ANEXO IV A
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAQO
REQUISITOS DE INVESTIDURA, ATRIBUICOES E

GRAU DE COMPLEXIDADE DOS CARGOS

GRUPO FUNCIONAL BASICO

ITEM: 01 TITULO DO CARGO: ' SECRETARIO MUNICIPAL

CRITERIO DO PROVIMENTO: AMPLO RECRUTAMENTO — AGENTE POLITICO

B Agente politico, nomeado direfamente pelo Chefe do Executivo Municipal, atna em

NATUREZA/DESCRICAQO | uma secretaria especifica a fim aplicar as agfies de governo com maior eficiéncia,

DO CARGO: bem como representante do prefeito municipal ¢ praticando toda a agfio por ele
delegada.

HABILIDADES E ATIVIDADIES PRINCIPAIS:

- Auxiliar direto do Prefeito Municipal, com poder de representagiio municipal sempre que houver uma delegagio
direta;

- Responsavel pela execugio orgamentaria e administrativa de sua pasta;

- Apresentar planos orgamentdrios e financeiros de sua drea, a fim de referendar adequagBes ou modificagbes nos
planos ja estabelecidos e nos orgamentos de futuros exercicios;

- Referendar as decisBes expedidas pelo Chefe do Poder Executivo Municipal;

- Realizar e apresentar ao Prefeito anualmente relatério sobre seus atos praticados durante o exercicio;

- Praticar todos os atos e atribuigSes delegadas pelo Prefeito.

AMPLO RECRUTAMENTO —
PRE-REQUISITO: Bscolaridade Minima: Ensino Médio Completo
H4 necessidade de declarago de bens no ato da posse.

EXPERIENCIA: Tem caracteristica de agente p.ohtl,c:o, conforme definigio consutug}onal._ Sua escolha tem
fundamento no seu destaque profissional e pessoal alcangado no meio social.

RESPONSABILIDADE POR SEGURANCA DE TERCEIROS:

As tarefas do ocupante s3o de tal ordem que ndio haverd possibilidede patente de provocar acidentes de terceiros. Os acidentes
posstveis seriam remotos.

RESPONSABILIDADE POR RELAGOES:

Os contatos sio frequentes ¢ exigem tato e habilidade para o contato com terceiros na busca de sua cooperagéio e entendimento.

JULGAMENTO E INICIATIVA:

As tarefas sfo variadas, sem nenhum condfio de rotina pré-estabelecida, tendo em vista que atuam no plansiamento, execugfio e
fiscalizagfio de todas as atividades de sus pasta. O ocupante lda com problemas sem padronizaglio e deve se utilizar de seus
conhecimentos para & solugio adequada. Encontra-ss normalmente com problemas originais e frequentes.




GRUPO FUNCIONAL BASICO

ITEM: 02 TITULO DO CARGO: CHEFE DE GABINETE

CRITERIO DO PROVIMENTO: AMPLO RECRUTAMENTO — “Status” de Agente Politico

NATUREZA/DESCRICAQ | Assessorar diretamente o Prefeito Municipal em todas as atividades desenvolvidas
DO CARGO: no Gabinete.

HARBILIDADES E ATIVIDADES PRINCIPAIS:

- Assessorar o Prefeito Municipal em todas as atividades desenvolvidas no Gabinete;
- Coordenar e supervisionar o desenvolvimento das atividades dos secretdrios municipais, garantindo que haja perfeito
enfrosamento entre as pastas e desenvolvimento das agbes conforme as determinagfes delegadas;

- Assessora o Prefeito Municipal em assuntos de natureza politica, junto as demais esferas de gOVerio e a outros
poderes, principalmente em &mbito municipal;

- Representar o Prefeito Municipal em reunifo téenicas e administrativas;

- Representar o Prefeito Municipal em rennides e atendimentos externos de municipes e demais entidades juridicas;
- Praticar todos os atos e atribuigSes delegadas pelo Prefeito,

AMPLO RECRUTAMENTO
PRE-REQUISITO: Escolaridade Minima: Ensino Médio Completo
Ha necessidade de declaragio de bens no ato da posse.

~ Tem caracteristica de agente polftico, conforme definicfio constitucional. Sua escolha tem
EXPERIENCIA: fundamento no seu destaque profissional e pessoal alcangado no meio social.

RESPONSABILIDADE POR SEGURANCA DE TERCEIROS:

As tarefas do ocupante sdo de tal ordem que néo haverg possibilidade patente de provoear acidentes de ferceiros. Os acidentes
possiveis seriam remotos.

RESPONSABILIDADE POR RELACOES:

Os contatos sio frequentes ¢ exigem tato ¢ habilidade para o conlato com terceiros na busea de sua cooperaghio e entendimento.

JULGAMENTO E INICIATIVA:

As tarefas sfio variadas, sem nenhum conddo de roting pré-estabelecida, tendo em vista que atuam no planejamento, execugfio e
fiscalizagdo de todas as atividades de sua pasta. O ocupante lida com problemas sem padronizagdo e deve se utilizar de seus
conthecimentos para a solugfo adequada, Encontra-se notmalmente com problemas originais e frequentes,

lob




GRUPO FUNCIONAL BASICO

ITEM: 03 TITULO DO CARGO: ASSESSOR DY GABINETE

CRITERIO DO PROVIMENTO: AMPLO RECRUTAMENTO

NATUREZA/DESCRICAQ | Assessorar direfamente a Chefia de Gabinete em todas as atividades desenvolvidag
DO CARGO: no Gabinete.

HABILIDADES E ATIVIDADES PRINCIPAIS:

- Assessorar o Chefe de Gabinete em todas as atividades desenvolvidas no Gabinete;
- Gerenciar e supervisionar o desenvolvimento das atividades do gubinete, garantido que haja atendimento a todas as

demandas dos secretarios municipais e adjuntos, garantindo que haja perfeito entrosamento entre as pastas e aderéncia
as determinacdes delegadas;

- Assessoramento ao Chefe de Gabinete e ao Prefeito Municipal junto as reuniBes técnicas e administrativas;

- Assessoramento ao Chefe de Gabinete e ao Prefeito Municipal no atendimento externos aos municipes e demais
entidades juridicas;

- Praticar todos os atos ¢ atribuigdes delegadas pelo Chefe de Gabinete ¢ Prefeito Municipal.,

) AMPLO RECRUTAMENTO
PRE-REQUISITO: Lscolaridade Minima: Ensino Médio Completo
Hé necessidade de declaragio de bens no ato da posse.

EXPERIENCIA: Tem caracteristica de agente pohtho, conforme defini¢io const:tugmnalt Sua escolha tem
fundamento no seu destaque profissional e pessoal alcangado no meio social,

RESPONSABILIDADE POR SEGURANCA DE TERCEIROS:

As tarefas do ocupante sio de tal ordem que nfio haverd possibitidade patente de provocar acidentes de terceiros. Os acidentes
possiveis seriam remotos.

RESPONSABILIDADE POR RELACOES:

Os contatos sfio frequentes ¢ exigem tato ¢ habilidade para o contato com terceiros na busca de sua cooperaghio e entendimento,

JULGAMENTO E INICIATIVA:

As tarefas sfio varladas, sem nenhum conddo de rotina pré-estabelecida, tendo em vista que atuam no planejamento, execugio ¢
fiscalizagio de todas as atividades de sua pasta. O ocupante lida com problemas sem padronizagic e deve se utilizar de seus
conhecimentos para a solugo adequada. Encontra-se normalmente com problemas originais ¢ frequentes.




GRUPO FUNCIONAL BASICO

ITEM: 04 TITULO DO CARGO: GERENTE MUNICIPAL DE CONVENIOS

CRITERIO DO PROVIMENTO: AMPLO RECRUTAMENTO

NATUREZA/DESCRICAO Gerencia as atividades de relaciona:r_tento do Poder Piablico Municipa] com outras
DO CARGO: esferas de governo, apresentando projetos, assessorando na assinatura de acordos de
) qualquer género, da fase de sna assinatura até a fase de sua prestaciio de contas final.

HABILIDADES E ATIVIDADES PRINCIPAIS:

- Gerenciar as agBes de todas as secretarias, a fim de qualificar projetos, pareceres e relatérios nas dreas a fim de que
possam originar possiveis convénios, acordos ou ajustes com outras entidades piiblicas ou privadas;

- Realizar diligéncias, vistorias, auditorias, acompanhamentos externos para coleta de dados ¢ fundamentagio de
informagdes a fim de subsidiar os trabalhos de celebragio de quaisquer acordos, sua execuglio e suas prestagfes de
contas;

- Elaborar pareceres técnicos a respeitos dos acordos celebrados possibilitando os fundamentos conclusivos para um
Jutzo superior a respeito das ages da 4drea de convénio;

- Assessorar ¢ acompanhar os atos administrativos em todas as 4dreas da administragiio (lcitagBes, contratos,
processamento da despesa, execugdo dos contratos e outros), observando e analisando o desenvolvimento formal dos
mesmos, a existéncia de documentagfio, exatidio, adequaghio legal ¢ técnica para que as despesas vinculadas possam
ser aplicadas na melhor eficiéneia e serem conclusas com eficacia;

- Assessorar a elaboragfo do planejamento e da programagio das prestagdes de contas de convénios e quaisquer outros
ajustes celebrados;

AMPLO RECRUTAMENTO
PRE-REQUISITO: | Escolaridade Minima: Ensino Médio Completo

Ha necessidade de declaragio de bens no ato da posse.

, 2 . Tem caracter{stica de agente politico, conforme definicfio constitucional. Sua escolha tem
EXPERIENCIA: fundarmento no seu destaque profissional ¢ pessoal alcangado no meio social.

RESPONSABILIDADE POR SEGURANCA DE TERCEIROS:

As tarefas do ocupante sio de tal ordem que nfo haverd possibilidade patente de provocar acidentes de terceiros. Os acidentes
possiveis setjam remotos.

RESPONSABILIDADE POR RELACOES:

Os contatos sfio frequentes ¢ exigem tato e habilidade para o contato com terceiros na busca de sua cooperagio e entendimento,

JULGAMENTO E INICIATIVA:

As tarefas sfio variadas, ha existéneia de uma rotina pré-estabelecida tendo em vista que suas atividades envolvem o planejamento,
assessoramento na execuglio e fiscalizagdo de todas as atividades relativas a convénios e outros ajustes. Entretanto, ocupante [ida
con problemas variadose deve se utilizar de seus conhecimentos para a soluglio adequada,




GRUPO FUNCIONAL BASICO

ITEM: 05 TITULO DO CARGO: CHEFE DE DEPARTAMENTO

CRITERIO DG PROVIMENTO: AMPLO RECRUTAMENTO

NATUREZA/DESCRICAO Responsabilizar-se pela op'eracionali%qg:ﬁo do pia{lejamento da drea df: atnagio fie
seu departamento, atendendo as politicas determinadas pelo Secretdrio e Prefeito
DO CARGO: Municipal

HABILIDADES E ATIVIDADES PRINCIPAIS:

- Planejar e acompanhar, junto ao seu Departamento, as agies determinadas pelos agentes politicos, a fim de que se
cumpram os ditames das leis orgamentérias;

- Acompanhar as atividades operacionais desenvolvidas nas divistes e setores do seu depariamento, subsidiando e
supervisionando o planejamento e a execugHo das agdes e projetos;

- Promover a articulagfo entre os diversos departamentos de sua pasta e de outras a fim de que possam gerar atividades
coerentes com o plano orgamentdrio municipal;

- Elaborar plano de trabatho delimitando a sistematica de atuagio a ser desenvolvida no 4mbito do seu Departamento;

- Participar da elaboracfio dos planos orgamentdrios que envolvam suas agdes, a fim de subsidiar o orgamento
nrunicipal;

- Promover a articutagio das divisdes e setores, no sentido de exercerem tarefas norteadas num mesmo sentido;

- Acompanhar com os Chefes de Divisio e Setores suas agdes administrativas, a fim de subsidiar os secretarios de
todas as informagSes necessérias para o macro desenvolvimento da execugdo orgamentaria;

- Manter o Secretdrio e Prefeito Municipal informados sobre os fluxos dos processos administrativos praticados no
ambito de seu departamento e outros que possam ser executados em concomilincia com outros departamentos;

- Viabilizar, de acordo com a necessidade institucional, a avaliagio dos servidores vinculados ao departamento;

- Apresentar ac Secretdrio Municipal, relat6rio anual sobre as atividades desenvolvidas o departamento;

- Avaliar coletivamente suas divisdes e setores, ao final de cada exercicio fiscal, o funcionamento do departamento,
sugerindo medidas que visem o sen aperfeicoamento.

- Exercer outras atividades determinadas pelo Secretdrio de sua pasta e do Prefeito Municipal.

AMPLO RECRUTAMENTO

PRE-REQUISITO: | Bscolaridade Minima: Ensino Médio Completo

14 necessidade de declaragiio de bens no ato da posse.

LY : l Il
EXPERIENCIA: fgljlia?sco]ha tem fundamento no seu destaque profissional e pessoal alcangado no meio

Fe—

RESPONSABILIDADE POR SEGURANCA DE TERCEIROS;

As tarefas do ocupante sfo de tal ordem que nfio haverd possibilidade patente de provocar acidentes de terceiros. Os acidentes
possiveis serism remotos.

RESPONSABILIDADE POR RELACOES:

Os contatos sifo frequentes ¢ exigem fato e hahilidade para o contato com terceiros na busca de sua cooperagiio e entendimento.

JULGAMENTO E INICIATIVA:

As tarefas sfo variedas, hé existéncia de uma rotina pré-estabelecida tendo em vista que suas atividades envolvem o planejamento,
assessoramento na execuclo e fiscalizagfio de todas as atividades relativas a convénios & oufros ajustes. Entretanto, ocupante lida
com problemas variados e deve s¢ wtilizar de seus conhecimentos para a solugio adequada.
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GRUPO FUNCIONAL BASICO

ITEM: 06 TITULO DO CARGO: CHEFE DE DIVISAQ

CRITERIO DO PROVIMENTO: AMPLO RECRUTAMENTO

Ur p Responsabilizar-se pela operacionalizago do planejamento da divisio de traballio de
NATUREZA/DESCRICAO um departamento, atendendo as politicas determinadas pelo Chefe de Departamento,
DO CARGO: B . .
Secretdrio e Prefeito Municipal.

HABILIDADES E ATIVIDADES PRINCIPAIS:

- Planejar e acompanhar, junto de sua Divisfo, as agBes determinadas pelos Chefes de Departamento, a fim de que se
cumpram os ditames das leis orgamentérias;

- Acompanhar as atividades operacionais desenvolvidas em sua Divisiio e setores sob sua influénela, subsidiando e
supervisionande o planejamento e a execugfio das agdes ¢ projetos;

- Elaborar plano de trabalho delimitando a sistemaética de atuag#io a ser desenvolvida no ambito de sua divisio:

- Apresentar demandas e problemas que envolvam a operacionalizagio de sua divisio ao Chefe de Departamento a fim
de que possam ser articulados processos de corregfio e alteragfio dosplanos orgamentérios;

- Promover a articulagfio dos setores sua influéneia e outros que envolvam suas agBes de trabalho, no sentido de
exercerem tarefas norteadas;

- Manter o Chefe de Departamento informados sobre os procedimentos administrativos praticados no dmbito de sua
diviso;

~ Auxiliar o Chefe de Departamento na avaliagfio servidores vinculados a sua divisio;

- Exercer outras atividades determinadas pelo Chefe de Departamento, Secretério de sua pasta e do Prefeito Municipal.

AMPLO RECRUTAMENTO
PRE-REQUISITO: Escolaridade Minima: Ensino Médio Completo
Hé necessidade de declaragfio de bens no ato da posse.

« ha tem fundamento na sua experiéncia nos trabalho erem desenvolvidos e na
EXPERIENCIA: Sua escoll fu d nento n perién sas n
articulagdo e coordenagfio de pessoas,

RESPONSABILIDADE POR SEGURANCA DE TERCEIROS:

As tarefas do ocupante siio de (al ordem que nfio haverd possibilidade patente de provocar acidentes de terceiros. Os acidentes
possiveis seriam remotos,

RESPONSABILIDADE POR RELACOES:

Os contatos so frequentes ¢ exigem tato ¢ habilidade para o contato com terceiros na busca de sua cooperagfo e entendimento.

JULGAMENTO E INICIATIVA:

As tarefas s¥o variadas, hi existéncia de uma rotina pré-estabelecida tendo em vista que suas atividades envolvem a necessidade de
coordenaglio de servigos operacionais e manutengfio de informagBes que subsidiem as tomadas de decisties superiores. Os problemas
encontrados podem ser variados ¢ deve-se valer de bom censo e consultas ao superior hierarquico.

W oo




GRUPO FUNCIONAL BASICO

ITEM: 07 TITULO DO CARGO: CHEFE DE SETOR

CRITERIO DO PROVIMENTO: AMPLO RECRUTAMENTO

NATUREZA/DESCRICAO | Responsabilizar-se pela operacionalizagio do planejamento seu setor de trabalho,
DO CARGO: atendendo ao gerenciamento de agdes predeterminadas,

HABILIDADES E ATIVIDADES PRINCIPAILS:

- Operacionalizar junto aos servidores do departamento agdes determinadas no orgamento fiscal;

- Subsidiar as esferas de chefia superior sobre o andamento da execugiio orcamentaria em todas as frentes de trabalhos
desenvolvidas em seu departamento;

- Acompanhar o plano de trabatho determinado para o seu setor, bem como sua sistemética de operacionalizagiio ao
longo do exercicio fiscal;

- Apresentar demandas e problemas que envolvam a operacionalizagfio de seu setor;
- Promover a articulagdo dos servidores de seu setor e de outros que possam desenvolver tarefas similares, no sentido
de nortear todas as agdes administrativas;

- Manter o Chefe de Departamento e de Divisdo informados sobre os procedimentos administrativos praticados no
aAmbito de seu setor;

- Auxiliar o Chefe de Departamento e de Divisio na avaliagio servidores vinculados a seu setor;
- Exercer outras atividades determinadas pelo Chefe de Departamento.

AMPLO RECRUTAMENTO
PRE-REQUISITO: | Escolaridade Minima: Ensino Médio Completo
H4 necessidade de declaracio de bens no ato da posse,

- Sua escolha tem fundamento na sua experiéncia nos trabalhos a serem desenvolvidos e na
EXPERIENCEA: articulagfio e coordenagfio de pessoas.

RESPONSABILIDADE POR SEGURANCA DE TERCEIROS:

As tarefas do ocupante so de tal ordem que nfio haverd possibilidade patente de provocar acidentes de terceiros. Os acidentes
possiveis seriam remotos.

RESPONSABILIDADE POR RELACOES:

Os contatos sio frequentes € exigem {ato e habilidade pava o contato com terceiros na busca de sua cooperagio ¢ entendimento,

JULGAMENTO E INICIATIVA:

As tarefas ndio s&o variadas, existindo uma rotina pré-estabelecida, entretanto lida com a coordenagéio dos trabalhos de servidores e
tem a necessidade manter informagdes que subsidiem as tomadas de decisdes superiores. Os problemas encontrados nio sfo
variados e deve-se valer de bom censo e consultas ao superior hierdrquico.

16} ]




GRUPG FUNCIONAL BASICO

ITEM: 08 TITULO DO CARGO: COORDENADOR DE SERVICOS
CRITERIO DO PROVIMENTO: RECRUTAMENTO RESTRITO

) Coordena rotinas administrativas de servigos especificos que envolvam projetos
NATUREZA/DESCRICAQ | especiais ou tarefas que envolvam divisdes e setores diferentes, com o objetivo de

DO CARGO: atender s politicas determinadas pelo Chefe de Departamento, Secretirio e Prefeito
Municipal,

HABILIDADES E ATIVIDADLS PRINCIPAIS:

- Coordenar equipes que envolvam diversos setores e divisges, bem com tarefas que envolvam projetos especiais;

- Coordenar a operacionalizagfio, o controle, a analise & o plangjamento do fluxo de atividades e processos das dreas de
atuagfo;

- Planejar e acompanhar, na sva drea de atuagdo as ages determinadas pelos Chefes de Departamentos, a fim de que
se cumpram os ditames das leis orgamentarias;

- Elaborar plano de trabalho delimitando a sistemética de atuago a ser desenvolvida no &mbito de sua coordenagiio;

- Apresentar demandas e problemas que envolvam a operacionalizagio de assuntos sobre sua coordenagfo, aos Chefes
de Departamentos, a fim de que possam ser articulados processos de cotregfo ¢ alteragfio dosplanos orgamentarios;

- Informar aos Chefes de Departamentos sobre os procedimentos administrativos praticados sua Coordenaciio:

- Auxiliar o Chefe de Departamento na avaliagio servidores vinculados a sua divisdo;

- Bxercer outras atividades determinadas pelo Chefe de Departamento, Secretério de sua pasta e do Prefeito Municipal.

RECRUTAMENTO RESTRITO.
PRE-REQUISITO: Escolaridade Minima: Ensino Médio Completo
Ha necessidade de declaragfio de bens no ato da posge.

2 . Sua escolha tem fundamento na sua experiéncia nos trabalhos a serem desenvolvidos e na
EXPERIENCIA: articulagfio e coordenagfio de pessoas.

RESPONSABILIDADE POR SEGURANCA DI TERCEIROS:

As farefas do ocupante sfio de tal ordem que nfo haverd possibilidade patente de provocar acidentes de terceiros, Os acidentes
possiveis seriam remotos.

RESPONSABILIDADE POR RELACOES:

Os contatos siio frequentes ¢ exigem tato ¢ habilidade para o contato com terceiros na busca de sua cooperago e entendimento,

JULGAMENTO E INICTATIVA:

As tarefas nfio siio variadas, existindo uma rotina pré-estabelecida, entretanto lida com a coordenagiio dos trabalhos de servidores ¢
tem a necessidade manter informagdes que subsidiem as tomadas de decis@es superiores. Os problemas encontrados nfio sfo
variados e deve-se valer de bom censo e consultas ao superior hierérquico.
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GRUPO FUNCIONAL BASICQ

ITEM: 09 TITULO DO CARGO: ENCARREGADO DE SERVICOS

CRITERIO DO PROVIMENTO: RECRUTAMENTO RESTRITO

NATUREZA/DESCRICAO Coon.dena opelgqxonahzacﬁo das tlarefe‘xs rotineiras da admu_nshag:ﬁo, ligadas a
ambientes administrativos ¢ operacionais, fiscalizando os servigos em prol da sua
DO CARGO: ) - .
melhor eficiéneia e efetividade.

HABILIDADES E ATIVIDADES PRINCIPAIS:

- Supervisiona ouso dos recursos materiais, de pessoas e das operagBes logisticas, buscando sempre maior eficiéncia no
emprego dos recursos materiais e humanos disponiveis;

- Encarrega-se de sob os aspectos de sua obsetvagio repassar aos superiores hierdrquicos as situagdes problemdticas
encontradas a fim de reduzir de reduzir custos e para aperfeigoar a prestagio de servigos do municipio;

- Auxiliar no planejamento estratégico, identificando riscos no fluxo de trabalho e nos processos de execucdo dos
servigos, controlando a necessidade dos servigos e o potencial de realizagfio das equipes de trabalho,

- Manter sob controle sistematico os materiais ¢ equipamentos colocados sob sua supervisgo para uso das equipes de
trabalhos.

) RECRUTAMENTO RESTRITO
PRE-REQUISITO: Escolaridade Minima: Ensino Médio Completo
Ha necessidade de declaragfio de bens no ato da posse.

- Sua escolha tem fundamento na sua experiéncia nos trabathos a serem desenvolvidos e na
EXPERIANCIA: ud escol . P ‘ 5
articulagfo e coordenagiio de pessoas.

RESPONSABILIDADE POR SEGURANCA DE TERCEIROS:

As tarefas do ocupante sifo de tal ordem que ndio haverd possibilidade patente de provocar acidentes de terceiros. Os acidentes
possiveis seriam remotos,

RESPONSABILIDADE POR RELACOES:

Os contatos sfio frequentes e exigem tato ¢ habilidade para o contato com terceiros na busca de sua cooperagio e entendimente.

JULGAMENTO E INICIATIVA:

As tarefas niio sfio variadas, existindo uma rotina pré-estabelecida, entretanto lida com a coordenagio dos trabalhos de servidores e
controle de materiais ¢ equipamentos, tem a necessidade manter informactes que subsidiem as tomadas de decisdes superiores, Os
problemas encontrados nfio siio variados e deve-se valer de bom censo e consullas ao superior hierdrquico.




GRUPO FUNCIONAL BASICO

TFEM: 10 T{TULO DO CARGO: OFICIAL DE GABINETE

CRITERIO DO PROVIMENTO: RECRUTAMENTQ RESTRITO

NATUREZA/DESCRICAQ | Assessorar direfamente o Chefe do Poder Executivo em todas as atividades
DO CARGO: desenvolvidas no Gabinete:

HABILIDADES E ATIVIDADES PRINCIPAIS:

- Assessoramento pessoal ao Prefeito Municipal e ao Chefe de Gabinete em todas as atividades desenvolvidas no
(Gabinete;

- Assessoramento e articulagio no desenvolvimento das atividades do gabinete, especialmente no desenvolvimento da
agenda de atendimento administrativo ¢ externo de competéncia do gabinete;

- Cuidar da gestdo da assessoria que trabatha diretamente com o Chefe do Poder Executivo, incluindo servigos tais
comog:

- Recebimento de projetos, processos ¢ outros documentos para apreciagio do Prefeito, ordenando-os por assuntos e
datas especificas da agenda;

- Colaborar com o Prefeito na elaboragfio ¢ preparagio de mensagens e projetos de ordem administrativa ou
institucional;

- Lavrafura de atas, simulas e correspondéncias;

- Lavratura de correspondéncias ¢ documentos privativos do Prefeito Municipal;

- Recepgiio, triagem e encaminhamento de solicitagGes e pessoas ao Prefeito Municipal;

- Separagéo de matérias para divulgac#o internas e externas 4 Administrago;

- Quaisquer outros servicos correlatos, sob o ordenamento do Prefeito Municipal e de seu Chefe de Gabinete,
- Praticar todos os atos e afribui¢Bes delegadas pelo Chefe de Gabinete e Prefeito Municipal.
RECRUTAMENTO RESTRITO
PRE-REQUISITO: | Escolaridade Minima: Ensino Médio Completo
H4 necessidade de declaragio de bens no ato da posse.

EXPERIENCIA: Tem caracter{stica de agente politnfa, conforme definigéo const:tuc_::onal.' Sua escolha tem
fimdamento no seu destaque profissional e pessoal alcangado no meio social.

RESPONSABILIDADE POR SEGURANCA DE TERCEIROS:

As tarefas do ocupante sfo de tal ordem que nifo havers possibilidade patente de provocar acidentes de terceiros, Os acidentes
possiveis seriam remotos.

RESPONSABILIDADE POR RELACOES:

Os contatos sdo frequentes e exigem tato ¢ habilidade para o contato com terceiros na busca de sua cooperagio e entendimento,

JULGAMENTO E INICIATIVA:

As tarefas obedecem a um conddo de rotina pré-estabelecida, tendo em vista que atua sob a supervisio direta do Chefe de Gabinete
e do Prefeito Municipal. O ocupante lida com preblemas que possam ser resolvidos de imediate ¢ que nfo trarfe maiores
consequéncias se a solugdo for adiada até o parecer de superior imediato,
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GRUPO FUNCIONAL BASICO

ITEM: 1 TITULO DO CARGO: CONSELHEIRO TUTELAR

CRITERIO DO PROVIMENTO: AMPLO RECRUTAMENTO — CARGO ELETIVO

Autoridade administrativa que aplica medidas juridico-administrativas, exigiveis,

NATUREZA/DESCRICAO obl?rig'atér(iias ga'ra garant}ir 3 efeti:vidjade de quz fiala a Convengio Internacional dos
DO CARGO: ireitos la Crianga, z_e_ ando por criancas e adolescentes que foram ameagados ou

que tiveram seus direifos violados, fundamentando suas agles nas normas

estabelecidas no Estatuto da Crianga e do Adolescente.

HABILIDADES E ATIVIDADES PRINCIPAIS:

- Atender criangas e adolescentes ameagados ou que tiveram seus direitos violados e aplicar medidas de protegio;

- Atender e aconselhar pais ou responsdvel;

- Levar ao conhecimento do Ministério Piblico fatos que o estatuto tenha como infragiio administrativa ou penal;

- Encaminhar a justi¢a os casos que a ela sfo pettinentes;

- Requisitar certiddes de nascimento e 6bito de criangas e adolescentes, guando necessario;

- Levar ao Ministério Piiblico casos que demandem ages judiciais de perda ou suspensfio do patrio poder;

- Fiscalizar as entidades governamentais e nfo-governamentais que executam programas de protecio e

socioeducativos;

- Requisitar servigos ptiblicos nas dreas de sade, educagfio, servigo social, previdéncia, trabatho e seguranga, sempre

que houver necessidade, para ampara a criangas e adolescentes em situagiio de risco;

- Aplicar as demais normas determinadas no Estatuto da Crianga e do Adolescente.

P AMPLO RECRUTAMENTO — CARGO ELETIVCQ
PRE-REQUISITO: Escolaridade Minima: Ensino Médio Completo

. Deve apresentar experiéncia prévia em tais atividades, sua escotha tem fundamento em
EXPERIENCIA: eleicdo ocorrida junto 4 comunidade.

RESPONSABILIDADE POR SEGURANCA DE TERCEIROS:

As tarefas do ocupante séo de tal ordem que ndo haverd possibitidade patente de provocar acidentes de terceiros. Os acidentes
possiveis seriam remotos.

RESPONSABILIDADE, POR RELACOES:
Os contatos sfio frequentes e exigem tato ¢ habilidade para o contato com terceiros na busca de sua cooperaco e entendimento.
JULGAMENTO E INICIATIVA:

As tarefas sfio variadas, nfio h4 existéncia de wma rotina pré-estabelecida tendo em vista que suas atividades envolvem o
acolhimento de dentincias & as visitas frequentes a familias em situago de risco, O ocupante lida com problemas variados e deve se
utilizar de seus cophecimentos para a solugdo adequada.




GRUPO FUNCIONAL BASICO

ITEM: 12 TITULO DO CARGO: COORDENADOR TFD
CRITERIO DO PROVIMENTO: AMPLO RECRUTAMENTO
NATUREZA/DESCRICAO | Responsabilizar-se pelo planejamento e operacionalizagio das agGes necessarias ao
DO CARG(O: Tratamento Fora do Domicilio.

HABILIDADES E ATIVIDADES PRINCIPAIS:

- Planejar e acompanhar junto aos Departamentos da Secretaria de Saide agdes de Tratamento Fora de Domicilio;

- Planejar e acompanhar as atividades organizagiio agenda de procedimentos urgentes e eletivos;
- Elaborar plano de trabalho delimitando a sistematica de atuagio a ser desenvolvida sob sua tutela;

- Apresentar demandas ¢ problemas que envolvam a operacionalizagiio dos seus servigos a fim de que possam ser
articulados processos de corregdo ¢ alteragio do planejamento incial;

- Promover a articulagdo dos setores sua infludneia e outros que envolvam suas agBes de trabatho, no sentido de
exercerem tarcfas norteadas;

- Exercer outras atividades determinadas pelo Chefe de Departamento, Secretério de sua pasta e do Prefeito Municipal.

AMPLO RECRUTAMENTO —
PRE-REQUISITO: | Escolaridade Minima: Ensino Médio Completo
Ha necessidade de declaragfio de bens no ato da posse.

: d iéncia nos tr i
EXPERIENCIA: Sug escolha tem .fun amento na sua experiéncia nos trabalhos a serem desenvolvidos e na
articulagfo e coordenacfio de pessoas.

RESPONSABILIDADE POR SEGURANCA DE TERCEIROS:

As tarefas do ocupante sfo de fal ordem que ndio haverd possibilidade patente de provocar acidentes de terceiros. Os acidentes
possiveis seriam remotas.

RESPONSABILIDADE POR RELACOES:

Os contaios sdc frequentes ¢ exigem tato ¢ habilidade para o contato com terceiros na busta de sua cooperagiio e entendimento.

JULGAMENTO E INICIATIVA:

As tarefas siio variadas, hA existéncia de uma rotina pré-estabelecida tendo em vista que suas atividades envalvem a necessidade de
coordenagio de servigos operacionais e manutenciio de informagdes que subsidiem as tomadas de decistes superiores. Os problemas
encontrados podem ser variados e deve-se valer de bom censo e consultas ao superior hierdrquice,
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ANEXO IV A
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAQO
REQUISITOS DE INVESTIDURA, ATRIBUICOES |

GRAU DE COMPLEXIDADE DOS CARGOS

GRUPO FUNCIONAL SUPERIOR

ITEM: 01 TITULO DO CARGO: PROCURADOR MUNICIPAL

CRITHRIO DO PROVIMENTO: RECRUTAMENTO RESTRITO

Exercer 2s atribuigbes de direciio, chefia e assessoramento do departamento juridico

< (procuradoria e assisténcia Jjudicidria), coordenando todas as agdes do departamento

NATUREZ&TI:BGSS:RICAO Do+ chefiando os advogados de carreia do Municipio. Prestar assessoria juridica em

todas as dreas de atividade do Poder Publico Municipal, judicial e

extrajudicialmente; Atuar como assessor Juridico do chefe do Poder Executivo.
HABILIDADES E ATIVIDADES PRINCIPALS:

- Chefiar e coordenar as atividades do Departamento Juridico, sendo responsavel direto por todas as agBes praticadas;

- Prostar assessoria juridica em todas as dreas de atividade do Poder Poblico municipal, judicial e extrajudicialmente,

sugerir e recomendar providéncias para resguardar os interesses e dar seguranga aos atos e decisdes da Administracio;

- Acompanhar todos os processos administrativos e judiciais de interesse da municipalidade, tomando as providéncias

necessdrias para bem curar os interesses da Administragfo:

- Postular em juizo em nome da Administragfo, com a propositura de agées ¢ apresentagio de contestagio:

- Avaliar provas documentais e orais, realizar andiéncias trabaihistas, civeis e eriminais;

- Atuar em processos judiciais em todas as instdncias ¢ em todas as esferas, onde a Administragio for ré, autora,

assistente, opoente ou interessada de qualquer outra forma;

- Ajuizamento ¢ acompanhatnento de execugtes fiscais de interesse do ente municipal;

- Mediar questSes em dmbito extrajudicial, assessorar negociagdes e, quando necessério, propor defesas e recursos aos

6rgdos competentes,

- Acompanhar processos administrativos externos em tramitagio no Tribunal de Contas, Ministério Piblico e

Secretarias de Estado quando haja interesse da Administragio municipal;

- Analisar os contratos firmados pelo municipio, avaliande os riscos neles envolvidos, com vistas a garantir seguranga

juridica e lisura em todas as relagbes juridicas travadas entre o ente publico e terceiros;

- Recomendar procedimentos internos de carater preventivo com o escopo de manter as atividades da Adminjstraghio

afinadas com os principios que regem a Administragfio Piblica;

- Coordenar 0s membros de seu departamento no acompanhamento e participagio efetiva de todos os procedimentos

licitatérios, na elaboragio de modelos de contratos administrativos e etc,

- Convalidar os pareceres realizados pelos advogados do Departamento sempre que solicitado, principalmente quando

relacionados com a possibilidade de contrataciio direta; contratos administrativos em andamento, requerimentos de

funciondrios ete.;

- Convalidar as correspondéncias que envolvam aspectos juridicos relevantes;

- Executar ontras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo Prefeito Municipal,

RECRUTAMENTO RESTRITO

Graduagiio em: Direito,

PRE-REQUISITO: Registro no Conselho de Classe

Integrar o quadro de advogados efetivos do Municipio de Capelinha,
Haver ultrapassado o estdgio probatério

- . 03 (trés) anos de efetivo exerclcio no cargo efelive de advogado (Técnico de Nivel Superior
FXPERIENCIA: Advogado no plano anterior).

RESPONSABILIDATIE POR SEGURANCA DY TERCEIROS:

As tarefas do ocupante sfo de tal ordem que nfio haveria possibilidade patente de provocar acidentes de terceiros.
Os acidentes possiveis seriam remotos.

RESPONSABILIDADE POR RELACOES:
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Os contatos sfo frequentes © exigem tato e habilidade para obter a cooperagfio de terceiros, bem como coordenar as
atividades dos seus subordinados,

JULGAMENTO E INICIATIVA:

Execuglio de atividades diversificadas, variadas e complexas, participagiio na formulagéio de metas e objetivos para a
suadrea de atuaglio, coordenagfo de projetos ede equipes, assessoramento, emissio de pareceres técnicos juridicos e
atendimento ao contencioso judicial oriundo de demanda do Municipio, bem como de outros por sua determinagdo.




GRUPO FUNCIONAL SUPERIOR

ITEM: 02

TITULO DO CARGO: PROCURADOR MUNICIPAT, ADJUNTO

CRITERIO DO PROVIMENTO: RECRUTAMENTQ RESTRITO

NATUREZA/DESCRICAO DO | Atuar como assessor jurfdico do Procurador Municipal, atuando nas atividades

CARGO:

juridicas do municipio nas suas atividades, sempre com a delegaciio de competéncia,

HABILIDADES K ATIVIDADES PRINCIPAIS:

- Prestar assessoria jurldica em todas as dreas de atividade do Poder Publico municipal, judicial e extrajudiciaimente,

F 1A .

necessdrias para bem curar os interesses da Administragfo:

- Postular em jufzo em nome da Administragfio, com g propositura de agdes e apresentacio de contestagio,

- Avaliar provas documentais e orais, realizar audiéncias trabathistas, civeis e criminais;

- Atuar em processos judiciais em todas as instincias ¢ em todas as esferas, onde a Administragéo for 1¢, autora,
assistente, opoente ou interessada de qualquer outra forma;

- Ajuizamento ¢ acompanhamento de execugies fiscais de interesse do ente municipal;

- Mediar questSes em ambito extrajudicial, assessorar negociagdes e, quando necessdrio, propor defesas e recursos aos

Otgfos competentes,

- Acompanhar processos administrativos externos em framitacdo no Tribunal de Contas, Ministério Publico e
Secretarias de Estado quando haja interesse da Adminisiragiio municipal;

- Analisar 0s confratos firmados pelo municipio, avaliando os riscos neles envolvidos, com vistas a garantir segliranca
Jjuridica e lisura em todas as relagdes juridicas travadas entre o ente pitblico e terceiros;

- Recomendar procedimentos internos de cardter preventivo com o 85copo de manter as atividades da Administragio
afinadas com os prinepios que regem a Administrago Piiblica;

- Coerdenar os membros de seu departamento no acompanhamento ¢ participagdo efetiva de todos 0s procedimentos
licitatdrios, na elaboragio de modelos de contratos administrativos e etc.

- Convalidar os pareceres realizados pelos advogados do Departamento sempre que solicitado, principalmente quando
relacionados com a possibilidade de contratagio direta; contratos administrativos em andamemto, requerimentos de

funciondrios ete.;

- Convalidar as correspondéncias que envolvam aspectos juridicos relevanies;
- Bxecutar outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo Prefeito Municipal,

PRE-REQUISITO:

RECRUTAMENTO RESTRITO

Graduaglio em Direito,

Registro no Consefio de Classe

Integrar o quadro de advogados efetivos do Municipio de Capelinha,
Haver ultrapassado o estdgio probatdrio

EXPERIENCIA;

03 (és} anos de efetivo exercicio no cargo efetive de advogado (Técnico de Nivel Superior
Advogado no plano anterior).

RESPONSABILIDADE POR SEGURANCA DE TERCEIROS:

As tarefas do ocupante s#o de tal ordem que ndo haveria possibilidade patente de provocar acidentes de terceiros,
Os acidentes possiveis seriam remotos,

RESPONSABILIDADE POR RELACOES:

Os contatos sdio frequentes ¢ exigem tato ¢ habilidade para obter a cooperaglo de terceiros, bem como coordenar as
atividades dos seus subordinados.

JULGAMENTO E INICIATIVA:

Execugio de atividades diversificadas, variadas e complexas, participacio na formulagdo de metas e objetivos para a
suadrea de atuaglo, coordenagio de projetos e de equipes, assessoramento, emissfio de pareceres técnicos Juridicos e
atendimento ao contencioso judicial oriundo de demanda do Municipio, bem como de outros por sua determinacio.
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GRUPO FUNCIONAL SUPERIOR

ITEM: 03 TITULO DO CARGO: COORDENADOR DO CREAS
CRITERIO DO PROVIMENTO: | AMPLO RECRUTAMENTO
NATUREZA/DESCRICAO DO | Coordena, administra e dirige todas as atividades necessarias ao bom funclonamento do
CARGO: CREAS.

HABILIDADES E ATIVIDADES PRINCIPAIS;

- Coordenar as rotinas administrativas, os processos de frabatho e os recursos humanos da Unidade;
- Participar da elaboragfio, acompanhamento, implementaciio e avaliagio dos fluxos e procedimentos adotados, visando garantir a
efetivagiio das articulagdes necessérias;

- Subsidiar e participar da elaboragiio dos mapeamentos da 4rea de vigildncia socioassistencial do ¢rgdo gestor de Assisténcia
Social;

- Coordenar a relagfio cotidiana entre CREAS ¢ as unidades referenciadas ao CREAS no seu tervitério de abrang8ncis;

- Coordenar o processo de articulagfio cotidiana com as demais unidades e servigos socioassistenciais, especialmente os CRAS e
Servigos de Acolhimento, na sua drea de abrangéncia;

- Coordenar o processo de articulagfo cotidiana com as demais politicas pablicas e os orghios de defesa de direitos, recorrendo ao
apoio do 6rgfo gestor de Assisténeia Social, sempre que necessdrio;

~ Definir com a equipe a dindmica e 0s processos de trabalho a serem desenvolvidos na Unidade;

- Discutir com a equipe técnica a adogfio de estratégias ¢ ferramentas tedrico-metodolégicas que possam qualificar o trabatho;

~ Definir com a equipe os critérios de inclusio, acompanhamento e desligamento das familias e individuos nos servigos ofertados no
CREAS;

- Coordenar o processo, com a equipe, unidades referenciadas e rede de articulagdo, quando for o caso, do fluxo de entrada,
acolhida, acompanhamento, encaminhamento e deslipamento das familias ¢ individuos no CREAS;

- Coordenar a execuciio das agdes, assegurando didlogo e possibilidades de participagfio dos profissionais e dos usuarios;

- Coordenar a oferta e o acompanhamento do (s) servigo (s), incluindo o monitoramento dos registros de informaglies e a avaliagiio
das aghes desenvolvidas;

- Coordenar a alimentagfio dos registros de informagiio ¢ monitorar o envio regular de informagdes sobre o CREAS ¢ as unidades
referenciadas, encaminhando-os ao 6rgdo gestor;

- Contribuir para a avaliagfio, por parte do érgfio gestor, dos resultados obtidos pelo CREAS;

- Parlicipar das reunides de planegjamento promovidas pelo orglio gestor de Assisténeia Social e representar a Unidade em outros
espagos, quando solicitado;

- Identificar as necessidades de ampliagio do RH da Unidade e/ou capacitagiio da equipe e informar o drgfio gestor de Assisténcia
Social;

- Coordenar os encaminhamentos 4 rede ¢ scu acompanhamento,

AMPLO RECRUTAMENTO
PRE-REQUISITO: Exigéncia de escolaridade de nfvel superior.

Hdé necessidade de declaracfio de bens no ato da posse.

Experiéncia na drea social, em gestdo ptiblica e coordenagio de equipes; conhecimento da legislagko
referente 4 politica de Assisténcia Social, direitos socloassistenciais ¢ legislagbes relacionadas a
EXPERIENCIA: segmentos especificos (criangas e adolescentes, idosos, pessoas com deficiéncia, mulheres etc.);
: conhecimento da rede de protegio socioassistencial, das demais politicas pablicas e drgfos de defesa
de direitos, do territério; habilidade para comunicacfio, coordenacfio de equipe, mediagiio de conflitos,
organizagfio de informagdes, planejamento, monitoramento e acompanhamento de servigos.

RESPONSABILIDADE POR SEGURANCA DE TERCEIROS:

As tarefas do ocupante s3o de tal ordem que ndo haverd possibilidade patente de provocar acidentes de terceiros. Os acidentes
possiveis seriam remotos,

RESPONSABILIDADE POR RELACOES:

Os contatos sdo frequentes e exigern tato e habilidade para o contato com terceiros na busca de sua cooperaghio e entendimento.

JULGAMENTO E INICIATIVA:

As tarefas do ocupante s&o variadas e complexas, exigindo planejamento, organizaglio, coordenagio e cuidados para obtengfio de
resuliados.
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GRUPO FUNCIONAL SUPERIOR

ITEM: 04 TITULO DO CARGO: COORDENADOR DO CRAS

CRITERIO DO PROVIMENTO: AMPLO RECRUTAMENTO

NATUREZA/DESCRICAO | Coordena, administra ¢ dirige todas as atividades necessarias ao bom funcionamento
DO CARGO: do CRAS

HABILIDADES E ATIVIDADES PRINCIPAILS:

- Definir, com participagio da equipe de profissionais, os critérios de inclusio, acompanhamento e desligamento das
familias, dos servigos ofertados no CRAS;

- Coordenar a definigio, junto com a equipe de profissionais e representantes da rede sociocassistencial do territério, o
fluxo de entrada, acompanhamento, monitoramento, avaliagho e desligamento das familias ¢ individuos nos servigos
de protecdio social basica da rede socicassistencial referenciada ao CRAS;

- Promover a articulagfio entre servicos, transferéncia de renda e beneficios socioassistenciais na érea de abrangéncia
do CRAS;

- Definir, junto com a equipe técnica, 0s meios e as ferramentas tedrico-metodolégicos de trabalho social com famflias
¢ dos servicos de convivéncia;

- Contribuir para avaliagfio, a ser feita pelo gestor, da eficécia, eficiéncia e impactos dos programas, servigos e projetos
na qualidade de vida dos usudrios;

- Efetuar agBes de mapeamento, articulagio e potencializagio da rede socioassistencial no tetritério de abrangéncia do
CRAS e fazer a gestfo local desta rede;

- Efetvar agbes de mapeamento e articulagio das redes de apoio informais existentes no territério (liderangas

comunitérias, associagles de bairra);

- Coordenar a alimentagfio de sistemas de informagfio de imbito local e monitorar o envio regular e nos prazos, de

informages sobre os servigos socioassistenciais referenciados, encaminhando-os & Secretaria Municipal de

Assisténeia Social;

- Participar dos processos de articulagdo intersetorial no territorio do CRAS;

- Averiguar as necessidades de capacitagio da equipe de referéncia e informar a Secretaria de Assisténcia Social;

- Planejar e coordenar o processo de busca ativa no territério de abrangéncia do CRAS, em consonfincia com direfrizes

da Secretaria de Assisténcia Social;

- Participar das reunides de planejamento promovidas pela Secretaria de Assisténcia Social, confribuinde com

supestBes estratégicas para melhoria dos servigos a serem prestadas;

- Participar de reunides sistemdticas na Secretaria Municipal, com presen¢a de coordenadores de outro(s} CRAS

(quando for o caso) ¢ de coordenador (es) do CREAS (ou, na auséneia deste, de representante da protecfio especial).

AMPLO RECRUTAMENTO

PRE-REQUISITO: | Escolaridade de nivel superior.

H4 necessidade de declaragio de bens no ato da posse.

Experiéneia na frea social, em gestdo plblica ¢ coordenagio de equipes; conhecimento da legislagio

referente 2 politica de Assisténeia Social, direitos socioassistenciais ¢ lfegislagBes relacionadas a
3 . seamentos especificos (criangas e adolescentes, idosos, pessoas com deficiéncia, mulheres elc.);

EXPERIENCIA: co%hecimentopda rede de prot(éqﬁo socioassistencial, das demais politicas publicas ¢ 6rzfios de defesa

de direitos, do territétio; habilidade para comunicagiio, coordenago de equipe, mediaglo de conflitos,

organizacio de informages, planejamento, monitoramento e acompanbamento de servigos.

RESPONSABILIDADE POR SEGURANCA DE TERCEIROS:

As tarefas do ocupante sfo de tal ordem que niffo haverd possibilidade patente de provocar acidentes de terceiros. Os acidentes
possiveis seriam remotos.

RESPONSABILIDADE POR RELACOES:

Os contatos o frequentes e exigesn talo e habilidade para o contalo com terceiros na busca de sua cooperagdo e entendimento.

JULGAMENTO E INICIATIVA:

As tarefas do ocupante sio variadas ¢ complexas, exigindo planejamento, organizaciio, coordenagio e cuidados para obtenglo de
resultados,
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GRUPO FUNCIONAL SUPERIOR

ITEM: 05 TITULO DO CARGO: COORDENADOR DE ENGENHARIA

CRITERIO DO PROVIMENTO: AMPLO RECRUTAMENTO

NATUREZA/DESCRICAO Co?rdena 08 t:'abaEE]ms técnicos die engenharie}, respongabilizando-se tecnica:pel_lte
R por todos os projetos, ¢ execugSes de servigos realizados pelo Poder Publico
DO CARGO: o
Municipal,
HABILIDADES E ATIVIDADES PRINCIPAIS:
- Coordenadar e responsabilizar-sepela conferéncia e andlise final de medigdo de servigo e de obra, bem como dos
relatérios mensais de acompanhamento;

- Orientar os engenheiros no que se refere aos trabalhos ¢ atividades relacionados aprojetos, execugio ¢ fiscalizagio
das obras;

- Coordenar as visitas didrias as obras, supervisionando continuamente todos os profissionais integrantes de sua equipe;
- Tomar todas as providéncias e agBes necessérias relativas A implantagio de recursos humanos, de infraestrutura e de
ambiente de trabalho, para assegurar a qualidades dos servigos prestados, o cumprimento dos prazos estabelecidos e
atendimento as normas téenicas;

- Participar de reunides periddicas de obras com as construtoras e coordenadores, para alinhamento das obras,
providéncias e tomadas de agdes, acompanhar o andamento flsico e financeiro das obras e sempre que necessério;

- Coordenar o planejamento das informages de reprogramacio de cronograma de obras e relatérios de atividades;

- Controlar a realizagio dos servigos, gerenciar instalagSes prediais, acompanhar andamento de projetos, elaborar
relatorios, tomar decisdes da drea, demandar fungGes, realizando a supervisio e acompanhamento dos programas
setoriais;

- Emitir relatorios, pareceres técnicos e pericias em sua frea de atuacfio;

- Desempeuhar owiras agdes correlatas de acordo com a necessidade direta do Secretirio da pasta e do Prefsito
Municipal,

AMPLO RECRUTAMENTO

: , | Nivel Superior em Engenharia
PRE-REQUISITO: Inscrigdo Conselho de Classe.

Ha necessidade de declarago de bens no ato da posse.

S . Deve possuir bons conhecimentos em supervisiio e fiscalizagfo de obra, infraestrutura,
EXPERIENCIA: padronizagfio de codificagfio de documentos técnicos,,

RESPONSABILIDADE POR SEGURANCA DE TERCEIROS:

As tarefas do ocupante sfio de tal ordem gue n#o haverd possibilidade patente de provocar acidentes de terceiros, desde que quando
necessério utilize-se de EPI’s. Os acidentes possiveis seriam remotos,

RESPONSABILIDADE POR RELACOES:

Os contatos sfo frequentes e exigem tato e habilidade para o contato com terceiros na busca de sua cooperagfio e entendimento.

JULGAMENTO E INICIATIVA:

As tarefas sfio variadas, hi existéncia de uma rotina pré-estabelecida tendo em vista que suas atividades envolvem o planejamento,
assessoramento na execugdo e fiscalizago de todas as atividades relativas 4 contragfio, compras ¢ licitagtes, Entretanto, ocupante
lida com problemas variados ¢ deve se utilizar de seus conhecimentos para a solugfio adequada.
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GRUFPO FUNCIONAL SUPERIOR

oy ‘ COORDENADOR NUCLEO DE APOIO
ITEM: 06 T : ) ]
TITULO DO CARGO A SAUDE DA FAMILIA - NASF

CRITERIO DO PROVIMENTO: AMPLO RECRUTAMENTO

NATUREZA/DESCRICAO | Responsabilizar-se pelo planejamento ¢ operacionalizagio das agdes necessdrias ao
DO CARGO: NASFE.

HABILIDADES & ATIVIDADES PRINCTPAIS:

- Monitorar indicadores do NASF;

- Realizar reunides de alinhamento da equipe;

- Realizar escala de trabalho e férias de funciondrios;

- Monitorar agendas de profissionais da equipe;

- Participar de reunites com a administragdo ;

- Planejar e executar actes de organizagdo do espago flsico e do processo de trabatho;
- Realizar diagnostico, planejar e avaliar resultados da equipe;

- Garantir a efetivagio das diretrizes do NASF;

- Garantir a integralidade da atengfio por meio da realizagiio de agSes de promoc#o 4 saide junto as equipes Satde da
Familia,

- Possuir conhecimento sobre o processo de trabalho das ESFs;

- Efetuar Lideranca das equipes de trabatho, garantindo comprometimento com o trabaltho a ser realizado;
- Realizar Comunicag#o inter —setorial e de pessoal;

- Praticar atividades de educador e treinamento das atividades a serem desenvolvidas;

- Realizar Planejamento estratégico situacional;

- Planejar, gerenciar e avaliar as agBes desenvolvidas pela equipe;

- Contribuir, participar, e realizar atividades de educagio permanente para a equipe e outros setores quando necessdrio;
- Participar do gerenciamento dos insumos necessérios para o adequado funcionamento da equipe;

- Conhecer e articular Portaria Ministerial 2488 de 21 de Outubro de 2011,

- Participar do gerenciamentodos materiais permanentes para fancionamento da equipe;

- Apresentar demandas e problemas que envolvam a operacionalizagio dos seus servicos a fim de que possam ser
articulados processos de corregfio ¢ alteragiio do planejamento inicial;

- Promover a articulagfio dos setores sua influéncia e ontros que envolvam suas agBes de trabalho, no sentido de
exercerem tarefas norteadas;

- Exercer outras atividades determinadas pelo Chefe de Departamento, Secretdrio de sua pasta e do Prefeito Municipal,

AMPLO RECRUTAMENTO—
PRE-REQUISITO: | Nivel Superior.

Hé necessidade de declaragfio de bens no ato da posse.

EXPERIENCIA: Su'fa escojlla tem fundamento na sua experiéncia nos trabalhos a serem desenvolvidos ¢ na
articulagdo ¢ coordenagfio de pessoas.

RESPONSABILIDADE POR SEGURANCA DE TERCEIROS:

As tarefas do ocupante sio de tal ordem que nio haverd possibilidade patente de provocar acidentes de terceiros. Os acidentes
posstveis seriam remotos,

RESPONSABILIDADE POR RELACOES;

Os contatos sfio frequentes e exigem tato e habilidade para o contato coin terceiros na busea de sua cooperagiio e entendimento.

JULGAMENTO E INICIATIVA:

As tarefas sfio variadas, hi existéncia de uma rotina pré-estabelecida tendo em vista que suas atividades envolvem a necessidade de
coordenacgio de servigos operacionais € manutengdo de informagtes que subsidiem as tomadas de decises supetiores. Os problemas
encontrados podem ser variados e deve-se valer de bom censo e consultas ao saperior hierdrquico.




GRUPO FUNCIONAL SUPERIOR

_ , COORDENADOR DO CENTRO DE ATENCAG
ITEM: 07 TiTU :
TULO DO CARGO PSICOSSOCIAL - CAPS

CRITERIO DO PROVIMENTO: AMPLO RECRUTAMENTO

NATUREZA/DESCRICAQ Responsabilizar-se pelo planejamento e operacionalizagiio das acGes necessdrias ao
DO CARGO: CAPS,

HABILIDADES E ATIVIDADES PRINCIPAIS:

- Monitorar indicadores do CAPS: ] o]
- Realizar reunies de alinhamento da equipe;

- Realizar escala de trabalho ¢ férias de funciondrios;

- Monitorar agendas de profissionais da equipe;

- Participar de reunities com a administragio;

- Planejar e executar agdes de organizagio do espago fisico e do processo de trabalho;

- Realizar diagnostico, planejar e avaliar resultados da equipe;

- Garantir a efetivagiio das diretrizes do CAPS;

- Garantir a integralidade da atengfio por meio da realizaglio de agBes de promociio 4 satde junto as equipes Saude da
Familia;

- Possuir conhecimento sobre o processo de trabalho das HSFs;

- Efetuar Lideranga das equipes de trabalho, garantindo comprometimento com o trabalho a ser realizado;

- Realizar Cotmunicagfio infer —setorial e de pessoal;

- Praticar atividades de educador e treinamento das atividades a serem desenvolvidas;

- Realizar Planejamento estratégico situacional;

- Planefar, gerenciar e avaliar as agdes desenvolvidas pela equipe;

- Contribuir, participar, e realizar atividades de educagiio permanente para a equipe e outros setores quando necessario;
- Participar do gerenciamento dos fnsumos necessdrios para o adequado funcionamento da equipe;

- Participar do gerenciamento dos materiais permaneites para funcionamento da equipe;

- Apresentar demandas e problemas que envolvam a operacionalizagdo dos seus servigos a fim de que possam ser
articulados processos de corregiio e alteragfio do planejamento inicial;

- Promover a articulagfio dos setores sua infludncia e outros que envolvam suas ag@es de trabatho, no sentido de
exercerem tarefas norteadas;

- Exercer outras atividades determinadas pelo Chefe de Departamento, Secretdrio de sua pasta ¢ do Prefeito Municipal.

5 DT . | AMPLO RECRUTAMENTO- Nivel Superior.
PRE-REQUISITO: Ha necessidade de declaragio de bens no ao da posse.

Sua escolha tem fundamento na sua experiéncia nos trabalhos a serem desenvolvidos ¢ na
EXPERIENCIA; articulago e coordenagio de pessoas.

RESPONSABILIDADE POR SEGURANCA DE TERCEIROS:

As tarefas do ocupante so de tal ordem que ndo haverd possibilidade patente de provocar acidentes de terceiros. Os acidentes
possiveis seriam remotos.

RESPONSABILIDADE POR RELACOES:

Os contatos sho frequentes e exigen tato e habilidade para o contate com terceiros na busca de sua cooperagiio e entendimento,

JULGAMENTO E INICIATIVA:

As tarefas sHo variadas, hi exisiéncia de uma rotina pré-estahelecida tendo en vista que suas atividades envolvem a necessidade de
coordenagiio de servigos operacionais e manutengio de informagdes que subsidiem as tomadas de decistes superiores. Os problemas
encontrades podem ser variados e deve-se valer de bom censo & consullas ao superior hierdrquico,
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GRUPO FUNCIONAL SUPERIGR

ITEM: 08 TITULO DO CARGO: COORDENADOR DO NUCLEG DE SAUDE BUCAL

CRITERIO DO PROVIMENTO: AMPLO RECRUTAMENTO

NATUREZA/DESCRICAQ | Responsabilizar-se pelo planejamento e operacionalizagio das acdes necessarias ao
DO CARGO: Nicleo de Saide Bucal, ‘

HABILIDADES E ATIVIDADES PRINCIPAIS:

- Monitorar indicadores do Niicleo de Satide Bueal;

- Realizar reunides de alinhamento da equipe;

- Realizar escala de trabatho e férias de funciondrios;

- Monitorar agendas de profissionais da equipe;

- Participar de reuniGes com a administragio;

- Planejar e executar a¢Bes de organizagfo do espago fisico e do processo de trabatho;
- Realizar diagnostico, planejar ¢ avaliar resultados da equipe;

- Garantir a efetivaciio das diretrizes do Niicleo de Satde Bucal;

- Garantir a integralidade da atengio por meio da realizagfio de agdes de promogao 4 satde junto as equipes Satde da
Familia,

- Possuir conhecimento sobre o processo de trabalho das ESFs;

- Efetuar Lideranga das equipes de trabalho, garantindo comprometimento com o trabalho a ser realizado;
- Realizar Comunicagfio inter —setorial e de pessoal;

- Praticar atividades de edncador e treinamento das atividades a serem desenvolvidas;
- Realizar Planejamento estratégico situacional;

- Planejar, gerenciar ¢ avaliar as agSes desenvolvidas pela equipe;

- Contribuir, participar, e realizar atividades de educagfio permanente para a equipe e outros setores quando necessario;
- Participar do gerenciamento dos insumos necessérios para o adequado funcionamento da equipe;

~ Participar do gerenciamento dos materiais permanentes para funcionamento da equipe;

- Apresentar demandas e problemas que envolvam a operacionalizago dos seus servigos a fim de Gue possam ser
articulados processos de correglio e alteragdo do planejamento inicial;

- Promover a articulagio dos setores sua influéncia e outros que envolvam suas agdes de trabalho, no sentido de
exercerem tarefas norteadas;

- Exercer outras atividades determinadas pelo Chefe de Departamento, Secretério de sua pasta ¢ do Prefeito Municipal.

: . | AMPLO RECRUTAMENTO- Nivel Superior.
PRE-REQUISITO: Ha necessidade de declaragiio de bens no ato da posse,

EXPERIENCIA: Su§ escolha tem mndaTento na sua experiéncia nos trabalhos a serem desenvolvidos e na
articulagio e coordenagio de pessoas,

RESPONSABILIDADE POR SEGURANCA DE TERCEIROS:

As tarefas do ocupanie sdo de tal ordem que ndo haverd possibilidade patente de provocar acidentes de terceiros. Os acidentes
possiveis seriam remotos.

RESPONSABILIDADE POR RELACOES:

Os contatos séo frequentes e exigem tato ¢ habilidade para o contato com terceiros na busca de sua cooperago ¢ enlendimento,

JULGAMENTO E INICIATIVA:

As tarefus so variadas, hé existéncia de uma rotina pré-estabelecida tendo em vista que suas atividades envolvem a necessidade de
coordenag¥o de servigos operacionais e manutencfio de informagdes que subsidiem as tomadas de decisdes superiores, Os problemas
encontrados podem ser variados e deve-se valer de bom censo e consultas ao superior hierdrquico,
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GRUPO FUNCIONAL SUPERIOR

, COORDENADOR DO NUCLEO
ITEM: 09 TITULO D : A
0 DO CARGO DE VIGILANCIA SANITARIA

CRITERIO DO PROVIMENTO: AMPLO RECRUTAMENTO

NATUREZA/DESCRICAO Responsabilizar-se pelo planejamento ¢ operacionalizaciio das agles necessdrias ao
DO CARGO: Niicleo de Vigilincia Sanitaria.

HABILIDADES E ATIVIDADES PRINCIPAIS:

- Coordenar e supervisionar as ag@es do Programa de Vigildncia Sanitariano municipio;

- Blaborag8o de normas técnicas;

- Estabelecer e acompanhar indicadores sanitérios e de qualidade do funcionamento dos estabelecimentos
- Realizar inspeg@es sanitdrias complementar e/ou suplementar ;

- Realizar palestras, elaborar matérias e materiais de orientagdo e esclarecimento a respeito de assuntos de abrangéncia
da vigiléncia sanitaria destinada a: profissionais de salde, agricultura familiar, pequenas inddstrias de
alimentos,imprensa e populagio em peral. '

- Realizar treinamentos de equipes de assuntos de interesse sanitario;

- Organizago dos processo de trabalho da equipe VISA Municipal

- Coerdenar as aglies para emissdo de alvara sanitario;

- Efetuar Lideranga;

- Realizar Comunicaggo inter —setorial e de pessoal;

- Garantir Comprometimento com o trabatho;

- Ser educador;

- Realizar Plangjamento estratégico sitnacional;
- Planejar, gerenciar e avaliar as actes desenvolvidas pela equips;
- Contribuir, participar, e realizar atividades de educagsio permanente para a equipe e outros sefores quando necessario;

. ey AMPLO RECRUTAMENTO- Nivel Superior.
PRE-REQUISITO: Ha necessidade de declaragfio de bens no ato da posse.

2 Sua escotha tem fundamento na sua experiéncia nos trabathos a serem desenvolvidos ¢ na
EXPERTENCIA: articulagfio e coordenagiio de pessoas,

RESPONSABILIDADE POR SEGURANCA DE TERCEIROS:

As tarefas do ocupante sfo de tal ordem que nfio haverd possibilidade patente de provocar acidentes de terceiros. Os acidentes
possiveis serfam remotos.

RESPONSABILIDADE POR RELACOES:

Os contatos sfo frequentes e exigem tato e habilidade para ¢ contate com terceiros na busca de sua cooperagio e entendimento.

JULGAMENTQ E INICEATIVA:

As tarefas sdo variadas, hé existéncia de wmna rotina pré-estabelecida tendo em vista que suas atividades envolvem a necessidade de
coordenagfio de servigos operacionais e manutengdo de informagBes que subsidiem as tomadas de decisdes saperiores. Os problemas
enconirados podem ser variados e deve-se valer de bom censoe e consultas ao superior hierirquico,
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ITEM: 10 TITULO DO CARGO: COORDENADOR DO CEAE

CRITERIO DO PROVIMENTO: AMPLO RECRUTAMENTQ

NATUREZA/DESCRICAC Responsabilizar-se pelo planejamento e operacionalizagio das agfies necessérias ao
DO CARG(O; Centro de Especialidades Médicas.

HABILIDADES E ATIVIDADES PRINCIPAIS:

- Monitorar indicadores;

- Realizar reuniSes de alinhamento da equipe;

- Realizar escala de trabalho e férias de funcionérios;

- Monitorar agendas de profissionais da equipe;

- Participar de reunides com a administragfio;

- Planejar e executar agdes de organizagfio do espago fisico ¢ do processo de trabatho;
- Efetuar Lideranga;

- Realizar Comunicagfio inter ~setorial e de pessoal;

- Garantir Compremetimento com o trabalho;

- Ser educador;

- Realizar Planejamento estratégico situacional;

- Planejar, gerenciar e avaliar as agSes desenvolvidas pela equipe;

- Contribuir, participar, e realizar atividades de educagiio permanente para a equipe e onfros setores quando necessario;

- . AMPLO RECRUTAMENTO- Nivel Superior.
PRE-REQUISITO: Ha necessidade de declaragio de bens no ato da posse.

- ) iénci : envolvi n
EXPERIENCIA: Sugl escojlla tem fundanulento na sua experiéncia nos trabalhos a serem desenvolvidos e na
articulagiio e coordenagiio de pessoas.

RESPONSABILIDADE POR SEGURANCA DE TERCEIROS:

As tarefas do ocupante sfio de tal ordem que ndio haverd possibilidade patente de provocar acidentes de terceiros. Os acidentes
possiveis seriam remotos.

RESPONSABILIDADE POR RELACOES:

Os contatos sfo frequentes e exigem tato e habilidade para o contato com terceiros na busca de sua cooperagiio e entendimento,

JULGAMENTO E INICIATIVA:

As tarefas sio variadas, h4 existéncia de uma rotina pré-estabelecida tendo em vista que suas atividades envolvem a necessidade de
coordenagdo de servigos operacionais e manutengio de informagdes que subsidiem as somadas de decisdes superiores. Os problemas
encontrados podem ser variados e deve-se valer de bom censo ¢ consultas ao superior hierarquico,
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GRUPO FUNCIONAL SUPERIOR

ITEM: 11 TITULO DO CARGO: GERENTE DE ATENCAO PRIMARIA A SAUDE

CRITERIO DO PROVIMENTO: AMPLO RECRUTAMENTO

NATUREZA/DESCRICAO Responsabilizar-se pelo planejamento e operacionalizagiio das agbes necessirias a
DO CARGO: Atencio Priméria & Satde,

HABILIDADES E ATIVIDADES PRINCIPAIS:

- Realizar diagnostico, planejar e avaliar resuitados.

~ Garantir a efetivagio das diretrizes das dez (10) ESFs; através do diagnéstico, programag#o e implementagio das
atividades.

- Garantir a integralidade da atenefio por meio da realizagiio de agdes de promogdo 4 saiide, prevengfio de agravos e
curativas,

- Conhecimento sobre o processo de trabalho das BSFs.

- Planejar, gerenciar e avaliar as agDes desenvolvidas por todos outros membros da equipe de cada ESF,

- Contribuir, participar, e realizar atividades de educagdo permanente para a equipe.

- Participar do gerenciamento dos insumos necessérios para o adequado funcionamento da UBS.

- Participar do processo de territorializagsio e mapeamento da drea de atuagfo da equipe.

- Gerenciar alimentagfio de todos os sistemas de satide da Atengiio Primdria 4 Satide,

- Gerenciar a contratago e\ou seleciio de servidores 4 Atencdo Primdria 4 Satide,

- Conhecer e articular Portaria Ministerial 2488 de 21 de Outubro de 2011,

- Gerenciar agdes do Programa Promogdo 4 Satde,

- Gerenciar agBes do Programa Nutrir Cultivar, Educar.

- Gerenciar agBes do Programa Mies de Minas.

- Gerenciar agBes o Programa Nacional de Melhorias do Acesso e da Qualidade da Atenciio Bésica,

- Gerenciar agBes e recursos da Politica Estadnal da Atengio Priméria 4 Satde,

- Participar do gerenciamento dos materiais permanentes para funcionamento das Unidades de Satde.

- Participar e elaborar processos seletivos para adequagiio de servidores da Ateng#io Primaria 4 Satide,

- Efetuar Lideranca;

- Realizar Comunicagiio inter —setorial ¢ de pessoal;

- Garantir Comprometimento com o trabalho;

- Ser educador;

- Realizar Planejamento estratégico situacional;

- Planejar, gerenciar e avaliar as aqtes desenvolvidas pela equipe;

- Contribuir, participar, e realizar atividades de educagiio permanente para a equipe e outros setores quando necessdrio;

- . | AMPLO RECRUTAMENTO- Nivel Superior.
PRE-REQUISITO: Ha necessidade de declaragio de bens no ato da posse,
S . Sua escolha tem fundamento na sua experiéncia nos trabalhos a serem desenvolvidos ¢ na
EXPERIENCIA: articulagio e coordenagéio de pessoas.

RESPONSABILIDADE POR SEGURANCA DE TERCEIROS:

As tarefas do ocupante séio de tal ordem que néio haverd possibilidade patente de provocar acidentes de terceiros. Os acidentes
possivels seriam remotos.

RESPONSABILIDADE POR RELACOES:

Os contatos s@o frequentes e exigem tato e habilidade para o contato com terceiros na busca de sua coopsragfio e entendimento.

JULGAMENTO E INICTATIVA:

As tarefas sfio variadas, hé existéncia de uma rotina pré-estabelecida tendo em vista que suas atividades envolvem a necessidade de
coordenagio de servigos operacionais e manutengio de informagdes que subsidiem as tomadas de decistes superiores. Os problemas
encontrados podem ser variados e deve-se valer de bom censo e consultas ao superior hierarquico,
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GRUPO FUNCIONAL SUPERIOR

. COORDENADOR DE VIGILACIA
ITEM: 12 : A
TITULO DO CARGO EM SAUDE AMBIENTAL

CRITERIO DO PROVIMENTO: AMPLO RECRUTAMENTO

NATUREZA/DESCRICAQ | Responsabilizat-se pelo planejamento ¢ operacionalizagdo das agdes necessarias a
BO CARGO: Vigilinecia a Saiide Ambiental,

HABILIDADES E ATIVIDADES PRINCIPAIS:

- Coordenar e avaliar atuagfio dos agentes de endemias e zoonoses;

- Supervisionar e avaliar processo de trabalho de campo do combate a vetores causadores de doengas;

- Gerenciar o desenvolvimento e execuglio de atividades, agles e estratégias relacionadas a animais de relevéncia para
4 salde publica.

- Gerenciar o desenvolvimento ¢ execucdo de agBes, atividades ¢ estratégias de educagio em satde visando 4 guarda
ou A posse responsavel de animais para a prevengfio das zoonoses,

- Coordenar a execugfo e avaliagdo das agBes de vacinagfo animal contra zoonoses de relevincia para a saude piblica,
normatizadas pelo Ministério da Saide, bem como notificagio e investigagiio de eventos adversos temporalmente
associados a essas vacinages.

- Realizar o diagnéstico laboratorial de zoonoses e identificagiio das espécies de animais, de relevincia para a saude
publica.

- Adogfo de medidas de biosseguranga que impegam ou minimizem o risco de transmissio de zoonoses e da
ocorréncia de acidentes causados por animais pegonhentos ¢ venenosos relacionados & execugdo das atividades de
vigilincia de zoonoses,

- BExecuglio de agBes, atividades e estratégias de controle da populagio de animais, que devam ser executadas em
situaglies excepcionais, em dreas determinadas, por tempo definido, para o controle da propagagiio de zoonoses de
relevéncia para a saide piiblica.

- Gerenciar coleta, recebimento, acondicionamento, conservagio e transporte de espécimes ou amostras bioldgicas de
animais para encaminhamento acs laboratérios, com vistas & identificagio ou diagnéstico laboratorial de zoonoses de
relevncia para a satide pablica.

- Gerenciar os resfduos de servigos de satde gerados pelas agdes de vigiléncia de zoonoses de relevéncia para a saide
publica.

- Gerenciar recolhimento e transporte de animais, quando couber, de relevincia para a satde piiblica.

~ Efetuar Lideranga;

- Realizar Comunicagio inter —setorial e de pessoal;

- Garantir Comprometimento com o trabalho;

- Ser educador;

- Realizar Planejamento estratégico situacional;

- Planejar, gerenciar e avaliar as agdes desenvolvidas pela equipe;

- Contribuir, participar, e realizar atividades de educacfio permanente para a equipe e outros setores quando necessério.

- . AMPLO RECRUTAMENTO-Ni{vel Superior.
PRE-REQUISITO: Hé necessidade de declaragiio de bens no ato da posse,

EXPERIENCIA: Sufi escolha tem ‘fundamento na sua experiéncia nos trabathos a serem desenvolvidos e na
articulagfo e coordenagfo de pessoas,

RESPONSABILIDADE POR SEGURANCA DY, TERCEIROS:

As tarefas do ocupante s8o de tal ordem guc nfio haverd possibilidade patente de provocar acidentes de terceiros. Os acidentes
possiveis seriam remotos.

RESPONSABILIDADE POR RELACOES:

Os contatos siic frequentes e exigem tato ¢ habilidade para o contato com terceiros na busca de sua cooperagio e entendimento.

JULGAMENTO E INICIATIVA:

As tarefas sdo variadas, hé existéncia de uma rotina pré-estabeiecida tendo em vista que suas atividades envolvem a necessidade de
coordenagio de servigos operacionais e manutengfo de informagdes que subsidiem as tomadas de decises superiores. Os problemas
encontrados podem ser variados e deve-se valer de bom censo e consultas ao superior hierdrquico.
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GRUPO FUNCIONAL SUPERIOR

ITEM: i3 TITULO DO CARGO: COORDENADOR DA EPIDEMICLOGIA

CRITERIO DO PROVIMENTO: AMPLO RECRUTAMENTO

NATUREZA/DESCRICAO | Responsabilizar-se pelo planejamento e operacionalizagio das aglies necessdrias 4 ao
DO CARGO: Setor de Epidemiologia,

HABILIDADES E ATIVIDADES PRINCIPAIS:

- Monitorar salas de vacinas;

- Monitorar sistemas de notificagdes ;

- Realizar reunides de alinhamento da equipe;

- Realizar escala de trabalho e férias de funciondrios;

- Monitorar agendas de profissionais da equipe;

- Participar de reunides com a administragiio ;

- Planejar e executar agdes de organizagio do espago fisico e do processo de trabatho;

- Supervisionar medidas de prevencio e controle de doencas e agravos no municipio;

- Fornecer orientagBes técnicas permanentes as autoridades que tm a responsabilidade de decidir sobre a execugio de
a¢Bes de controle de doengas & agravos;

- Planejar, organizar € operacionalizar os servigos de sattde, conhecendo o comportamemo epidemioldgico da doenga
ou agravo como alvo das ages.

- Coletar & processar dados, realizar notificagiio compulséria de doengas, conforme resolugfio 09.05.2002, da
Secretaria de Estado da Sande

- Analisar e interpretar os dados processados.

- Recomendar as medidas de controle indicadas.

- Promover as agdes de controle indicadas

. Avaliar a eficicia e efetividade das medidas adotadas

- Divalgar informagdes pertinentes

- Manter dados dos programas do Ministério da Satide: SPNI (Imunizagfo), Sinan (Doengas de Notificagdo
compulséria), Sim (Sistema de Informagio de Mortalidade), Sinasc (Sistema de Informagfio Nascidos Vivos).

- Planejar, organizar e operacionalizar campanhas de imunizacio.

- | AMPLO RECRUTAMENTO- Nivel Superior.
PRE-REQUISITO: H4 necessidade de declaragdo de bens no ato da posse.
EXPERIENCIA: Su%t escolha tem .fundanjento na sua experiéncia nos trabalhas a serem desenvolvidos e na
articulagio e coordenagtio de pessoas.

RESPONSABILIDADE POR SEGURANGA DE TERCEIROS:

As tarefas do ocupante Ao de tal ordem que nfo havera possibilidade patente de provocar acidentes de terceiros. Os acidentes
possiveis seriam remotos,

RESPONSABILIDADE POR RELACOES:

Os contatos sfio frequentes e exigem tato e habilidade para o contato com terceiros na busca de sua cooperagio ¢ entendimento.

JULGAMENTO E INICIATIVA:

As tarefas sdo variadas, ha existéncia de uma rotina pré-estabelecida tendo em vista que suas atividades envolvem a necessidade de
coordenaciio de servios operacionais e manutengdo de informaglies que subsidiem as tomadas de decisdes superiores. Os problemas
encontrados podem ser varlados & deve-se valer de bom censo ¢ consullas ao supetior hierdrquico.
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GRUPO IF'UNCIONAL SUPERIOR

ITEM: 14 TITULO DO CARGO: COORDENADOR DA SAUDE MENTAL

CRITERIO DO PROVIMENTO: AMPLO RECRUTAMENTO

NATUREZA/DESCRICAO | Responsabilizar-se pelo planejamento ¢ operacionalizagio das agdes necessérias &
DG CARGO: Saiide Mental.

HABILIDADES E ATIVIDADES PRINCIPAIS:

- Elaborar projetos de implantago de servigos da rede saude mental;

- Acompanhar e avaliar o desenvolvimento de trabalhos de assisténcia da rede sadde mental;

- Apoiar as equipes de servigos da atenglio psicossocial;

- Coordenar a implantagiio e acompanhamento do Servigo de Residéncia Terapéutica;

- Coordenar os sistemas de informag#io que garante o financiamento dos servigos de satide mental;

- Participar do gerenciamento dos materiais permanentes para funcionamento da atengo psicossocial;
- Efetuar Lideranga;

- Realizar Comunicagfio inter —setorial ¢ de pessoal;

- Garantir Comprometimento com o trabatho;

- Ser educador;

. Realizar Planejamento estratégico situacional,

- Planejar, gerenciar e avaliar as agOes desenvolvidas pela equipe;

- Contribuir, participar, e realizar atividades de educagdo permanente para a equipe ¢ oufros setores quando necessario;

AMPLO RECRUTAMENTO-Nivel Superior.
H4 necessidade de declaragio de bens no ate da posse.

PRE-REQUISITO:

Sua escolha tem fundamento na sua experiéncia nos trabalhos a serem desenvolvidos e na

EXPERIENCIA: articulagio ¢ coordenagfio de pessoas.

RESPONSABILIDADE POR SEGURANCA DE TERCEIROS:

As tarefas do ocupante sdo de tal ordem que nilo haverd possibilidade patente de provocar acidentes de terceiros. Os acidentes
posstveis seriam remotos.

RESPONSABILIDADE POR RELACOES:

Os contatos sdo frequentes e exigem tato e habilidade para o contate com terceiros na busca de sua cooperagio ¢ entendimento.

JULGAMENTO E INICIATIVA:

As tarefas sfo variadas, hé existéncia de urna roting pré-estabelecida tendo em vista que suas atividades envolvem a necessidade de
coordenaglio de servigos operacionais e manutengo de informacdes que subsidiem as tomadas de decistes superiores. Os problemas
encontrados podem ser variados e deve-se valer de bom censo ¢ consuftas ao superior hierdrquico.




ANEXOV

TABELA DE VENCIMENTOS DOS CARGOS DE
PROVIMENTO EM COMISSAO

NIVEL BASICO
T QUANTIDA
ITEM | NATUREZADOS CARGOS | DEDE | PROVIMENTO | simBoLo | VENCIMENTO
CARGOS MENSAL (RS)
01 | SECRETARIO MUNICIPAL 11 ELETIVO COMAOI;MBA " | FIXADO EM LEI
02 | CHEFE DE GABRINETE 01 AMPLO COMA(EMBA " | FIXADO EM LET
03 | ASSESSOR DE GABINETE 01 AMPLO COMAODBWA - 950,40
GERENTE MUNICIPAL DE COMADMBA -
% | convenios 0l AMPLO 04 4.000,00
05 | CHEFE DE DEPARTAMENTO 10 AMPLO COMA(EMBA - 2.500,00
06 | CHEFE DE DIVISAO 05 AMPLO COMAO%NBA . 1.400,00
07 | CHEFE DE SETOR 05 AMPLO COMAO]?J,MBA - 1.200,00
COORDENADOR DE COMADMBA -
B | Shrvicos 0 RESTRITO o 950,40
ENCARREGADO BE COMADMBA -
09 | ShRvicos 02 RESTRITO . 950,40
10 | OFICIAL DE GABINETE 01 RESTRITO COMAEMBA - 950,40
. D -
11 [ CONSELHEIRO TUTELAR 05 ELETIVO COMAI 3MBA 1.100,00
ADMBA -
12 | COORDENADOR DE TED 02 AMPLO oM leB 1.400,00

1%




ANEXOV
TABELA DE VENCIMENTOS DOS CARGOS DE
PROVIMENTO EM COMISSAO

NIVEL SUPERIOR
QUANTIDA
ITEM | NATUREZADOS CARGOS | DEDE | PROVIMENTO | simBoLo | VENCIMENTO
CARGOS MENSAL (R$)
OMA FIXADO EM LEI
COMADMSU - | BQUIPARADG A
0f | PROCURAD ;
ROCURADOR MUNICIPAL of RESTRITO . HQUIPARADC
MUNICIPAL
PROCURADOR ~ MUNICIPAL
02 | LROCR 01 RESTRITO | COMASU-02 4.000,00
03 | COORDENADOR DE CREAS 01 AMPLO COMASU -03 2.000,10
04 | COORDENADOR DO CRAS 03 AMPLO COMAéZMSU - 2.000,10
COORDENADOR NUCLEO DE
05 | APOIOA SAUDE DA FAMILIA 01 AMPLO 'COMADMSU - 2.500,00
05
_NASF
COORDENADOR DO CENTRO
06 | DE ATENCAO PSICOSSOCIAL o1 AMPLO COMADMSU - 2.500,00
- CAPS 06
COORDENADOR DO NUCLEO COMADMSU -
7| AR B 01 AMPLO p 2.500,00
COORDENADOR 5o
08 |NUCLEODE  VIGILANCIA 01 AMPLO COMA(')DSMSU - 2.500,00
SANITARIA.
" gggé{DENADOR DO CENTRO " VLD COMA(;%MSU = 2.500,00
GERENTE DB ATENCAO COMADMSU -
10 | DRIVARIA A SAlDD 01 AMPLO " 2.800,00
COORDENADOR DE
11 | VIGILACIA EM  SAUDE o1 AMPLO COMA]?MSU" 2.500,00
AMBIENTAL
COORDENADOR DA COMADMSU -
12| SEenADOR 01 AMPLO o 2.500,00
COORDENADOR DE SAUDE COMADMSU -
2.500,00
3 | pooRDs 01 AMPLO o 500
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ANEXO VI

(1} ADMINISTRATIVO, PLANEJAMENTO & GESTAO,
(2) INVRA-ESTRUTURA It PESQUISA,

(3)SAUDE E SociaL.

(4) ARTISTICO, CULTURA ESPORTIVO

GRUPO
FUNCIONAL | SEGMENTO

ESTRUTURA DE CARREIRA EFETIVOS
GRUPOS FUNCIONAIS DF PROVIMENTO EFETIVO E SEGMENTOS:

BASICO

x ESCOLARIDADE
ESPECIFICACAQ DO CARGO MINIMA
) AUXILIAR DE ADMINISTRACAO Fundamental completo
FISCAL DE RENDAS

@)

Fundamenta] completo

AUXILIAR DE SERVICOS DIVERSOS

Fundamental incompleto

CONDUTOR DE VEICULOS LEVES

Fundamental incompleto

CONDUTOR DE VEICULOS PESADOS

Fundamental incompleto

OFICIAL DE SERVICOS - PEDREIRO

Fundamental incompleto

OFICIAL DE SERVICOS — PINTOR

Fundamental-incompleto

OFICIAL DE SERVICOS — ELETRICISTA

Fundamental incompleto

OFICIAL DE  SERVICOS - BOMBEIRO
HIDRAULICO

Fundamental incompleto

OFICIAL DE SERVICOS — ARMADOR

Fundamental incompleto

OFICIAL DE SERVICOS — SOLDADOR

Fundamental meompleto

OFICIAL DE SERVICOS - MECANICO

Fundamental incompleto

OPERADOR DE MAQUINAS LEVES

Fundamenta] incompleto

OPERADOR DE MAQUINAS PESADAS [

Fundamental incompleto

OPERADOR DE MAQUINAS PESADAS 11

Fundamental incompleto

FISCAL DE OBRAS E POSTURAS

Fundamentat completo

(3)

AUXILIAR DE GABINETE ODONTOLOGICO

Fundamental completo

AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE

Fundamental completo

AGENTE DE COMBATE A ENDEMIAS

Fundamental completo

%)

MONITOR DE ESPORTES

Fundamental completo

REx]




GRUPO

roaRur0 L | sEGMENTO ESPECIFICAGAO DO CARGO R IDADE

M A?SISTENTE ADMINIS:I‘RATIVO Nivel médio

TECNICO EM INFORMATICA Nivel médio e técaico

DESENHISTA DE PROJIETO Nivel médio e téenico

(2) THECNICO AGROPECUARIO Nivel médio e técnico

MEDIO TECNICO EM MEIO AMBIENTE Nivel médio e técnico

TECNICO EM ENFERMAGEM Nivel médio e técnico

TECNICO EM RADIOLOGIA Nivel médio e técnico
@ ORIENTADOR SOCIAL Nivel médio
FISCAL SANITARIO Nivel médio
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GRUPO

SEGMENTO

FUNCIONAL ESPECIFICACAO DO CARGO ESCOLARIDADE MiNIMA
ADMINISTRADOR Nived superior e Registro Consetho
ADVOGADO Nivel superior e Registro Consetho
CONTADOR Nivel superior e Registro Conselho
ENGENHEIRO AMBIENTAL Nivel superior ¢ Registro Conselho

@ ENGENHEIRO AGRIMENSOR Nivel superior e Registio Conselho
ENGENHEIRO CIVIL Nivel superior e Registro Consefho
ENGENHEIRC AGRONOMO Nivel superior e Registro Consetho
ASSISTENTE SOCIAL Nivel superior e Registro Conselho
ENFERMEIRO 20 HORAS Nivel superior e Registro Conselho
CIRURGIAOQ GERAL Nivel superior e Registro Conselho
CLINICO GERAL Nive! superfor e Registro Consetho
GINECOLOGISTA OBSTETRA Nivel superior e Registro Conselho
PEDIATRA Nivel superior e Registro Conselho

SUPERIOR MEDICO ESTRATEGTA DA FAMILIA Nivel superior e Regisiro Conselho
ENFERMEIRO ESTRATEGIA DA FAMILIA Nivel superior e Registro Conselho
ODONTOLOGO ESTRATEGIA DA FAMILIA Nivel superior e Registro Conselho

® MEDICO VETERINARIO Nivel superior ¢ Registro Conselho
ODONTOLOGO Nivel superior e Registro Conselho
FONOAUDIOLOGO Nivel superior ¢ Registro Conselho
PSICOLOGO Nivel superior ¢ Registro Conselho
TERAPEUTA OCUPACIONAL Nivel superior e Registro Conselho
FISIOTERAPEUTA Nivel superior e Registro Conselho
NUTRICIONISTA Nivel superior e Registro Conselho
FARMACEUTICO Nivel superior e Registro Conselho
ENFERMEIRO Nivel superior e Registro Conselho

%) INSTRUTOR DE EDUCACAO FISICA Nivel superior e Registro Conselho
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