coletividades e grupos sociais que visa propor intervengdes que influenciem os
processos de saude e doenga dos individuos;

- participar de reunides de equipes a fim de discutir em conjunto o planejamento e avaliagdo das a¢des da equipe, a partir
da utilizagdo dos dados disponiveis;

- acompanhar e avaliar sistematicamente as agdes implementadas, visando a readequacéo do processo de trabalho;
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- garantir a qualidade do registro das atividades nos sistemas de informag¢do na Aten¢do Bésica;

- realizar trabalho interdisciplinar ¢ em equipe, integrando areas técnicas e profissionais de diferentes formagdes;

- promover a mobilizacdo e a participa¢do da comunidade, buscando efetivar o controle social;

- identificar parceiros e recursos na comunidade que possam potencializar agdes intersetoriais;

- realizar outras agdes e atividades a serem definidas de acordo com as prioridades locais. Outras atribui¢cdes especificas
dos profissionais da Ateng¢do Basica poderdo constar de normatiza¢do do municipio e do Distrito Federal, de acordo com
as prioridades definidas pela respectiva gestio e as prioridades nacionais e estaduais pactuadas.

- proceder a limpeza, conservagao e assepsia do material, equipamento, instrumental e oxigénio em uso nos postos € nas
ambulancias em servigo;

- prestar cuidados de enfermagem aos pacientes atendidos;

- cooperar com a administracdo na unidade em que servir;

- aplicar inje¢des, soros e vacinas;

- ministrar medicamentos;

- controlar sinais vitais, verificando a temperatura, pulso e respiracdo (T. P. R.) e pressdo arterial (P.A.);

- fazer curativos e colher material para exames de laboratério;

- registrar as ocorréncias relativas ao paciente;

- manter sigilo absoluto sobre tudo que se relacione com o paciente;

- administrar inaloterapia;

- comunicar ao médico ou enfermeiro-chefe as ocorréncias do estado do paciente, havidas na auséncia do primeiro;

- realizar visitas domiciliares programadas, quando necessario;

- executar outras atribui¢des afins.

Habilidades e Competéncias

Niveis IX X XI XII XIIT
Ensino médio| Ensino médio | Ensino médio | Ensino  superior| Curso de
= completo e| completo e curso | completo e curso | completo Especializagdo
Formaciao s P . PO .
curso  tecnico| técnico na area tecnico na area Lato sensu de no
na area minimo 360h.
Nenhuma 03(trés) anos de| 05(cinco) anos de| 07(sete) anos de| 10(dez) anos de
Experiéncia servi.c;c.) publico servi.c;(.) publico servi.q:c.) publico servi.g:c.) publico
municipal municipal municipal municipal
Nenhuma 40(quarenta) 60(sessenta) horas| 80(oitenta) horas| 100(cem) horas de
c g~ horas de curso na| de curso na area| de curso na area| curso na area de
Especializagio area de trabalho de trabalho de trabalho trabalho
Superior a 18 e| Superior a 18 e| Superior a 18 e| Superior a 18 e| Superior a 18 e
Idade inferior a 70| inferior a 70 anos | inferior a 70 anos | inferior a 70 anos | inferior a 70 anos
anos
Sexo MaS.CI-llinO ou MaS.CI-llinO ou MaS.CI:IIinO ou Mas_cqlino ou Mas.c1_11ino ou
feminino feminino feminino feminino feminino
Lideranca Nenhuma Nenhuma Nenhuma Nenhuma Nenhuma
Esforco Fisico Moderado Moderado Moderado Moderado Moderado
Esforco Mental Constante Constante Constante Constante Constante
Concurso Progressao na| Progressio na| Progressao na| Progressao na
Forma de Ingresso R . . . .
Publico carreira carreira carreira carreira
Jornada de trabalho 40 horas semanais de 2% a 6 feira
Cargo Nivel Area de Atividade Especialidade
Técnico em Saude XVII Apoio Especializado Enfermagem — 11

Descricao Resumida

Executa trabalhos de enfermagem, sob orientacdo de um enfermeiro responsavel ou médico. Controla sinais vitais, afere
pressdo arterial, aplica medicamentos intravenosos e intramuscalares. Dar banho em pacientes e procede a arrumagao do
quarto sempre que necessario.

Descriciao Detalhada

- participar das atividades de atengao realizando procedimentos regulamentados no exercicio de sua profissao na UBS e,
quando indicado ou necessario, no domicilio e/ou nos demais espacos comunitarios (escolas, associagao etc);

- realizar atividades programadas e de atencdo a demanda esponténea;
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- realizar a¢des de educacgdo em satide a populacdo adstrita, conforme planejamento da equipe;

- participar do gerenciamento dos insumos necessarios para o adequado funcionamento da UBS;

- contribuir, participar e realizar atividades de educacdo permanente;

- participar do processo de territorializagdo e mapeamento da area de atuacédo da equipe, identificando grupos, familias e
individuos expostos a riscos e vulnerabilidades;

- manter atualizado o cadastramento das familias e dos individuos no sistema de informac¢do indicado pelo gestor
municipal e utilizar, de forma sistematica, os dados para analise da situagdo de saude considerando as caracteristicas
sociais, econOmicas, culturais, demograficas e epidemiologicas do territério, priorizando as situagdes a serem
acompanhadas no planejamento local;

- realizar o cuidado da saude da populagdo adstrita, prioritariamente no ambito da unidade de satide, ¢ quando necessario
no domicilio e nos demais espagos comunitarios (escolas, associagdes, entre outros);

- realizar agdes de atengéo a satilde conforme a necessidade de saude da populagdo local, bem como as previstas nas
prioridades e protocolos da gestdo local;

- garantir da atencdo a saude buscando a integralidade por meio da realizagdo de ac¢des de promogdo, protecdo e
recuperacdo da saude e prevengdo de agravos; e da garantia de atendimento da demanda espontanea, da realizacdo das
acdes programaticas, coletivas e de vigilancia a satde;

- participar do acolhimento dos usuarios realizando a escuta qualificada das necessidades de satide, procedendo a primeira
avaliacdo (avaliacdo de vulnerabilidade, coleta de informagdes e sinais clinicos) e identificagdo das necessidades de
intervengdes de cuidado de sua competéncia e de outros profissionais, proporcionando atendimento humanizado, se
responsabilizando pela continuidade da aten¢do e viabilizando o estabelecimento do vinculo;

- realizar busca ativa e notificar doencas e agravos de notificagdo compulséria e de outros agravos e situagdes de
importancia local;

- responsabilizar-se pela populagdo adstrita, mantendo a coordenacdo do cuidado mesmo quando esta necessita de atencao
em outros pontos de atenc¢do do sistema de saude;

- praticar cuidado familiar e dirigido a coletividades e grupos sociais que visa propor intervengdes que influenciem os
processos de satide e doenga dos individuos;

- participar de reunides de equipes a fim de discutir em conjunto o planejamento e avaliacdo das a¢des da equipe, a partir
da utilizagdo dos dados disponiveis;

- acompanhar e avaliar sistematicamente as agdes implementadas, visando a readequacgdo do processo de trabalho;

- garantir a qualidade do registro das atividades nos sistemas de informa¢ao na Atencao Basica;

- realizar trabalho interdisciplinar e em equipe, integrando areas técnicas e profissionais de diferentes formagdes;

- promover a mobilizagdo e a participacdo da comunidade, buscando efetivar o controle social;

- identificar parceiros e recursos na comunidade que possam potencializar agdes intersetoriais;

- realizar outras a¢des e atividades a serem definidas de acordo com as prioridades locais. Outras atribui¢gdes especificas
dos profissionais da Atengdo Basica poderdo constar de normatizagdo do municipio e do Distrito Federal, de acordo com
as prioridades definidas pela respectiva gestio e as prioridades nacionais e estaduais pactuadas.

- proceder a limpeza, conservagdo e assepsia do material, equipamento, instrumental e oxigénio em uso nos postos e nas
ambulancias em servigo;

- prestar cuidados de enfermagem aos pacientes atendidos;

- cooperar com a administracdo na unidade em que servir;

- aplicar inje¢des, soros e vacinas;

- ministrar medicamentos;

- controlar sinais vitais, verificando a temperatura, pulso e respiracédo (T. P. R.) e pressdo arterial (P.A.);

- fazer curativos e colher material para exames de laboratdrio;

- registrar as ocorréncias relativas ao paciente;

- manter sigilo absoluto sobre tudo que se relacione com o paciente;

- administrar inaloterapia;

- comunicar ao médico ou enfermeiro-chefe as ocorréncias do estado do paciente, havidas na auséncia do primeiro;

- executar outras atribui¢des afins.

Habilidades e Competéncias
Niveis XVII XVIII XIX XX XXI
Ensino médio| Ensino médio | Ensino médio | Ensino superior| Curso de
completo e| completo e curso | completo e curso | completo Especializagdo
Formacao curso técnico na| técnico na area a | técnico na area a Lato sensu de no
area a nivel de| nivel de Técnico | nivel de Técnico minimo 360h.
Técnico
Nenhuma 03(trés) anos de| 05(cinco) anos de| 07(sete) anos de| 10(dez) anos de
Experiéncia servigo  publico| servigo  publico| servico  publico| servigo publico
municipal municipal municipal municipal
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Nenhuma 40(quarenta) 60(sessenta) 80(oitenta) horas| 100(cem) horas de
e e horas de curso na| horas de curso na| de curso na area| curso na area de
Especializagio area de trabalho area de trabalho de trabalho trabalho
Superior a 18 e| Superior a 18 e| Superior a 18 e| Superior a 18 e| Superior a 18 e
Idade inferior a 70| inferior a 70 anos | inferior a 70 anos | inferior a 70 anos | inferior a 70 anos
anos
Sexo Mas.c1.11ino ou Maspglino ou Maspglino ou Maspglino ou Mas.m.llino ou
feminino feminino feminino feminino feminino
Lideranca Nenhuma Nenhuma Nenhuma Nenhuma Nenhuma
Esforco Fisico Moderado Moderado Moderado Moderado Moderado
Esforco Mental Constante Constante Constante Constante Constante
Concurso Progressio na| Progressao na| Progressiao na| Progressio na
Forma de Ingresso i . . . .
Publico carreira carreira carreira carreira
Jornada de trabalho 40 horas semanais de 2% a 6* feira
Cargo Nivel Area de Atividade Especialidade
Técnico em Educacio I Apoio Especializado Desenvolvimento Infantil I

Descricao Resumida

Executa trabalhos que requerem constante esforco mental e visual, como executar tarefas de direcdo de grupos de
criangas, acompanhando e participando de seus deveres escolares, orientando quanto a higiene, educagdo e alimentagao,
visando desenvolver os niveis, afetivos e sensério motor.

Descricao Detalhada

- receber e entregar crianc¢as na entrada e saida da Unidade Escolar;

- encaminhar as criangas ao refeitério ou ao bergario para receberem o café da manha;

- acompanhar as criangas nas refeigdes, oferecendo nogdes de higiene, postura a mesa e limpeza do local, e estimular a
uma melhor aceitagdo dos alimentos, observando os horarios determinados;

- organizar o acesso das criangas a sala de aula, recebendo orientagdes dos pais sobre algum tratamento especifico a
dispensar;

- acompanhar e zelar pelas criangas durante sua permanéncia na creche escola, observando, constantemente, seu estado de
saude, comportamento e outros caracteristicos;

- ministrar, quando necessario e de acordo com prescrigdo médica, remédios, além de auxiliar no tratamento;

- realizar curativos simples, quando necessario e em casos de emergéncia, utilizando nog¢des de primeiros socorros, a fim
de propiciar aos pais, alunos e professores, um ambiente trangqiiilo, afetivo e seguro;

- desenvolver atividades de recreagdo e lazer, segundo normas e técnicas previamente determinadas, através de jogos e
brincadeiras que venham a resgatar os costumes culturais auxiliando no aprendizado do aluno e no desenvolvimento da
parte fisica, mental e assimilacio de limites, condutas e desenvolvimento social;

- realizar atividades artesanais e artisticas, segundo os métodos de ensino, a fim de desenvolver o senso critico e estimular
as criangas para o aprendizado escolar;

- auxiliar as criangas nas suas necessidades diarias;

- preparar mamadeiras, chas, sucos, lanches e refei¢des, seguindo cardapios e dietas, servindo-os de acordo com rigidas
regras de higiene e em horarios especificos, as crian¢as de educagdo infantil, tudo conforme orientacdo superior; gnitivos
- prestar cuidados de higiene as criangas de acordo com a rotina estabelecida pela unidade escolar, sempre que necessario
(banho, escovac¢do dos dentes, uso do vaso sanitario e etc);

- zelar e controlar os objetos e roupas individuais das criancas ¢ da Unidade Escolar;

- conduzir as criangas para o repouso diario em local proprio, propiciando ambiente de condi¢des fisicas adequadas ao
SOno € repouso;

- observar, constantemente as criancas e notificar a chefia imediata sobre qualquer anormalidade;

- fazer lavagem e desinfecgdo dos brinquedos apos o uso;

- colaborar na realizacdo de festividade civicas e nos eventos comemorativos promovidos pelos centros educacionais;

- participar de reunides periddicas para obter orientagdes sobre as atividades a serem desenvolvidas e discutir os
problemas surgidos, procurando solugdes;

- dar informagdes sobre regras de convivéncia dos equipamentos sociais;

- treinar pessoal para as atividades caracteristicas de cada equipamento social-programa;

- zelar pela manutencdo da organizacao dos projetos, dos programas e dos grupos de trabalho;

- participar de reunides e grupos de trabalhos;

- executar outras atribui¢des afins.
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Habilidades e Competéncias

Niveis I I I v v
Ensino médio| Ensino médio | Ensino médio | Ensino superior | Curso de
completo completo completo e curso | completo em | especializacdo lato
Formacio técnico na area a | Pedagogia sensu de no
nivel de Técnico minimo 360h na
(magistério) area de trabalho.
Nenhuma 03(trés) anos de| 05(cinco) anos de| 07(sete) anos de| 10(dez) anos de
Experiéncia serVi.g:(.) publico servi.g:(.) publico servi.gx.) publico servi.g:(.) publico
municipal municipal municipal municipal
Nenhuma 40(quarenta) 60(sessenta)
Especializacio horas de curso na| horas de curso na

area de trabalho | érea de trabalho
Superior a 18 e| Superior a 18 e| Superior a 18 e| Superior a 18 e| Superior a 18 e

Idade inferior a 70| inferior a 70 anos | inferior a 70 anos | inferior a 70 anos | inferior a 70 anos
anos

Sexo Masgglino ou Mas.cglino ou Masgglino ou Magcglino ou Maspglino ou
feminino feminino feminino feminino feminino

Lideranca Constante Constante Constante Constante Constante

Esfor¢o Fisico Moderado Moderado Moderado Moderado Moderado

Esforco Mental Constante Constante Constante Constante Constante
Concurso Progressio na| Progressao na| Progressio na| Progressio na

Forma de Ingresso S re . . . .
Publico carreira carreira carreira carreira

Jornada de trabalho 40 horas semanais de 2% a 6* feira

Cargo Nivel Area de Atividade Especialidade

Técnico em Educacio 1 Apoio Especializado Inspetoria de Alunos

Descricio Resumida
Executa trabalhos que requerem constante esfor¢o mental e visual, como executar tarefas de inspecdo de alunos em todas
as dependéncias e adjacéncias de estabelecimento de ensino, valendo pela sua disciplina e seguranca.

Descricao Detalhada

- inspecionar alunos em todas as dependéncias do estabelecimento de ensino e adjacéncia, assistindo-os, fiscalizando-os e
orientando-os;

- atender solicita¢des de professores e alunos;

- receber e transmitir recados dentro de suas atribuigdes;

- colaborar na organizacao de festas civicas e solenidades escolares;

- acompanhar os alunos, devidamente formado, a entrada e saida das aulas;

- fiscalizar e assistir os alunos nas aulas, intervalo, recreios, refeitérios, dormitérios e lavatorios;

- revistar apds a saida dos alunos as salas de aulas, a fim de recolher objetos esquecidos, efetuando seu recolhimento a
secretaria;

- auxiliar professores na fiscalizacdo de provas e exame em geral;

- acompanhar, até a portaria, os alunos que tiverem permissio para se retirarem antes do fim da aulas;
- autorizar a saida dos mesmos das salas de aulas, por motivos imperiosos;

- encarregar-se da recep¢do dos alunos que se destinam a educagio fisica;

- orientar seus jogos e recreagdes;

- fiscalizar a iluminacfo, abastecimento d’agua, alimentacdo e vestuario dos alunos;

- fiscalizar o trinsito de pessoas estranhas no recinto escolar;

- tocar o sinal nos horarios de inicio e término da aulas e no inicio e término intervalo;

- auxiliar alunos com necessidades especiais (fisica, mental e visual)

- confirmar irregularidades comunicadas pelos alunos e identificar os responsaveis;

- auxiliar no embarque e desembarque dos alunos;

- comunicar a dire¢do/coordenacio atitudes agressivas de alunos;

- aconselhar alunos;

- auxiliar alunos na procura de materiais/uniformes;

- fornecer informagdes aos responsaveis;

- distribuir e recolher o material didatico com a rubrica do professor nos devidos casos;

- verificar o fechamento de portdes, portas e janelas;

- encaminhar alunos ociosos as atividades;
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- organizar filas de alunos;

- participar de reunides, grupos de trabalho, treinamentos e capacitagoes;

- zelar pelas dependéncias e instalagdes dos estabelecimentos de ensino e material utilizado pelos educando, anotar a

freqiiéncia dos alunos e levantar os mapas de apuragio das médias mensais de cada cadeira;

- registrar no livro proprio as ocorréncias dos alunos, comunicando a autoridade superior as que exigirem providéncias;

- tomar conhecimento dos trabalhos prescritos aos alunos pelo professor, e providenciar sua execucio;

- zelar pela prestacdo de assisténcia médica aos alunos;

- velar para que os didrios de classe sejam vistados pelos pais ou responsavel,

- executar outras atribui¢des afins.

Habilidades e Competéncias

Niveis 1 11 111 1V \4
Ensino médio| Ensino médio | Ensino médio | Ensino superior | Curso de
Formacio completo completo completo e completo especializagao lato
sensu de no
minimo 360h.
Nenhuma 03(trés) anos de| 05(cinco) anos de| 07(sete) anos de| 10(dez) anos de
Experiéncia servigo  publico| servigo  publico| servigo publico| servigo publico
municipal municipal municipal municipal
Nenhuma 40(quarenta) 60(sessenta) 80(oitenta) horas | 100(cem) horas de
Especializacao horas de curso na| horas de curso na| de curso na area | curso na area de
area de trabalho | area de trabalho de trabalho trabalho
Superior a 18 e| Superior a 18 e| Superior a 18 e| Superior a 18 e| Superior a 18 e
Idade inferior a 70| inferior a 70 anos | inferior a 70 anos | inferior a 70 anos | inferior a 70 anos
anos
Sexo Maspl}lino ou Maspl}lino ou Maspl}lino ou Maspl_llino ou Mas.cglino ou
feminino feminino feminino feminino feminino
Lideranca Constante Constante Constante Constante Constante
Esforgo Fisico Moderado Moderado Moderado Moderado Moderado
Esforco Mental Constante Constante Constante Constante Constante
Concurso Progressio na| Progressio na| Progressio na| Progressio na
Forma de Ingresso - . . . .
Publico carreira carreira carreira carreira
Jornada de trabalho 40 horas semanais de 2 a 6" feira
Cargo Nivel Area de Atividade Especialidade
Técnico em Educacéio VI Apoio Especializado Cursos Livres

Descricao Resumida

Executa trabalhos de monitoragdo educacional ou cultural, em cursos de aprendizagem de praticas profissionais e culturais
especificos, em centros de formacdo educacionais ou afins.

Descri¢iao Detalhada

- providenciar a preparacao do local de trabalho, dos materiais, ferramentas, instrumentos e maquinas a serem utilizados,
verificando suas condi¢Ges e conservacio, visando seguranga e execucdo correta dos trabalhos;

- determinar a seqiiéncia das operagdes, interpretando e explicando, individualmente ou em grupo, detalhes dos processos
ou especifica¢des técnicas, visando orienta-los sobre a forma correta de execugdo das operagdes;

- transmitir conhecimentos tecnoldgicos imediatos, fornecendo dados e informagdes indispensaveis ao trabalho;

- efetuar demonstracdes sobre as técnicas operacionais, manipulando ferramentas, maquinas e instrumentos;

- avaliar os resultados da aprendizagem, aplicando métodos de aferi¢do adequados;

- colaborar no processo educativo dos alunos, motivando-os e aconselhando-os a fim de contribuir para incorporagdo de
habitos e atitudes favoraveis ao desenvolvimento da personalidade;

- participar de reunides, grupos de trabalhos e etc;

- executar outras atribui¢des afins.

Habilidades e Competéncias

Niveis VI VII VIII IX X
Ensino médio| Ensino  médio | Ensino médio | Ensino superior | Curso de
completo e| completo e curso | completo e curso | completo especializagdo lato
Formagio curso de| de formagdo na | de formacdo na sensu de no
formacao na| area especifica area especifica minimo 360h.
area especifica
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Nenhuma 03(trés) anos de| 05(cinco) anos de| 07(sete) anos de| 10(dez) anos de
Experiéncia servigco  publico| servico  publico| servigo publico| servigo publico
municipal municipal municipal municipal
Nenhuma 40(quarenta) 60(sessenta) 80(oitenta) horas | 100(cem) horas de
Especializacio horas de curso na| horas de curso na| de curso na area | curso na area de
area de trabalho | area de trabalho de trabalho trabalho
Superior a 18 e| Superior a 18 e| Superior a 18 e| Superior a 18 e| Superior a 18 ¢
Idade inferior a 70| inferior a 70 anos | inferior a 70 anos | inferior a 70 anos | inferior a 70 anos
anos
Sexo Magcglino ou Maspglino ou Maqulino ou Maspglino ou Maspglino ou
feminino feminino feminino feminino feminino
Lideranca Constante Constante Constante Constante Constante
Esforco Fisico Moderado Moderado Moderado Moderado Moderado
Esforco Mental Constante Constante Constante Constante Constante
Concurso Progressio na| Progressio na| Progressio na| Progressao na
Forma de Ingresso _— . . . .
Publico carreira carreira carreira carreira
Jornada de trabalho 30 horas semanais de 2" a 6" feira
Cargo Nivel Area de Atividade Especialidade
Técnico em Educacio X Apoio Especializado Desenvolvimento Infantil 1T
Descricao Resumida

Prestar apoio aos educadores nas atividades de cuidar e educar, bem como participar do planejamento, execugdo e
avaliag@o das atividades contribuindo para o oferecimento de espago fisico e de convivéncia adequados a seguranga, ao
desenvolvimento, ao bem-estar social, fisico e emocional das criangas.

Descricao Detalhada

- zelar pela higiene e limpeza do ambiente e dependéncias onde sdo desenvolvidas as atividades;

- zelar pela higiene e conservacdo dos equipamentos, instrumentos e bens patrimoniais, solicitando sempre que necessario
ao diretor da unidade escolar reparos, para evitar riscos e prejuizos;

- utilizar com racionalidade e economicidade e conservar os equipamentos, materiais de consumo e pedagdgicos
pertinentes ao trabalho;

- atentar as regras de seguranga no atendimento as criancas e na utiliza¢do de materiais, equipamentos e instrumentos
durante o desenvolvimento das rotinas diarias;

- acompanbhar e participar efetivamente dos cuidados referentes a alimentagao, higiene pessoal, educagio, cultura,
recreacao e lazer das criangas;

- participar em consonancia com o educador do planejamento, da execucgdo e da avaliacdo das atividades oferecidas aos
alunos;

- participar do cumprimento das rotinas diarias, conforme a orientagao técnica do educador;

- colaborar e assistir permanentemente o educador no processo de desenvolvimento das atividades técnico-pedagogicas;
- seguir a orientagdo e as recomendagdes do educador no trato e atendimento as criangas;

- auxiliar o educador quanto a observagdo de registros e avaliacdo do comportamento e desenvolvimento infantil,

- participar em conjunto com o educador das reunides com pais/responsaveis;

- preparar materiais pedagdgicos a serem utilizados nas atividades;

- estimular a autonomia da crianga, educar e reeducar quanto aos habitos alimentares, bem como controlar a ingestao de
liquidos e alimentos variados;

- cuidar da higiene e do asseio das criancas sob sua responsabilidade;

- ajudar nas terapias ocupacionais e fisicas, aplicando cuidados especiais com deficientes e dependentes;

- acompanhar as criangas em atividades sociais e culturais desenvolvidas e programadas pela unidade escolar;

- participar de reunides mensais e treinamentos, quando solicitado e convocado;

-informar seu superior imediato, sempre que houver qualquer tipo de problema na unidade escolar;

- executar outras atribui¢oes afins.
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Habilidades e Competéncias
Niveis VI VII VIII X X
Ensino médio Ensino médio Ensino médio Ensino superior Curso de
e completo completo completo completo especializagdo
lato sensu de no
minimo 360h.
Nenhuma 03(trés) anos de 05(cinco) anos 07(sete) anos de 10(dez) anos de
Srpror Bnet servigo‘pgblico de §eryigo servigolplﬁblico servigo.p_ublico
municipal publico municipal municipal
municipal
Nenhuma 40(quarenta) horas 60(sessenta) 80(oitenta) horas 100(cem) horas
Especializacio de curso na area de | horas de curso na| de curso na area de| de curso na area
trabalho area de trabalho trabalho de trabalho
Superior a 18 e Superior a 18 e Superiora 18 e Superior a 18 e Superior a 18 e
Idade inferior a 70 inferior a 70 anos inferior a 70 inferior a 70 anos inferior a 70
anos anos anos
Sexo Mascqlipo ou Mascu}ipo ou Mascu'li{m ou Mascu}ipo ou Mascqlipo ou
feminino feminino feminino feminino feminino
Lideranca Constante Constante Constante Constante Constante
Esforco Fisico Moderado Moderado Moderado Moderado Moderado
Esforco Mental Constante Constante Constante Constante Constante
Concurso Progressdo na Progressdo na Progressdo na Progressdo na
Forma de Ingresso Publi - . . -
ublico carreira carreira carreira carreira
Jornada de trabalho 40 horas semanais de 2" a 6" feira
Cargo Nivel Area de Atividade Especialidade
Técnico em Educacio XII Apoio Especializado Técnica Desportiva

Descricao Resumida

Executa trabalhos que requerem constante esforco fisico, mental e visual voltados ao treinamento de atletas profissionais,
amadores ou ainda, na pratica desportiva em projetos educacionais, transmitindo-os os principios e regras do esporte
praticado, bem como, estratégias e jogadas existentes ou a serem criadas.

Descricao Detalhada

- analisar a atuacdo de jogadores e atletas, observando-os em treinos, visando detectar falhas individuais ou coletivas e
caréncias de aptiddo dos mesmos;

- planejar etapas dos treinamentos, visando demonstrar o maior niimero de informagfo para o perfeito aprendizado;

- ensinar técnicas e taticas a serem empregadas, bem como, supervisionar sua execugio;

- analisar a atuacdo de adversarios, visando definir métodos e sistemas que neutralizem ou surpreendam suas taticas;

- planejar o sistema de jogo, apresentacdo e outras formas de demonstragdo do esporte, visando assegurar resultados
positivos;

- participar de equipes multiprofissionais, visando debater assuntos relacionados aos esportes e as politicas esportivas;

- preparar relatérios sobre os treinamentos e competigdes esportivas, visando informar superiores e érgdos competentes;

- indicar as medidas das marcas oficiais a serem feitas na quadra/campo conforme a modalidade esportiva;

- participar de campeonatos visando aplicar as taticas e técnicas utilizadas nas aulas;

- executar outras atribuicdes afins.

Habilidades e Competéncias
Niveis X1 XIII X1V XV XVI
Ensino médio| Ensino  médio | Ensino médio | Ensino superior | Curso de
completo e| completo e curso | completo e curso | completo na area | especializagdo lato
Formacgao curso de| de formacdo na | de formagdo na sensu de no
formacao na| area especifica area especifica minimo 360h na
area especifica area.
Nenhuma 03(trés) anos de| 05(cinco) anos de| 07(sete) anos de| 10(dez) anos de
Experiéncia servi.(;(? publico serviﬁx.) publico servi.g(.) publico servi.g(.) publico
municipal municipal municipal municipal
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Nenhuma 40(quarenta) 60(sessenta)
Especializacao horas de curso na| horas de curso na
area de trabalho | area de trabalho
Superior a 18 e¢| Superior a 18 e| Superior a 18 e| Superior a 18 e| Superior a 18 e
Idade inferior a 70| inferior a 70 anos | inferior a 70 anos | inferior a 70 anos | inferior a 70 anos
anos
Sexo Mas.c1.11ino ou Mas.c1.11in0 ou Mas.m.llino ou MaS.Cl}lil’lO ou Mas.alllino ou
feminino feminino feminino feminino feminino
Lideranca Constante Constante Constante Constante Constante
Esfor¢o Fisico Moderado Moderado Moderado Moderado Moderado
Esforco Mental Constante Constante Constante Constante Constante
Concurso Progressio na| Progressio na| Progressio na| Progressao na
Forma de Ingresso L. . . . .
Publico carreira carreira carreira carreira
Jornada de trabalho | 40 horas semanais de 2* a 6* feira
Cargo Nivel Area de Atividade Especialidade
Educador Social | Apoio Especializado Educacao Social I

Descricio Resumida

Realizar sob a coordenagdo técnica do Centro de Referéncia de Assisténcia Social (CRAS) e Centro de Referéncia
Especializada de Assisténcia Social (CREAS) atividade sécio assistencial que busca o desenvolvimento de capacidades e
potencialidades dos usuarios do Sistema Unico de Assisténcia Social (SUAS) no municipio de Votuporanga, transmitindo e
promovendo conhecimentos, além de ser agente mediador e incentivador do processo de conquista da cidadania.

Descricio Detalhada

- desenvolver estudo social, atendimento social e acompanhamento social e acompanhamento social das familias e
individuos usudrios dos servicos de Protecdo Social Béasica e Especial.

- mediar e desenvolver grupos, proprios dos servigos de protecdo e atengdo integral a familia e dos servigos de convivéncia
¢ fortalecimentos de vinculos. Ofertados no CRAS ou nos equipamentos a ele referenciados.

- mediar e desenvolver servigos de preservagdo e fortalecimento de vinculos e fortalecimento da fungéo protetiva da
familia, promogdo de direitos ofertados no CREAS, servigo de acolhimento e/ou equipamentos referenciados;

- participar das reunides sistematicas de planejamento de atividades e de avaliagdo do processo de trabalho com as equipes
de referéncia dos servigos de Prote¢do Basica e Protegdo Social Especial;

- participar da atividades de capacitagdo ou formagédo continuada dos servigos de Protecdo Social Basica e Protegao Social
Especial,

- contribuir na construgio dos planos de acompanhamento familiar individual e coletivo dos usuarios dos servigos;

- estimular o desenvolvimento da autonomia e participagdo dos usuarios dos servicos;

- promover, apoiar e orientar as atividades de carater cultural, ludico, recreativo e comunitario;

- proceder o acompanhamento, monitoramento e avaliacdo das atividades propostas;

- produzir e sistematizar informagdes (relatorios, estudos, prontuarios e pareceres técnicos);

- promover, participar e executar agdes de abordagem de rua com individuos e/ou familias em situagé@o de risco e/ou
vulnerabilidade social.

- executar outras atribui¢des afins.

Habilidades e Competéncias

Niveis XI1I [ X111 [ X1V [ XV | XVI
- Ensino superior completo em: Sociologia ou Educacéo Fisica ou Pedagogia ou Terapia Ocupacional
Formacao . .
com registro nos respectivos conselhos se houver.
Nenhuma 03(trés) anos de 05(cinco) anos de | 07(sete) anos de | 10(dez) anos de servigo
Experiéncia servico publico servico publico servico publico publico municipal
municipal municipal municipal
Curso Lato Sensu Curso Lato Sensu | Curso Stricto Curso Stricto Sensu a
Especializacio Nenhuma de 360h na area de | de 360h na area de | Sensu a nivel de | nivel de Doutorado na
trabalho trabalho Mestrado na area | area de trabalho
de trabalho
Superior a 18 e| Superiora 18 ¢ Superior a 18 e Superior a 18 e Superior a 18 e inferior
Idade inferior a 70 inferior a 70 anos inferior a 70 anos | inferior a 70 a 70 anos
anos anos
Sexo Mas.cglino ou Maspl}lino ou Mas.cglino ou Mas‘cglino ou Masculino ou feminino
feminino feminino feminino feminino
Lideranca Constante Constante Constante Constante Constante
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Esforg¢o Fisico Moderado Moderado Moderado Moderado Moderado

Esforco Mental | Constante Constante Constante Constante Constante

Forma de Concurso Progressao na Progressdo na Progressdo na Progressdo na carreira
Ingresso Publico carreira carreira carreira

Jornada de trabalho | 40 horas semanais de 2* a 6” feira

Cargo Nivel Area de Atividade Especialidade

Agente Fiscal 1 Apoio Especializado Medicao Técnica

Descriciao Resumida

Executar tarefas que se destinam a fiscalizar e orientar quanto aos regulamentos e normas que regem as edificagdes de
obras publicas e particulares.

Descricao Detalhada

- proceder o recadastramento da area para construgdo, ampliacdo, demoligdo e etc;

- verificar e orientar o cumprimento da regulamentacdo urbanistica concernente a edificagdes particulares;

- verificar imoveis recém construidos ou reformados, inspecionando o funcionamento das instalagdes sanitarias e o estado

de conservagdo das paredes, telhados, portas e janelas;

- emitir parecer com base na vistoria realizada nos iméveis, quanto a concessao de habite-se;

- definir a numeragao para abertura de firma, desdobramento e agrupamento de lote, separagcdo de comércio e industria

entre outros;

- afixar as placas de numeracéo nas residéncias do municipio;

- apontar os langamentos de IPTU (imposto Predial e Territorial Urbano) e ISS (Imposto sobre Servico);

- informar os dados necessarios para a emissao de certiddo de Existéncia, Habite-se e atualizar as copias de quadra (BIC's);

- emitir relatorios periddicos sobre suas atividades e manter a chefia permanentemente informada a respeito das

irregularidades encontradas;

- executar outras atribui¢des afins.

Habilidades e Competéncias

Niveis I 11 111 1A% \4
Ensino médio Ensino médio Ensino médio Ensino superior | Curso de
FOXmACao completo + CNH | completo + completo + CNH | completo+ CNH | especializacao lato
“A/B” CNH “A/B” “A/B” “A/B” sensu de no minimo
360h + CNH “A/B”
Nenhuma 03(trés) anos de | 05(cinco) anos de | 07(sete) anos de | 10(dez) anos de
Experiéncia servigo publico servigo publico servigo publico | servigo publico
municipal municipal municipal municipal
Nenhuma 40(quarenta) 60(sessenta) 80(oitenta) 100(cem) horas de
Vet horas de curso horas de curso na | horas de curso curso na area de
na area de area de trabalho na area de trabalho
trabalho trabalho
Superiora 18 ¢ Superior a 18 e Superiora 18 ¢ Superior a 18 ¢ | Superiora 18 ¢
Idade inferior a 70 inferior a 70 inferior a 70 anos | inferior a 70 inferior a 70 anos
anos anos anos
Sexo Maqulino ou Maqulino ou Maspglino ou Maqulino ou Maqulino ou
feminino feminino feminino feminino feminino
Lideranca Constante Constante Constante Constante Constante
Esforg¢o Fisico Moderado Moderado Moderado Moderado Moderado
Esfor¢co Mental Constante Constante Constante Constante Constante
Concurso Progressdo na Progressao na Progressao na Progressdo na
Forma de Ingresso . . . . .
Publico carreira carreira carreira carreira
Jornada de trabalho 40 horas semanais de 2% a 6 feira
Cargo Nivel Area de Atividade Especialidade
Agente Fiscal | Apoio Especializado Fiscalizacio de Posturas

Descricio Resumida

Executar tarefas que se destinam a orientar o cumprimento de leis, regulamentos e normas que regem as posturas

municipais.
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Descricio Detalhada

- verificar e orientar o cumprimento das posturas municipais;

- fiscalizar e notificar as posturas municipais, tais como: terrenos baldios, calgadas, limpeza de fundo de quintal, poda de
arvores, supressdo de arvores, fogo em area urbana, entulho na calgada e logradouro, rampas e degraus, higieniza¢ao do
passeio, limpeza de vias publicas, estradas VTG (estradas de terra), terrenos invadidos e etc, através de denuncias diretas,
de oficio ou pela ouvidoria municipal;

- verificar a regularidade do licenciamento de atividades comerciais, industriais e de prestagdo de servicos, inclusive de
institui¢des financeiras, face aos artigos que expdem, vendem ou manipulam, e aos servicos que prestam;

- verificar as licencas de ambulantes ¢ impedir o exercicio desse tipo de comércio por pessoas que ndo possuam a
documentac¢do exigida;

- verificar a instalagdo de bancas e barracas em logradouros publicos quanto a permissdo para cada tipo de comércio, bem
como quanto a observancia de aspectos estéticos;

- inspecionar o funcionamento de feiras-livres, verificando o cumprimento das normas relativas a localizagéo, instalagdo,
horério e organizagio;

- verificar a regularidade da exibicdo e utilizagdo dos anuncios, alto-falantes e outros meios de publicidade em via publica,
bem como a propaganda comercial afixada em muros, tapumes e vitrines;

- verificar o horario de fechamento e abertura do comércio em geral e de outros estabelecimentos, bem como a
observancia das escalas de plantdo das farmacias;

- verificar, além das indicagdes de seguranca, o cumprimento de posturas relativas ao fabrico, manipulagdo, deposito,
embarque, desembarque, transporte, comércio e uso de inflamaveis, explosivos e corrosivos;

- apreender, por infragfo, mercadorias e objetos expostos, negociados ou abandonados em ruas e logradouros publicos;

- receber as mercadorias apreendidas e guarda-las em depdsitos publicos, devolvendo-as