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LEl n®se15/2008.

EMENTA: nebfilil o Plano de Largos,

A CAMARA MUNICIPAL DE OLINDA, decretia

E eu sanciono a presente Lei,

Ulmr_ja 14 de outubro de 2008

"-..'-J.._HJ—' W B ‘_—I_._"
LUCIANA SANTOS
Prefeita

pitulo |
AS DISPOS If‘ ’.i': 2 PRELIMINARES

Art. 1° Fica instituide o Plano de Cargos Carmsiras e vVeancimenios PCCV, do
juadro de pessoal EHTETeniE di Foder Exveculivo municipal, nos lermmos desia el
gus consolds 058 principeos basiohs orpim obheservados parg o sau deaansoivimiaEni

Art 2° npeténcia da Secreta g Fazer I fracic EFAl yiEaAl
desenvolver HT lantar de forma sisiemalcs, el elapas [amas mcclulos & em
consonancia o 5 realidade econdmica da Administracdo rmunicipal PCC
definido na pre 1 [
Capitulo i
10S PRINCIPIOS E OBJETIVOS

Art. 3° O PCCV tem como cbjetivo propiciar a valorizagao e a evaiugao funciona
earvidor. a mathoria do seu desempenho € | jutividade, visandc alevacho
nivel da quslidade dos seniCos pUbICos prasiados 3@ popuiacao
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§ 3" - A progiessao € a promocho dar-se-80 medianie oS CTIEnos ae

desampenho funcional, avaliagio curricular e lempo o& SarviGo

Art. 18, O sarvidor concormera & prograssac ou promogao, desce que
| - na data da mesma, nao esteja cumprido estagio probatono
Il - tenha cumprido o prazo intersticial de 02 (dois) anos no nivel e | aferéncia
il - obtenha a pontuagio minima de 60% (sessenta por cenlo), esiabele ida
para o processo de avaliagio de desempenho

Subsecio |
DA PROGRESSAD

Art 17. A progressfio devera observar a ordem seqlencial de disposigao das
meferéncias. vedada a ascens8o parg outra referéncia que ndo a mediatamenie
A #falziglnl)

Subsecao il
DA PROMOCAD

Art. 18. A promogso ocomera quando o servidor se encontrar na Uftima refardnecia do
nivel do cargo, passando a primeira referéncia do nivel imediatamente superiol

Capitulo VI
DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art. 19. A avaliacio de desempenho sera aplicada, segundo diretrizes estabelecias

no Manual de Avaliagéo da Competéncia @ Dasempenno Funcional, Anexo IV, parte
|.|h'.:]I |I'|1'-' LJ-‘__ sla kel

Capitulo Vil
DA FIXACAO DOS PADROES DE VENCIMENTO

Art. 20. A estrutura de vencimento e o5 demals componenies oGO SiSiema
remuneratono obsarvara

| - & natureza, o grau de responsabilidade e a complexidade dos carngos
componanies o8 cada calmeaird

Il - o= requisitos pam investidura

[l - as peculiandades dos cargos
Art 21. A periodicidade = os Indices de reajusie pars o PCCV serao proposios peio
Foder Ex-.?ruum obsarvando as disponibilidades financeiras do Municipio
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R1 do Grupo Ocupacional Operacional (8 horas)

correspondente ao N-|
n) o nlimero de supervisores se md tara a 20 (vinie] pronssionas que 5G6id
g nados através de portana do Secrefario de Saude, homologado pelo Chele do
fer Executvo
a) os servidores ocupantes do cargo de guarda municipal pefencenia ac
Grupo Ocupacional Operacional, NIV, R16, serdo "fl.]I.J-:!|rJ.~l!.- no Grupo
Ocupacional Téenico Administrativo . N+, R1, da nova matriz salanal
1 a 2° [ase — conssiira No .;.3.._q-_,,a:_'jr.,grru?n!.u go sErvICOQOor Cormrespondentis ao
sai lempo de sServico, no prazo maximo de 2 (dols) anos. a contar da dala da

publicagdo desta lei considerando o tempo de 2 (dois) anos para cada rejerenca
pnrevalecendo o -':.'m'.-r:-:~ de maior tlempo de semvigo, devendo, no caso de empate

prevalecer a wade,

Paragrafo Unico. A despesa dscomenie 0o enquadramenio por
eanvico sera limitada a 3% (trés por cento) da folha de pagamento 8 cada ano

Il - & 3° fase — correspondera 38 progressao ou promogan imediataments apis

=1 RO e
2

a segunda fase do enquadramento, Com hase no Manual de Avalagac aoe

Competdncia 8 Desempenho Funcional menciona 4o no Arl. 1° da presenia el

Caprtulo IX
DO ADICIONAL DE QUALIFICACAO

Art.23. Fica instituido o adicional e nualificacio para oS senvidoras cos grupos
ocupacionais de que trata esta lel, portagores de diploma de curso médio, graduagao
e pds-graduagdo, em senlido amplo ou esinlo

B M0

£1° - O diploma do curso apresent ydo para efeito de po ::ﬂ no Cargo
|;—

para admissdo do servidor nan se 15 considerado ;Ii'ﬂ-] de concessso do

refendo adiciona)
§2° - Para efeito do disposto nesie arigo, some nte ser§o considorados o

cursos reconhecidos e ministrados por InstuIGao de ensing credenciada/meconhecida
pelo Mimisteno da Educacho, na forma da legisiaga ¢ 'af{--*r.‘.u'. a4

£3° - O diploma de cursos de pos graduacio lafo sensu serd admitido, desde
que seja com durag3o de carga horara minima de 360 (lre

£49 . O adicianal ge gl ualificac ,.:. ~_-_r--n-:-r.nfl-:::~ =0 senvidor
l:!*'; cursos de ensino medio, graduag & pis-graduacao, am senlido amplo ou

..-.-;-am-'- e segsenta) horas

portador de diplomas

trito, incidira sobre o vencimento ba sico do car o efetivo, da seguinte lcrma
| - 10% (dez por cento) ao portador de c ada titulo de doutot
Il - B% (oito & meio por cenmnio) ao portador de cada titulo de mesire
Il - 7% (sete por cenlp) ao poriagor de diplioma (e

b
a1

]

espocializacio,
N -5 5"3. (minco & mein por canto) ao portador de cada diploma 0@ Curst

superior completo

- 3% (irés por cento) ao portador de caga diploma 0 CUrsa ISt | CLITSH
de ensino médio
It 1 V, do paragral

§5° - A percepgao dos percentuals previsios nos INCIS0S fav

anterior. serd concedida cumulativamenta ao sarvidor, da seguinte forma
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| — a percepcao do adicional de cada qualificagdo sera concedido, observado o limite
médmo de 20% (vinte por canto);

il - os eveniuals saldos do somatorio dos percentuais, de que trata o § 4° do An. 23
desta lel devem ser dispensados para efello da percepcio do adicional de qualificagao

Il — os eventuais saldos do somatorio de percentuais devemn ser desprezados a criério do
sarvidor, até que se cumpra o limite estabelecido no Inciso | deste paragrafo.

§6" - O adicional de qualificacfo sera devido a pariir da data do respectivo requenmento
Capitulo X
DISPOSIGOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 24 O PCCV sera revisado, se necassario, a cada 2 (dois) anos, lendo como base a data da
publicacio desta lei, ou a qualguer tempo, sempre que seja ideniificada stuagdes funcionais que
exijam comegoes

Art. 25 - O cargo de auxiliar de secretaria escolar integrara, na nova ordem funcional, o Grupo
Ocupacional Técnico Administralivo, @ os cargos de suxiliar de acdo educaliva, agenia
comunitdtio de salde e agenie de combate & endemia, integrardo o Grupo Ocupacional
Operacional.

Ak 26 - Os cargos de Guarda Municipal Pertencentes ao Grupo Ocupacional Tecnico
Adminisirativo gue obliverem as melhores pontuagbes no processo de Avaliacio de Desempenho
concormerdo as funches de Inspetor e Sub Inspetor da Guarda Municipal, desde gue tenham no
minimo 10(dez) anos de efetivo exercicio na fungio de Guarda Municipal, na data da publicacéo
do resultado final da referida Avaliacao.

§ 1* Apds a divulgagio do resultado final da classificacio alcancado no processo
de Avaliacdo de Desempenho e preenchido o requisito descrito no paragrafo anterior, 05 mesmos
serdo designados, através de Porara do Secretario da Fazenda e da Administragdo e

homologada pelo Chefe do Poder Executivo Municipal, a exercerem a funcio de Inspetor & Sub
Inspetor

§ 2° O numero de Inspetores & Sub Inspetores que se refere o paragrafo anterior
se imiara a 7 (sele) e 15 (quinze) vagas, respectivamente

§ 3° Os ocupantes do cargo de Guarda Municipal que exercerao as fungoes de
Inspetor @ Sub Inspetor terdo acréscimo de 30% (innta por cenio) & 20% (vinte por cenlo),
respectivamente, do valor correspondente ao NIR1 do Grupo Ocupacionai Técnico Administrativo,
valores esses que compdem a base de contribuicio para o Fundo de Previdencia e SEeraon
computados para fins de aposentadona.

Art. 27- Os sarvidores ocupantes do cargo de stendente de enfermagem, pentencentes ao Grupo
Ocupacional Operacional, que comprovarem na data da vigéncia da presente |e, formacio
profissional em curso de auxiliar ou técnico de enfermagem com registro no COREN, serao
enquadrados no Grupo Ocupacional Técnico Administrativo, N-I, R1, da nova matriz salarial.

Paragrafo Unico - Os servidores que ndo atenderem as exigéncias eslabelecidas no caput deste
anigo, serdo considerados como ocupantes deé cargo em extingdo, e permanecerac no Grupo
Ocupacional Operacional

Art. 28- Os cargos que compdem o Grupo Ocupacional Administrativo @ de Teécnico de Nivel
Médio passarfo a compor o Grupo Ocupacional Técnico Administrativo.

Art. 28- Os cargos de assistente técnico, auxiliar administrativo € técnico de nivel medio icam
transtormados no carge de écnico administrative do Grupo Ocupacional de Técnico

L I
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Administrativo — GOTA

Art. 30- Os cargos que compdem o Grupo Ocupacional dos Medicos, com carga horana
de 6 (seis) horas, passardo a compor o Grupo Ocupacional dos Medicos com carga
horaria de 4 (quatro) hoas diarias

Art. 31- O cargo de odontdlogo, que integra o Grupo Ocupacional Técnico de Nivel
Superior com carga horéana de 6 (seis) horas, incluindo os criados pela Lei n® 5589/07
passara a integrar o Grupo Ocupacional Técnico de Nivel Superior, com carga horaria de
4 (quatro) horas diarias

Art. 32- Ficam extintas todas as gratificacbes especiais de atividade - GEAS, cnadas pelo
Art. 10 da Lei n® 5388/03, Arts. 4°, 5, 6° @ 8", da Lei n" 5408/04 @ Aris. 1" e 2" da Lei n”
5377/03, e suas alteraghes posteriores.

Art. 33- Fica vedada a progressdo ou promogao para o servidor
| — em estagio probatono,
Il —em disponibilidade;
Il — em licenga sem vencimentos,
IV — & disposiglo de outros orgéos e entidades da Administragao Publica

Art. 34- O servidor que estiver respondendo a inquéritc administrativo podera concorrer a
promocdo ou progressdo e, na hipdtese de classificacio ficardo condicionadas ao
resultado do processo disciplinar.

Paragrafo Unico - Cessados os motivos que ensejaram a instaurag@o do
processo disciplinar, 0 servidor podera concorrer 80 processo de progressao ou pPromogao
sequinte

Art. 35- Os servidores gue atualmente se encontram enquadrados no N-IV, R29 & R30,
permanecerio com seus atuais vencimentos, respeitando o principio de irredutibilidade de
vencimentos, previsto no Art 37, Inciso XV, da ConstituigBo Federal, ficando os reajustes
porventura concedidos condicionados a politica salarial do municipio.

Art. 36- A criacAo de novos cargos no guadro de pessoal permanente do Poder
Executivo, ndo implica no seu imediato preenchimento, ficando este, condicionado as
necessidades reais da Administragio Municipal e, especialmente, as disponibilidades
financeiras do municipio

Art. 37- As Secretarias que integram a Administragdo Municipal, em conjunto com a
Secretaria da Fazenda e da Administragio, deverdo elaborar programas sistematicos de
desenvolvimento dos recursos humanos, que envolvam os aspectos de conhecimento,
habilidade e motivagao, visando formar, ampliar e aprimorar a qualificagéo profissional do
servidor plblico

Art. 38- As disposicbes da presente lei ndo se aplicam aos ocupantes do quadro de
pessoal do magistério, aos procuradores municipais, bem como ao quadro tecnico
fazendano.

Paragrafo Unico — As atribuigbes do cargo de advogado sdo aquelas definidas no
Art. 7° da Lei n® 5608/2008, e descritas no Anexo |ll desta lei.
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ANEXO |
TABELAI
QUADRO DOS CARGOS EFETIVOS

GRUPO CARGO QUANTIDADE DE
OCUPACIONAL CARGOS
AGENTE COMUNITARIO 10
AGENTE DE SAUDE 32
ATENDENTE DE ENFERMAGEM 55
OPERACIONAL- 6h | L

(GOO) AUXILIAR DE ACAO EDUCATIVA 126
AUXILIAR DE MANUTENGAO E 631
OBRAS
AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS 173
CONTINUO 14
COVEIRO 18
MOTORISTA ! g1

OPERACIONAL — 8h |ACS - Agente Comunitario de 450

(G Saude _

ACE - Agente de Combate aj 190

Endamias




GRUPO
| OCUPACIONAL

TECNICDO
ADMINISTRATIVO
(GOTA)Y

TABELA 2

QUADRO DE CARGOS EFETIVOS

CARGOD

| AGENTE DE TRANSITO E

TRANSPORTE

AUXILIAR DE CONSULTORIO
DENTARIO

| AUXILIAR DE FARMACIA
" AUXILIAR DE SECRETARIA

CITOTECNICO

ESCOLAR

| DESENHISTA

EDUCADOR SOC IAL

ELETROTECNICO

FISCAL DE ABASTECIMENTO
| FISCAL DE OBRAS

| GRAFICO

GUARDA MUNICIPAL

| TECNICO ADMINISTRATIVO

[EC "‘-.!IZ UAE.JR][UL:-L

"[Lr NICO EM CONTABILIDADE

TEIL_"-.]FID EM CULTURA

| TECNICO EM ENFERMAGEM

: £ E[_"'.:IE'G E'\.’I ED-IFIL &LDES

| QUANTITATIVO

' 41)

|43

17

TECNICO EM ESTRADA

i TFF‘-.IIL' U EM RADIOLOGIA
_ TECNICO EM HIGIENE DENTAL
TECNICO EM LABORATORIO

TECNICO EM SANEAMENTO
FTECNICO EM SEGURANCA DE
[RABALHO

[ECNICO EM TURISMO

| TOPOGRAFO



TABELA 3

QUADRO DE CARGOS EFETIVOS

GRLIPO CARGO [ QUANTITATIVO
OCTIPACTON AL

| ADMINISTRADOR 04
ADVOGADO ™ NE
ARQUITETO h 117

T ASSISTENTE SOCIAL P [28

TANALISTA EM CULTURA 02
ANALISTAEMTURISMO |02

[CAUDITOR DO SISTEMA MLUNICIPAL DE | 02
\UDITORIA

BIOLOGO (12

HIOMEDICO (1=

RIBLIOTECARIO 2

T CONTADOR = (04

| ECONOMISTA 0l
ENFERMEIRO 3 o I

TEONICO DE ENGENHEIRO _ o |18
NIVEL SUPERIOR | ENGENHEIRO CIVIL T | 05
FTNG) FARMACEUTICO |30
FARMACEUTICO BIGQUIMICO 05

FISCAL DE CONTROLE URBANOE | 20
MEIO AMBIENTE

| FISIOTERAPEUTA 3 13
CFONAUDIOLOGOD 103
GEOGRAFG 01
IORNALISTA —— 08
MAESTRO : | 02
MEDICO VETERINARIO 16
NUTRICIONISTA ————k%
ODONTOLOGO 55
PEDAGOGO —— 05
(PRICOLOGO. 30
[ GUIMICO 7 ¥ | 07
CSANITARISTA BT
TSOCIOLOGOD 0 o8
I TERAPEUTA OCUPACIONAL e

TTECNICO DE NIVEL SUPERIOR | 56




TABELA 4

QUADRO DOS CARGOS EFETIVOS

GRUPO CARGO QUANTIDADE
OCUPACIONAL
MEDICO MEDICO 264

(GOM)
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ANEXO Il
GRUPO OCUPACIONAL OPERACIONAL - GOO

CARGOS

01 - AGENTE COMUNITARIO

02 - AGENTE DE SAUDE

03 — ATENDENTE DE ENFERMAGEM

04 — AUXILIAR DE ACAQ EDUCATIVA

05 — AUXILIAR DE MANUTENGAO E OBRAS
06 — AUXILIAR DE SERVICOES GERAIS
07 — CONTINUQ

08 - COVEIRO

08 - MOTORISTA

10 - AGENTE COM UNITARIO DE SAUDE
11 — AGENTE DE COMBATE A ENDEMIAS




GRUPO OCUPACIONAL OPERACIONAL - GOO

DESCRICAO DOS CARGOS
TITULO DO CARGO - Agente Comunitario
PRE-REQUISITO PARA INGRESSO: Ensino fundamental completo
ATRIBUICOES DO CARGO:
1.Orientar no processo educativo de participagao e organizagao da populagao,
2 Participar do processo de selegdo das solicitagoes das comunidades:

dinformar a populagdo scbre o andamento das reivindicagoes das
comunidades e agilizar a implementacao das referidas reivindicagoes:

4 Articular com 0s selores competentes as solugbes das reivindicagbes das
comunidades;

5.Elaborar relatdrio para informar o andamento da execugao das atividades
junto a comunidade




GRUPO OCUPACIONAL OPERACIONAL — GOO

DESCRIGAQ DO CARGO
TITULO DC CARGO: Agente de Saude
PRE-REQUISITO PARA © INGRESSO: Ensino fundamental completo.
ATRIBUICOES DO CARGO:
1.Participar regularmente de apreensdo de animais e controle de roadores;

o Executar atendimento ao publico quanto a apuragéo de denuncias e
informagbes gerais:

4 Executar vacinacao animal e controle de animais sinantropos;

4.Executar atividades de campo para inquérito entomolégico e sorologico das
gspécies trabalhadas nos programas de controle de zoonoses e oufras
endemias;

5.Executar atividades de tratamento focal, especial e perifocal no combate a
endemias;

6 Desenvolver atividades de saude individual e coletiva nas escolas municipais,
sob a orientagdo técnica dos coordenadores dos programas;

7.Coletar materiais para andlises laboratoriais;

8 Executar atividades de educagao em saude nas localidades do Municipio no
gue se refare as doengas.




GRUPO OCUPACIONAL OPERACIONAL — GOOQ

DESCRICAO DO CARGO
TITULO DO CARGO - Atendente de Enfermagem
PRE-REQUISITO PARA INGRESSO: Ensino médio completo
ATRIBUICOES DO CARGO:
1.Participar de programas de saude, campanhas educativas e preventivas;
2. Auxiliar o médico no atendimento dos pacientes;

3.Registrar os atendimentos ambulatoriais diarios nos postos de saude do
municipio & no servigo de pronto alendimento.




GRUPO OCUPACIONAL OPERACIONAL - GOO

DESCRICAO DO CARGO
TITULO DO CARGO: Auxiliar de Agdo Educativa
PRE-REQUISITO PARA INGRESSO:
ATRIBUICOES DO CARGO:

Garantir o preparo e distribuigo de alimentos para os alunos, cuidar da
limpeza do edificio escolar {asseio e higlene de suas depandéncias),
arredores e quadras esportivas, cuidar da portaria @ ajudar no recreio




GRUPO OCUPACIONAL OPERACIONAL - GOO

DESCRICAO DO CARGO

TITULO DO CARGO: Auxiliar de Manutencéo e Obras

PRE-REQUISITO PARA INGRESSO: Ensino fundamental completo

ATRIBUICOES DO CARGO:
1.Efetuar o controle da frequéncia dos operarios das obras, registrando em
formularios propriocs a entrada e saida, auséncia durante as refeicbes e
ocorréncia de horas extras;
2.Encaminhar ao setor de pessoal os documentos comprobatdrios de faltas;

3.Controlar o livro de registro de ocorréncias, na obra;

4.Confeccionar em pedras de ombreiras, fornada, soleira, peso de graus
parede macica ou revestida, cruz e outros:

5.Cumprir as narmas técnicas de projetos de construgoes;
6.Efetuar servigos de polimento e restauragao em pedras;

7.Zelar pela conservacdo de maquinas, ferramentas e equipamentos sob
sua responsabilidade;

B.Operar equipamentos automotores;

4.Healizar a vigilancia dos Predios Publicos Municipais.

10.Executar outras atividades correlatas,




GRUPDO OCUFPACIONAL OPERACIONAL — GOO

DESCRICAC DO CARGO
TITULD DO CARGO — Auxiliar de Servicos Gerais
PRE-REQUISITO PARA INGRESSO: Ensino fundamental completo
ATRIBUICOES DO CARGO:

1.Realizar trabalhos da portaria, encaminhando visitantes as unidades de
desting;

2.Executar servicos de limpeza e conservagido nas dependéncias da
Instituicao;

3.Exercer servigos de zeladorna de materiais, movels e utensilios;

4.Sarvir agua e calé nas salas;, preparar o café e outros alimentos,
solicitar suprimentos para a cozinha e controlar seu uso;

5.Executar carga e descarga de volumeas & moveis;

6.Selecionar pegas a seram lavadas, separando-as segundo 0 tipo, cor g
natureza do lecido,

7.Proceder a secagem, utilizando maquinas proprias ou dependurando-
as em local apropriado;

8.Conferir rol de roupas,
9.Entregar roupa lavada, de acordo com a orientagao,

10.Arrumar mesa de refeigdes dispondo lougas e talheres de acordo com
a técnica adequada,

11.nformar @ numero de refeicbes e quantidade de produtos
consumidos;

12.Hequisita os suprimentos e utensilios necessanos:

13.Zelar pela limpeza, manutengao e conservacao da cozinha, utensilios
& equipamentos;

14 Observar @ controlar entrada e saida de pessoas e viaturas;,

15.Executar outras atlvidades correlalas.




GRUPO OCUPACIONAL OPERACIONAL - GOO

DESCRICAQ DO CARGO
TITULO DO CARGO - Continuo
PRE-REQUISITO PARA INGRESSO: Ensino medio completo
ATRIBUICOES DO CARGO

1.Auxiliar nos servicos simples de escrildrio,
preparando etiquetas, arquivando,

separanda documentas,

2.Atender ao telefone, transmitir recados e comunicagbes de servigos;
3. Zelar pela utiizacio e controle do material de ftrabalho sob sua
responsabilidade,

4 Executar pequenas compras € pagamentos,

h.Executar outras ativicades correlatas




GRUPO OCUPACIONAL OPERACIONAL - GOQO

DESCRICAQ DO CARGO
TITULO DO CARGO - Continuo
PRE-REQUISITO PARA INGRESSO: Ensino medio completo
ATRIBUICOES DO CARGO

1.Auxiliar nos servigos simples de escrildrio,
praparando etiquetas, arquivando,

sgparanda documentos,

2. Atender ao telefone, transmitir recados e comunicagbes de servigos;
3Zelar pela utiizacGo e controle do materal de trabalho sob sua
responsabilidade;

4 Executar pequenas compras e pagamentos,

5.Executar cutras atividades correlatas




GRUPO OCUPACIONAL OPERACIONAL - GOO

DESCRICAO DO CARGO
TITULO DO CARGO: Coveiro
PRE-REQUISITO PARA INGRESSO: Ensino fundamental complato

ATRIBUICOES DO CARGO:
1.Realizar sepultamentos com tecnicas adequadas;

2.Realizar exumagao de ossos humanos em tempo habil, com tecnicas
adequadas,

3.Realizar traslados de o©ssos no prépric cemitério e oriundos de outros
cemiterios

4 Exwecutar atividades correlatas.




GRUPO OCUPACIONAL OPERACIONAL - GOO

DESCRICAQ DO CARGO
TITULO DO CARGO - Motorista
PRE-REQUISITO PARA INGRESSO: Ensino médio completo
ATRIBUICOES DD CARGO:

1.Realizar transporte de materiais, documentos e servidores, observando as
Leis da Transito;

2.Realizar manuteng@o diaria do veiculo, verificando os niveis de dleo e agua.
combustivel, pressac e estado dos pneus, componentes eletronicos e sistemas
de frelos, para manté-lo em boas condicdes de uso;

3.Registrar em tormuldrio préprio o percurso, quilometragem e consuma de
combustivel:

4.Efetuar pequenos reparos de urgéncia, quando necessario;
5.Efetuar comunicagao de ocorréncias e procurar solucionar problemas;

6.Dirigir maguinas rodoviarias, como tratores, moto-niveladoras, rolos
compressores e similares,

7.Realizar a verificagdo das condigbes das maquinas a operar, colocando-as
am funclonameanto;

8.Healizar trabalhos de terraplanagem e de movimentacao de tarras;
9:Registrar em formulario o tempo de duragéo do servigo;

10.Realizar a limpeza e conservagdo de maguina, solicitando os servigos de
manutengao preventiva e corretiva;

11.Auxiliar em carga e descarga de materiais e equipamentos:

12 Dirigir velculos leves e de grande porta, transportando maleriais e
equipamentos em trajetos indicados, observando as normas de seguranga de
transito.




GRUPO QCUPACIONAL OPERACIONAL — GOO

DESCRIGAO DO CARGO
TITULO DO CARGO — AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE
PRE-REQUISITO PARA INGRESSO: Ensino Fundamental Completo
ATRIBUIGOES DO CARGO:

Exercer afividades de prevengao de doengas e promogac de saude,
mediante acdes domiciliar ou comunitdrio, Individuais ou coletivos,
desenvolvidos em confermidade com as Diretrizes do SUS e sob supervisan
da Secretaria Municipal de Saude.




GRUPD OCUPACIONAL OPERACIONAL - GOO

DESCRICAO DO CARGO
TITULO DO CAARGO — AGENTE DE COMBATE A ENDEMIAS
FRE-REQUISITO PARA INGRESSO: Ensino fundamental completo
ATRIBUICOES DO CARGO:

-Exercer atividades de vigilancia, prevengdo e controle de doencas e promocao de
saude, desanvolvidas em conformidade com as Diretrizes do SUS & sob
supervisao da Secretaria Municipal de sadde.




ANEXO I
GRUPO OCUPACIONAL TECNICO ADMINSTRATIVO — GOTA
CARGOS:

|. AGENTE DE TRANSITO E TRANSPORTE
2 AUXILIAR DE CONSULTORIO DENTARIO

3 AUXILIAR DE FARMACIA
4. AUXILIAR DE SECRETARIA ESCOLAR
5. CITOTECNICO

6. DESENHISTA

7, EDUCADOR SOCIAL

8. ELETROTECNICO

9. FISCAL DE ABASTECIMENTQ

10. FISCAL DE OBRAS

11. GRAFICO

12. GUARDA CIVIL MUNICIPAL

13. TECNICO AGRICOLA

14, TECNICO EM CONTABILIDADE
15. TECNICO EM CULTURA

16, TECNICO EM ENFERMAGEM

17. TECNICO EM EDFICACOES

18. TECNICO EM ESTRADAS

19. TECNICO EM HIGIENE DENTAL
20. TECNICO EM LABORATORIO
21, TECNICO ADMINISTRATIVO

22, TECNICO EM RADIOLOGIA

23. TECNICO EM SANEAMENTO

24, TECNICO EM SEGURANCA DO TRABALHO




25, TECNICO EM TURISMO

26. TOPOGARFO




GRUPO OCUPACIONAL TECNICO ADMINSTRATIVO - GOTA

DESCRICAQ DO CARGO
TITULO DO CARGO - Agente de Transito e Transporte
PRE-REQUISITO PARA INGRESSO: Ensino Médio completo
ATRIBUICOES DO CARGO

1.Fiscalizar os servigos de transporte publico de passageiros, individual
ou coletivo, bem como o transporte escolar no Municipio;

2.Vistoriar os veiculos utilizados no transporte publico de passageiros,
individual ou coletivo, no @mbito do Municipio;

3. Veriticar horarios e frequencia dos veiculos em operacao, numerg de
passageiras transportados, quantidade e condigbes operacionais da frota
dos permissionarios, itinerario e pontos de parada, conforto, seguranca,
higiene e funcionamento dos veiculos e comportamento do pessoal de
operacao com relagio ao usuario;

4.Fiscalizar o atendimento e as exigéncias da legislagao de transito e de
transporte no ambito do Municipic;

5.Healizar as agbes de fiscalizagao, operagdo e educagao de transito, no
ambito do Municipio, de acordo com a legislagdo de transito em vigor,;

B.Lavar autos de infragdo quando da constatagio de irregulandades
passiveis de penalidade;

7.Determinar a retirada de circulagdo dos velculos que ndo se
apresentarem as normas legais pertinentes a materia;

8.0bsarvar o0 excesso de demanda & oferta de transporte para gue
sejam realizados os ajustes necessarios;

9 Exercer outras atribuigoes que digam respeito ao transito e ao Sistema
de Transporte Publico de Passageiros individual e coletivo, ou que lhe
forem delegadas, atribuidas e designadas;

10.Fiscalizar os estaclonamentos rotativos pagos nas vias e ou
logradouros publicos,

11.Fiscalizar o funcionamento e realizar selagem das catracas dos
veiculos em operagao no Sistema de Transporte Publico de Passageiros
do Municipio.




GRUPO OCUPACIONAL TECNICO ADMINSTRATIVO — GOTA

DESCRICAD DO CARGOD
TITULO DO CARGO — Assistente técnico
PRE-REQUISITO PARA INGRESSO: Ensino Médio completo
ATRIBUICOES DO CARGO:

1_Executﬁr datividades de controle de materials e patrimdnio como apoio
lecnico-administrativo;

2.Controlar, preparar, organizar, atualizar os dados funcionais para
operacionalizacao da folha de pagamento, dos registros trabalhistas e dos
direitos legais dos servidores;

3.Participar da operagao, controle, conciliago e conferéncia dos registros do
sistema contabil financeiro do Municipio;

4.Conceber e elaborar desenhos, projetos, fluxograma, planilhas & outros com
utilizagao de softwares graficos, presta servigos de apoio aos usuarios dos
sistemas,

5.0rganizar e manter arquivos, registrar compromisso, prestar informacgdes e
@apoio as Secretarias.

6.Efetuar a diagramacado e artes finais de relalérios, manuais e impressos em
garal da Prefeitura;

7.Realizar a concepgac e detalhamento da programagdo visual de pecas
graficas como folderes, cartazes, paineis, panfletos entre outros;

8. Fomecer apoio aos projetos de multimidia quanto a definicdo ou selegao das
imagens;

9.Elaborar desenhos de projetos, tais como plantas, rascunhos, croquis e
outras de apoic a drea tecnica e administrativa da Prefeitura.




GRUPO QCUPACIONAL TECNICO ADMINSTRATIVO — GOTA

DESCRICAO DO CARGO
TITULO DO CARGO: Auxiliar administrativo
PRE-REQUISITO PARA O INGRESSO: Ensino Medio
ATRIBUICOES DO CARGO:
1.Digitar textos,
2 Auxiliar na guarda e conservagao de documeantos de arguivo;
3.Prestar informagdo em processo administrativo;
4. Executar servigos de reprografia;

5.Registrar e controlar correspondéncias expedidas e recebidas no livro do
protocolo:

6.Manter os documentos atualizados;

7.Prestar apoio administrativo as chefias;

8.Prestar informagoes ao contribuinte e encaminha-lo aos setores competantas;
9.0rientar o contribuinte sobre processos tributarios;

10.Controlar a entrada e saida de pessoas nas Secretarias;

11. Auxiliar na prsparar;ﬁn de cadastro de contribuinte de tributos do Ml.lﬂil:ipiﬂi
12 Registrar e controlar o0 uso de materiais @ equipameantos;

13 Registrar e efetuar a ftriagem das correspondéncias recebidas
encaminhando-as aos diversos setores e Secrelarias




GRUPO QOCUPACIONAL TECNICO ADMINSTRATIVO - GOTA

DESCRICAD DO CARGO
TITULO DO CARGO — Auxiliar de consultério dentério

PRE-REQUISITO PARA INGRESSO: Ensino Médio completo, com curso de
gualificagdo profissional.

ATRIBUICOES DO CARGO:
1.Receber, registrar @ encaminhar o paciente para atendimento cdontologico,

2 Preencher e anotar nas fichas clinicas os dados dos pacientes, bem como
boletins de informagoes odontologicas;

3.Informar os hordrios de atendimento & agendar consultas pessoalmente ou
por telafone;

4.Controlar o fichdrio e o arquivamento de documentos relativos ao hislarico
dos pacientes, organizando-0s e mantendo-os atualizados,

5.Atender os pacientes, procurando identifica-los, averiguando as necessidades
@ o historico clinico dos mesmos;

6.Esterilizar os instrumentos usados no consulicrio,
7.Revelar @ montar radiografias intra-orais;
8. Preparar o paciente para atendimento;

9. Auxiliar o cirurgido dentista e o técnico de higiene dental no atendimento ao
pacienie,

10, Orientar os pacientes sobre higlene bucal;

11.Promover isolamentoe do campo operatono;

12.5elecionar molduras,

13.Confeccionar modelos em gesso,

14.Aplicar métodos preventivos para controle de carie dental,
15.Receber, registrar @ encaminhar material para exame de laboratorio;

i6.Zelar pela assepsia, conservagio e recolhimento de material, utilizando
estufas e armarios;

17 Realizar acdes de promogdo e prevengao em salde bucal para as familias,
grupos e individuos, mediante planejamento local e protocolos de atengao a
saude;

18 Zelar pela conservacao e limpeza de utensilios e das dependéncias do local

-
L1




de trabalho

19.Providencilar a distribuigo @ a reposigio de estogues de medicamenios, de
acordo com orientagao superior;

20.Preancher 0 mapa de Produtividade da Unidade;

21.Executar outras atribui¢ées afins




GRUPO OCUPACIONAL TECNICO ADMINSTRATIVO — GOTA

DESCHIE}JE'.D DO CARGO
TITULO DO CARGO - Auxiliar de farmacia

PRE-REQUISITO PARA INGRESSO: Ensino médio completo com habilitagao
profissional na area

ATRIBUICOES DO CARGO;

1.Receber, conferir e armazenar produtos farmacéuticos de acordo com as
prascricoes,

2.Executar a dispensa dos medicamentos de acordo com as prescrigoes;
3.Registrar 0 consumo da dispensa dos produtos farmacéuticos:
4.Auxiliar na manipulagao das formulas magistrais e oficinais;
5.Acondicionar e rotular os produtos manipulados:

6.Participar de acGes coletivas junto aos usuarios:



GRUPO OCUPACIONAL TECNICO ADMINSTRATIVO - GOTA

DESCRICAQ DO CARGO
TITULO DO CARGO — Auxiliar de Secretaria Escolar
PRE-REQUISITO PARA INGRESSO:
ATRIBUICOES DO CARGO:
1.Digitar & arquivar documentos da vida escolar dos alunos;
2 Organizar, arquivar e manter a documentacao dos funcionarios da escola;
J.Auxiliar a secretarla escolar nas tarefas de apoio administrativo

4. Executar atividades Correlatas



GRUPO OCUPACIONAL TECNICO ADMINSTRATIVO - GOTA

DEEGHI[}@G DO CARGO
TITULD DO CARGO - Citotécnico

PRE-REQUISITO PARA INGRESSO: Ensino Médio com habilitagdo no Curso de
Citotacnica.

ATRIBUICOES DO CARGO;
1.Preparar e selecionar as amostras para o diagndstico citopatologico;

2.Encaminhar casos normais no controle de qualidade e os casos anormais ao
médico citopatolegista para o diagndstico definitivo;

d.Freparar solugbes e reagentes necessdrios para a coloracdo de rotina em
citologia e participar da adequada rotulagio e arquivamento;

4.Cumprir normas e procedimentos administrativos, assim como obedecer as
regras e medidas de seguranga no laboratdrio;

5.Manter adequadas as condigdes de uso dos equipamentos e instrumentais
utilizados em suas atividades;

6.Receber as amostras para procedimento técnico e diagnostico, bem como
registra-las de acordo com as normas estabelecidas;

7.Realizar coloragio das amostras de rotina de origem ginecologica, assim
como as de origem nao ginecoldgicas.




GRUPO QCUPACIONAL TECNICO ADMINSTRATIVO — GOTA

DESCRICAQ DO CARGO
TITULO DO CARGO - Desenhista
PRE-REQUISITO PARA INGRESSO: Curso Técnico em Desenho
ATRIBUICOES DO CARGO:

1.Elaborar & executar desenhos de engenharia, arquitetura, urbanismo e
topografia,

2 Ampliar e reduzir plantas e mapas para elaboragao de croquis;

3.Desenhar tabelas, esquemas, mapas topograficos e circuitos, baseando-se
am rascunhos formecidos observando as aspecificagoes;

4 Executar o delalhamento do desenho 1&cnico de estrutura e de equipamentos
urbanos;

5.Efetuar normografia em geral;

6.Elaborar desenhos de projetos artisticos de divulgacao de cartazes, folderes,
adesivos, faixas, pictogramas, crachas e outros;

7.Estudar as caracteristicas do projelo a ser execulado, examinando espagos
especificacdoes para planejar o esquema de trabalho.




GRUPQO OCUPACIONAL TECNICO ADMINSTRATIVO — GOTA

DESCRICAO DO CARGO

TITULO DO CARGO - Educador social

PRE-REQUISITO PARA INGRESSO: Ensino medio completo
ATRIBUICOES DO CARGO:
1.Planejar & exacutar olicinas educativas;
2.Executar atividades educativas;
3.Realizar abordagem de ruas,
4.Elaborar relatorios e registro de observagao;

5.Participar das reunites de plangjamento, avaliagao & capacitagad S0cio-
educaliva

6.Executar servicos de cuidados com a higiene, alimentacao, vestuarios e
acompanhamento das pessoas nos servigos de rede socio-assistencial e
nos casos de atendimento as pessoas em acolhimento institucional;




GRUPQ OCUPACIONAL TECNICO ADMINSTRATIVO — GOTA

DESCRICAO DO CARGO
TITULO DO CARGO - Eletrotécnico

PRE-REQUISITO PARA INGRESSO: Curso Técnico em Eletrotacnica,
Eletromecanica ou Eletrbnica,

ATRIBUICOES DO CARGO:
1.Executar vistorias nas instalagdes elétricas e mecanicas da Prefeitura;
2.Orientar e executar projetos elétricos, aletronicos e mecanicos;

3.Providenciar conserios e reparos em aparelhos eletronicos, substituindo
pecas, realizando limpeza e restauragao,

4.Prestar assisténcia em aparelhos de manutencao, conferindo especificacoes
solicitando documentos ao fornacedor e caracteristicas fisicas do aparelho para
leste;

5.Healizar e acompanhar a montagem ou instalagdes de aparelhos, obsarvando
as lecnicas recomendadas e sugerindo as retificagdes necessarias;

6.Executar manutengdo preventiva em aparelhos de comunicagao,
desmontando, lubrficando, limpando, substituindo componentes e efetuando
outros procedimentos apropriados,

7.Efetuar manutencao na rede de telefonia;

8.Efetuar aferigdes nos niveis/icondicoes de tensdo e aterramentos;

9.Realizar outras atividades correlatas.




GRUPO OCUPACIONAL TECNICO ADMINSTRATIVO — GOTA

DESCRICAO DO CARGO
TITULO DO CARGO - Fiscal de Abastecimento
PRE-REQUISITO PARA INGRESSO: Ensino médio completo
ATRIBUIGOES DO CARGO:

{.Fiscalizar o cumpnmento de horario, condictes de transporte e
amazenamento de alimentos;

2 Verificar a qualidade dos alimentos, recomendando os procedimentos
adequados para guarda e estocagem;

3. Formnecer informagtes ao superior, apresentando alternativas vidveis para a
malhoria do abastecimento de alimentos:

4.Comunicar a Administragao quaisquer ocorréncias ou irregularidades na sua
drea de atuacio;

5. Fiscalizas @ acompanhas, diariamente, a presernvacao do meio ambiente na
orla maritima, esgotamento sanitdrio, aterros sanitarios, drenagens e outros;

6.Exacutar programas de melhoria do meio ambiente nas comunidades, de
acordo com o cronograma de agao;

7.Realizar estudos visando a redugdo e aprimoramento de controle e de custos
dos procedimentos de fiscalizagdo ambiental;

8 Solicitar as chefias das empresas, analises e pareceres lecnicos relativos ao
controle ambiental;

9.Distribuir as tarefas a serem executadas por seus subordinados;

10.Prestar assessoria aos lecnicos na preparagao de esguemas de
levantamento ambiental de qualguer natureza;

11.Elaborar relatorios das atividades desenvolvidas.

.
-




GRUPO OCUPACIONAL TECNICO ADMINSTRATIVO — GOTA

DESCRICAD DO CARGO
TITULO DO CARGO - Fiscal de Obras
PRE-REQUISITO PARA INGRESSO: Curso técnico em edificagbes
ATRIBUICOES DO CARGO:

1.Fiscalizar construgbes, observando todos os detalhes quanto as exigencias
contidas no codigo de obras e Lei de Uso do Solo;

2 Verificar as invastes nas areas ndo edificiveis e a exigéncia de materiais
dispostos irregularmente em vias publicas;

3. Fiscalizar instalagtes de barracas, parques de diversoes, circos e outros, a
fim de disciplinar a ocupacdo do solo de acordo com a legislagao vigante &
demals normas e instrugoes internas,

4 Auxliliar na fiscalizagdo quanto a preservagac dos sitios historicos da cidade;

5 Manter contatos com os infratores, quando necessario, orientando-0s sobre
as irregularidades observadas e quanto aos procedimentos adotados;

8. Emitir formularios padronizados com relago a multas, intimagdes e outras
ocorrencias, conforme irregularidades observadas e quanto aos procedimentos
adotados;

7.Elaborar desenhos de croguis de determinados imoveis;

8. Emitir tormularios de encaminhamentos de ordem de servico ao oOrgao
competente, quando da necessidade de remogao ou demoligac.

9.Executar outras tarefas correlatas




GRUPO OCUPACIONAL TECNICO ADMINSTRATIVO - GOTA

DESCRICAQ DO CARGO
TITULO DO CARGO - Grifico
PRE-REQUISITO PARA INGRESSO: Ensino médio completo
ATRIBUICOES DO CARGO:

1.0perar a maquina, acionando seus comandos e controlando seu
funclionamanto;

2.Efetuar trabalhos gréaficos, observando as Indicagdes de tinlas e papéis
apropnados d sua execugao;

d.Executar a montagem de chapa gravada na maguina, ajustando-a e
prendenda-a no cilindro, objetivando as indicagbes de tinta e papel;

4.Efetuar ajustes do mecanismo na maguina, regulando os dispositivos de
pressao, velocidade, triagem e umadecimento:

S.Ajustar o cilindro de impressado colocando-o em enclinamento sobre sua
cobertura de borracha e dando o mesmo diametro:

6. Tirar provas da maquina, acionando a impressora e verificando a correcdo na
Impressao;

7.Preparar tinta para obtengédo da tonalidade desejada:

8.Executar outras atividades correlatas.




GRUPO OCUPACIONAL TECNICO ADMINSTRATIVO — GOTA

DESCRICAO DO CARGO
TITULD DO CARGO - Guarda Civil Municipal
PRE-REQUISITO PARA INGRESSO Ensino médio completo

ATRIBUIGOES DO CARGO

1 Atuar em colaboracic com os Orgaos estaduais e federals, mediante
solicitacdo, assim como atender situagbes excepcionals,

2 Atender a populagio em evenios danosos, em auxilio as operacbes da
Defesa Civil e autoridades competentes no Municipio;

3. Atuar na vigilancia, preservagio e defesa, diuma e noturna dos logradouros
publicos do Municipio, do bem estar social, da ordem publica, sob o regime de
policiamento preventivo em geral dentro dos limites da competéncia Municipal,

4 Desempenhar atividades de anotagdo e comunicagio das ocorméncias,
5 Fiscalizar a troca de lurnos & assinaturas dos livros de frequéncia;

6 Controlar @ entrada de pessoas sem identficagBo, nas dependéncias dos
prédios publicos sob sua responsabilidade;

7 Controlar a entrada efou saida de materiais, instrumentos e equipamentos nos
prédios publicos sob a sua responsabilidade;

B Comunicar as autoridades competentas quaisquer irregulardades, tais como
roubos e depredagdes do patrimonio publico;

9 Executar os servigos do monitoramento de seguranca e prevengao nos
programas e alividades desenvolvidas pelas forcas de Seguranca Publica nas
esferas Estadual e Federal no &mbito do Municipio;

10 Ingressar no posto na hora que lhe for determinada, permanecendo atento &
diligente, dele so de afastando por ocasido de apresentacao de seu substituto e
na falta deste, no termino de seu horario de  servigo, apds comunicagac ao
superior hierarguico




GRUPO OCUPACIONAL TECNICO ADMINSTRATIVO — GOTA

DESCRIGAO DO CARGO
TITULO DO CARGQO — Técnico Agricola
PHRE-REQUISITO PARA INGRESSO: Curso de técnico agricola
ATRIBUICOES DO CARGO:

| Realizar trabalhos técnicos em areas agricolas, planejando e controlando
atividades de campo;

2 Coordenar a produgdo de vegetais, orientando sobre a preparagac do solo,
utiizacdo de adubos e fertilizantes;

4.Incentivar o plantio @ colheita de produtos para maximizar a produtividade e
diminuir 05 cUustos,

4 Pealizar a identificacdo de parasitas, doengas e oufras pragas que infestam
as plantacoes,

5 Realizar testes e andlise para identificar os meios mais adequados para sua
erradicagan;

6.Efetuar selecdo dos lipos de hortaligas e leguminosas a serem cultivadas,
verificando as espécies mais resistentes ao solo e clima da regiao;

7 Elaborar esbogos e desenhos, observando especificagbes apropriadas para
representar graficamente operagdes e tecnicas de trabalho de campao;

8 Executar outras atividades correlatas




GRUPO OCUPACIONAL TECNICO ADMINSTRATIVO — GOTA

DESCRICAO DO CARGO
TITULO DO CARGO — Tecnico em Contabilidade
PRE-REQUISITO PARA INGRESSO: Curso Técnico em Contabllidade
ATRIBUICOES DO CARGO:
1.Classificar e conlerir os documentos de natureza financeira & contabil;

2 Efetuar a escriluragBo de atos e fatos administrativos e langamentos
contabeis em geral;

3.Executar o controle financeiro dos contratos efou projetos da Prefeitura
Municipal de Olinda;

4.Preparar a prastacao de conlas dos pagamentos efetuados;

5.Realizar conferéncia e conciliagao entre © movimento da Tesouraria @ notas
fiscais, recibos e outros instrumenios comprobatdrios de receita e despesa;

6.Efewiar a concillagéo e controle dos saldos bancarios e financeiros;

7.Preparar as guias para o recolhimento de tributos, taxas e depositos e
consignagoes;

8.Paricipar da elaboragdo da proposta orcamentaria anual, balancetes e
creditos adicionais orgamentanos;

9.Execular oulras atividades correlatas.




GRUPO OCUPACIONAL TECNICO ADMINSTRATIVO — GOTA

DESCRICAO DO CARGO
TITULO DO CARGO - Técnico em Cultura
PRE-REQUISITO PARA INGRESSQO: Ensino medio completo
ATRIBUICOES DO CARGO

|.Auxiliar no acompanhamento, coordenagdo, supervisdo de eguipes de
slaboragao de projetos culturais e artisticos, espetaculos, efc

2 Auxiliar no desenvolvimento de programas culturais, foleloricos, literarios,
artesdos voltados ao patrimdnio histérico cultural do Municipio de Olinda.

3. Auxiliar na busca da melhoria continua dos processos de trabalho para o©
crescimento profissional das equipes da area de cullura

4, Execular outras atividades correlatas.




GRUPO OCUPACIONAL TECNICO ADMINSTRATIVO — GOTA

DESCRICAQ DO CARGO
TITULO DO CARGO - Técnico em Enfermagem
PRE-REQUISITO PARA INGRESSO: Curse tecnico de Enfermagem
ATRIBUICOES DO CARGO:

1.Participar de programas de saude, bem como de campanhas educativas e
preventivas de saude;

2 Executar as prescrigoes medicas e de enlermagem referenies a doentes e
acidentados do trabalho;

3.Participar da comissao intema de prevencao de acidentes;

4.Participar do desenvolvimento de atividades educacionais de saude individual
e coletiva;

SPanicipar da elaboragac e avaliacao dos planos, pesquisas, projelos e
programas de saude do trabalhador;

6.Preparar 0 paciente para consultas, exames e tratamento,

7.Fazer curativo, aplicar oxigenioterapia e nebulizagao;

8.Executar tarefas referentes a conservacao e aplicacao de vacinas;
9.Executar o controle de pacientes e comunicantes em doengas transmissiveis;
10.Realizar testes e proceder sua leitura para subsidios de diagndsticos;
11.Colher matenal para exames laboratonais:

12.Prestar cuidado de enfermagem, pre e pos-operatérios:

13.Executar atividades de desinfecgao e esterilizacao;

14 Zelar pela limpeza e ordem de equipamentos e nas dependéncias da
unidade de saude;

15.0rientar os pacientes na poés-consulta, quanto ao cumprimento das
prescricdes medicas;

16.Participar do desenvolvimento de atividades educacionais de saude
individual e coletiva;

17.Registrar os atendimentos de saude realizados nos trabalhadores,

18.Executar outras atividades correlatas.




GRUPO OCUPACIONAL TECNICO ADMINSTRATIVO — GOTA

DESCRICAO DO CARGO
TITULO DO CARGO — Téenico em Edificagdes
PRE-REQUISITC PARA INGRESSOQ: Curso Técnico em Edificagdes
ATRIBUICOES DO CARGO:

1.Realizar tarefas de cardter técnico relativas 4 execugdo de projetos de
edificagdes e outras obras de engenharia civil;

2.Realizar estudos sobre o local das obras, fazendo medicoes, analisando
amostras de solo e efetuando calculos para auxiiiar a preparacao de plantas:

3.Elaborar esbogos e desenhos técnicos estruturals, seguindo plantas,
esquemas e especificagdes técnicas:

4.Preparar estimativas detalhadas sobre quantidade e custos de materiais e
mao-de-obra, efetuando calculos referentes a materiais, pessoal, servicos e
custos das obras programadas:

5.Proceder ao levantamento cadastral dos imdveis da Prefeitura, elaborando
plantas baixas e registrando outros dados correlatos;

6.Auxiliar na preparagao de programas de trabalho e na fiscalizag@o das obras,
acompanhando e controlande o bom funclonamento das instalacoes
hidraulicas, sanitarias e elétricas;

7.Efetuar o arguivamento de plantas e documentos inerentes & area,
organizando mapotecas e etiquetando pastas;

8.Inspecionar materiais estabelecendo os testes a serem realizados, de acordo
com a especie e 0 amprego de cada material:

9.ldentificar os problemas que surgem nas instalactes hidraulicas, sanitarias e
alétricas dos predios, aplicando seus conhecimentos tedricos e praticos quanto
d construcdo de obras.




GRUPO OCUPACIONAL TECNICO ADMINSTRATIVO - GOTA

DESCRICAO DO CARGO
TITULO DO CARGO — Técnico em Estradas
PRE-REQUISITO PARA INGRESSO: Curso Técnico em Estradas
ATRIBUICOES DO CARGO
1.Realizar medigbes em servigos de construgdo e pavimentagao;
2 Efetuar calculos poligonais de nivelamento;
3.Redigir relatorios diarios ou mensais dos servigos executados pela equipe

4 Oriertar @ controlar a execugdo lécnica de projetos e de obras
complementares (buelros, pontes elc.);

5.Realizar levantamentos topograficos e planialtimetricos;
&.Realizar estudos sobre as caracteristicas e sobre acidenles 4o temrano,
7.Elaborar orcamentos e custos das obras a serem executadas,

8.|dentificar matérias primas a serem utilizadas na pavimentagao,

9. Auxiliar na construgiio, no preparo, na manutengao das vias urbanas




GRUPO OCUPACIONAL TECNICO ADMINSTRATIVO - GOTA

DESCRICAO DO CARGO
TITULO DO CARGO - Técnico em Higiene Dental
PRE-AEQUISITO PARA INGRESSO: Ensino médio completo, mais curso técnico
de Higiens Dental, reconhecido pela Secretaria de Educa¢iao do Estado de
Permambuco
DESCRICAD DETALHADA

1.Participar de treinamentos de auxiliar de consultério dentario:

2.Colaborar nos levantamentos e estudos epidemiclogicos como coordenador,
manitor e anotador;

3.Colaborar nos programas educativos e preventivos de satde bucal’
4.Realizar leste de vitalidade popular;

5.Educar e orientar os pacientes ou grupos de pacientes sobre prevencaoc e
ratamento das doengas bucais;

B.Fazer demonstracao e supervisio de técnicas de escovacao:
7. Hesponder pela administragdo da clinica;
8.Supervisionar, sob delegagao, o trabalho dos auxiliares de consultério dentario;

Y. Proceder a conservagiio e & manutengao do equipamento adontolégico;




GRUPO OCUPACIONAL TECNICO ADMINSTRATIVO - GOTA

DESCRICAQ DO CARGO
TITULO DO CARGO - Técnico em Laboratério
PRE-REQUISITO PARA INGRESSO: Curso Técnico em Laboralorio
DESCRICAQ DETALHADA:

1.Preparar, sob supervisdo, exames parasitologicos, bioguimicos, iImunoldgicos,
bacteriolégicos e uroanalises,

2.Preparar e selecionar amostras citologicas, encaminhando casos normais e
anormais ao médico citopatolegista para o diagnostico definitivo;

3.Praparar solugdes e reagentes para a realizagao dos referidos exames;

4.Controlar, sob supervisda, a qualidade dos reagentes guimicos @ tecnicas
ampregadas na realizagio de exames,;

5.Exacutar coleta de exames hemalologicos, bioguimices, imunologicos e
bactariologicos;

6.Preparar o material colhido para analise;
7.Realizar a esterilizagio do malerial a ser utilizado nos exames laboratoriais;

8.Realizar, sob orlentagao, a identificagao dos componentes celulares normais
da flora patoldgica, dos componentes inflamatorios, degenerativos, pre-
neoplasticos e de oufra natureza;

9.Healizar exames utilizando metodos macroscopicos, folocolonmetricos e
guimicos para efetivacio de exames laboratoriais;

10.Efetuar a manipulagdo de ervas medicinais para a labricagao de
medicamentos fitoterapicos;

11.Efetuar acondicionamento e distribuicBo dos medicamentos nas areas de
saude;

12.Realizar servigos de preparagaoc de rétulos para medicamentos fitoterapicos;
13.Atualizar o fichario dos produtos fitoterapicos,

14, Realizar a conservagdo dos produtos fhtoterapicos, bem como da
aparelhagem do laboratorio;

15.Parlicipar de actes coletivas junto aos usuanos e de atvidades de
assessoria tecnica na sua area de atuagao;

16.Paricipar do curso basico sobre plantas medicinais e horticultura para a
comunidade.




GRUPO OCUPACIONAL TECNICO ADMINSTRATIVO - GOTA

DESCRICAQ DO CARGO
TITULO DO CARGO — Técnico de Nivel Médio
PRE-REQUISITO PARA INGRESSO: Ensino médio completo
DESCRICAQ DETALHADA;

1.Realizar tarefas de sua area de trabalhe que exijam experiéncia e
conhecimento tecnico especializado;

2.Controlar, preparar, organizar e atualizar o8 dados funcionais para
operacionalizagao da folha de pagamento, dos registros trabalhistas e dos
direitos legais dos servidores:

3.0rganizar @ manter atualizada a documentagio referente ao setor de
trabalho;

4.Preencher e encaminhar requisigdes de materiais de expedients;

5.Dar apoio administrative e tomar providéncias quanto aos servicos gerais e
necessidades de apoio logistico em cada area;

B.Organizar e atualizar o cadastro funcional e financairo dos servidores da
Prefeitura Municipal de Olinda;

7.Controlar as averbagdes e descontos que incidem nos vencimentos dos
servidores,

8.Preparar, conferir @ fazer a leitura financeira da folha de pagamento de
pessoal;

9.Hegistrar e manter atualizada a documentagio dos funciondrios afastados por
quaisquer motivos, mediante autorizagao;

10.Manter e controlar a documentagdo de pessoal que tramita internamente;

11.Efetuar o controle de ferias, licengas-prémio e servigos previdencidrios dos
servidores da Prefeitura Municipal de Olinda;

12.Executar outras atividades correlatas.




GRUPO OCUPACIONAL TECNICO ADMINSTRATIVO — GOTA

DESCRICAQ DO CARGO
TITULO DO CARGO - Técnico em Radiologia

PRE-REQUISITO PARA INGRESSO:; Ensino médio completo com habilitagao na
darea e registro no Conselho Nacional de Tecnicos em Radioclogia,

ATRIBUICOES DO CARGO:

I.Realizar os procedimentos de obtengdo de imagem nas unidades de
enfermaria, de terapia intensiva, no centro cirurgico e ainda nas unidades
externas ao departamento de diagnostico por imagem, oblidas por meio de
equipameantos radiclogicos, especialidade da radiologia convencional;

Z,Realizar procedimentos na area de radiologia veterindria, definidos como
especialidade de radiologia convencional;

J.Healizar todos o0s exames que necessilam de contrastes iodados ou outros
produtos farmacologicos para sua utilizagdo, incluindo procedimentos madicos
gque deverdo ser executados em conjunto com o médico, respeitando as
atribuicbes de cada um;

4. Realizar suas atividades em obediéncia &s normas legais de protecao
radiologica, de acordo com o codigo de ética profissional.



GRUPO OCUPACIONAL TECNICO ADMINSTRATIVO — GOTA

DESCRICAQ DO CARGO

TITULO DO CARGO - Teécnico em Saneamento

PRE-REQUISITO PARA INGRESSO: Curso Técnico em Saneamento

ATRIBUICOES DO CARGO:
1.Detectar problemas de saneamento basico, fazendo visitas em domicilio;
2.Healizar contatos com grupos comunitarios para discussao das situagoes
levantadas e viabilizar a adogdo de medidas corretivas, relativas ao
saneamento basico;
3.Auxiliar na organizagio dos arquivos técnicos;

4.Executar servicos de manutengao de inslalactes e equipamentos;

5.Executar trabalhos repetitivos de mensuragcao e controle de qualidade do
servico de saneamento,

6.Elaborar projetos sobre sistemas de abastecimento, incentivar a construgao
de sanitarios e esclarecer sobre a destinacao adequada do lixo;

7.Auxiliar no esclarecimento da populagdo guanto ao acondicionamenlo,
destinagio e selegao do lixo, para garantir a protegdo ambiental e minimizar a
proliferagcao de germes patogenicos;




GRUPO OCUPACIONAL TECNICO ADMINSTRATIVO - GOTA

DESCRICAQ DO CARGO
TITULO DO CARGO - Téenico em Seguranca do Trabalho
PRE-REQUISITO PARA INGRESSO: Curso Técnico em Seguranga do Trabatho
ATRIBUICOES DO CARGO

1.0rientar os servidores quanto ao uso de equipamentos de proteclo individual e
coletiva;

<.Realizar inspegdes, sob supervisdo, de areas para identificacio e eliminagaoc de
nsnos nos locals de trabatho:

3.Acompanhar @ fiscalizar o cumprimento das nermas de seguranga & protecdo dos
sarvidores;

4. Auxiliar no estudo sobre condigbes gerais de trabalho para desenvolvimento pleno do
trabalhador no ambiente profissional;

5.Promover discussdes e debates com servidores sobre seguranca no trabalho:
6.Realizar vistaria em extintores e outros equipamentos de combate a incéndios:

7.Elaborar cadastro de empresas fornecedoras de equipamenta de protecac individual,
cantrole é qualidade dos mesmos;

8.Elaborar quadro estatistico de acidentes procurando diagnosticar suas causas;
8.Analisar os riscos das atividades imemas & externas ac amblente de trabalhio:

10.Realizar inspeglo técnica sobre a saldde do trabalhador, programadas e nao
programadas ¢ especials;

11.Solicitar equipamentos de protecdo individual, necessarios para atividades que
apresentam nscos de acidentes:

12.Dasenvolver atividades educacionals de salude individual e coletiva:
13.Emitir pareceres tecnicos especiais, pertinentes & drea de atuacao,

14.Participar da elaboragio e avallacBo dos planos, pesquisas, projetos e programas
de saude do trabalhador.




GRUPQO OCUPACIONAL TECNICO ADMINSTRATIVO - GOTA

DESCRICAQ DO CARGO
TITULO DO CARGO — Técnico em Turismo
PRE-REQUISITO PARA INGRESSO: Ensino médio completo
ATRIBUICOES DO CARGO:
1.Participar de agtes promocionals de turismo,
2.Participar da viabilizagao de projetos de adequagac ao turismo receptivo;

J.Auxiliar na supernvisao das alividades diarias e de funcionamento das centrais
de informagoes luristicas;

4 Auxiliar na execugao de trabalhos técnicos de exploragao do potencial
turistico referente as agoes turisticas do Municipio de Olinda;

5. Auxiliar no planejamento de congressos, feiras, exposicoes, lestivais, eventos
de naturezas sociais, artisticas, cientifica, economica a outras,

6.Executar outras atividades comelatas

L




GRUPO OCUPACIONAL TECNICO ADMINSTRATIVO ~ GOTA

DESCRIGAD DO CARGO
TITULO DO CARGO - Topdgrafo
PRE-REQUISITO PARA INGRESSO: Curso Técnico em Topografia
ATRIBUICOES DD CARGO:

1.Efetuar ©o reconhecimento béasico da area programada, analisando
caracteristicas do lerreno;

2.Realizar levantamento topografico na area demarcada, manejando tecdolitos
renas, bussolas e niveis,

3.Registrar, em caderneta topografica, dados obtidos no levantamento de
campo;

4 Supervisionar o balizamento, a colocacdo de estacas, indicando referéncias
de nivel, marcas de locagao e demais elementos;

b.Healizar a identificagao das técnicas usadas pela Prefeitura Municipal de
Qlinda, fixando placas apropriadas e fiscalizando penodicaments;

6.Participar da organizacao de plantas e escrituras municipais;

7.Realizar estudos de rafego e de normas tecnicas.




GRUPC OCUPACIONAL TECNICO ADMINSTRATIVO - GOTA

DESCHIGAD DO CARGO
TITULO DO CARGO — TECNICO ADMINISTRATIVO
PRE-REQUISITO PARA INGRESSO: Ensino médie completo

AtribuigOes do cargo:

1.Executar atividades de controle de materiais e patrimdnio como apoio tecnico
administrativa;

2 Participar da operagdo, controle, conciliagdo e conferéncia dos registros do
sistema contabil, financeire do municipio;

3.Controlar, preparar, organizar e atualizar os dados funcionais para
operacionalizac8o da folha de pagamento, dos registros funcionais e dos
direitos legais dos servidores,

4 Organizar & manter organizada a documentagao referente ao setor de
trabalho;

5.Controlar averbagbes e descontos que Incidam nos vencimentos dos
servidores,

6.Preparar, conferir e fazer a leitura financeira da folha de pessoal;

7.Efetuar o controle de férias, licenga-premio e servicos previdenciarios dos
servidores da prefeitura de Olinda;

B.executar trabalhos de digitacao e reprografia;
9.Prestar informacgbes em processos administrativos;

10.Registrar & controlar correspondéncias expedidas e recebidas no livro de
protecolo;

11.Prestar apoio administrativos as chefias;
12.Registrar & confrolar o uso de materiais e equipamentos;

13.Executar atividades corralativas.




ANEXO I

GRUPO OCUPACIONAL TECNICO DE NIVEL SUPERIOR — GONS

CARGOS

1. ADMINISTRADOR
2.ADVOGADO

3. ANALISTA EM CULTURA

4 ANALISTA EM TURISMO
5.ARQUITETO

6.ASSISTENTE SOCIAL
7.AUDITOR DO SISTEMA MUNICIPAL DE AUDITORIA
B.BIELIOTECARIO

9.BIOLOGO

10.BIOMEDICO

11.CONTADOR

12. ECONOMISTA
13.ENFERMEIRO

14 ENGENHEIRO
16.ENGENHEIRO CIVIL
16.FARMACEUTICO
17.FARMAGCEUTICO BIOQUIMICO
18.FISCAL DE CONTROLE URBAND E MEIC AMBIENTE
19.FISIDTERAFEUTA

20, FONOAUDIOLOGO
21.GEOGRAFO

22 JORNALISTA

23.MAESTRO

24 MEDICO VETERINARIO

25 NUTRICIONISTA

26.0DONTOLOGO

L= o]



27 PEDAGOGO

28.PSICOLOGO

289.0UIMICO

30.SANITARISTA

31.S0CIOLOGO

32 TECNICO DE MIVEL SUPERIOR

J3.TERAPEUTA OCUPACIONAL



GRUPO OCUPACIONAL TECNICO DE NIVEL SUPERIOR — GONS

DESCRICAQ DO CARGO
TITULO DO CARGO — ADMINISTRADOR

PRE-REQUISITO PARA INGRESSO: Curso Superior em Administragao e
inscricaon no CRA.

ATRIBUICOES DO CARGO:

1.Realizar diagnostico e emitir parecer a respeito da evolugao financeira da
Prefeitura Municipal de Olinda;

2 .Assessorar em assuntos administrativos e financairos;

3d.Promover o desenvolvimento de melodologias e instrumentos relativos ao
desenvolvimenlo de recursos humanos,;

4. |dentificar, coletar e analisar dados & informacoes concementas a estrutura
organizacional, funcionamento e processos administrativos da Prefeitura
Municipal de Olinda;

5.Analisar e avaliar métodos, processos e fluxo de rotinas de trabalho;

6.Definir @ avaliar as fungdes e papeis organizacionais das Secretanas e a
concepgac de amanjos estruturals;

7.Elaborar &fou organizar os documentos normativos e normas que definem a
astrutura formal, a estrutura funcional, as praticas e procedimentos

administrativos,
8.Planejar e desenvolver agdes geranciais,
9 Analisar e propor a estruturagao de sistemas informatizados;

10.Planejar, coordenar @ controlar a gestao de materiais e bens patrimonials.

i




GRUPO OCUPACIONAL TECNICO DE NIVEL SUPERIOR — GONS

DESCRIGAQ DO CARGO
TITULO DO CARGO — ADVOGADO

PRE-REQUISITOS PARA INGRESSO: curso superior em Direito @ inscrigio na Ordem
dos Advogados do Brasil (CAB).

GRUPO OCUPACIONAL TECNICO DE NIVEL SUPERIOR — GONS

ATRIBUICOES DO CARGO

|.desenvolver agoes em defesa dos direitos humanos;

Z.promovar a delesa judicial & exltrajudicial dos direitos e inlarasses das passoas Qque
nacessitam de assisténcia judiciaria gratuita;

d.desenvolver agbes de apoio ao exerciclo da cidadania acs municipes carenles

4.desempenhar outras atribuigbes de natureza juridica que nao estejam previstas entre
as atribuigoes do cargo de procurador juridico do municipio.

{3



DESCRICAO DO CARGO
TITULO DO CARGOD - ANALISTA EM CULTURA

PRE-REQUISITO PARA INGRESSO: Curso superior na drea de Ciéncias
Humanas

ATRIBUICOES DO CARGO:

1. Acompanhar, coordenar @ supervisionar as equipes de elaboracdo de
projetos culturals e artisticos, espetaculos elc;

2. Apoiar e cooperar no desenvolvimento de programas culturais, folcléricos,
literarios, artesanais voltados ao Patriménio Histdrico e Cultural de Olinda;

3. Buscar a melhoria continua dos processos de trabalho para o crescimento
profissional das equipes da area de cultura:

4. Executar atividades correlatas

1




GRUPO OCUPACIONAL TECNICO DE NIVEL SUPERIOR - GONS

DESCRICAQ DO CARGO
TITULO DO CARGO — ANALISTA EM TURISMO
PRE-REQUISITO PARA INGRESSO: Curso superior em Turismo
ATRIBUICOES DO CARGO:
1.Propor e operacionalizar acoes promocionais de turismo;
2.Apoiar na viabilizagao de projetos de adequagao ao turismo receptivo,

3.Supervisionar a realizacao das atividades diarias e de funcionamento das
centrais de informagdes turisticas;

4, Executar trabalhos técnicos de exploragio do polencial turistico, referente
as agoes turishcas do Municipio de Olinda;

5.Participar do planejamento de congressos, feiras, exposigbes, festivais,
gventos de natureza social, artisticas, cientificas e economicas;

6. Participar da elaboragao do calendario turistico do Municipio;
7.Realizar articulagao permanente com o CTI-NE, EMPETUR:;

8.0rientar os empresdrios e Investidores do selor de turistico sobre a
concessao de Incentivos fiscais e financeiros existentes nas esleras federal,
gstadual e municipal;

9. Realizar intercamblo com universidades, escolas 1écnicas e outlras
Instituicoes de ensino local, nacional @ intemacional, visando a assinatura de
convenios:

10.Healizar estudos sistermaticos do mercado turistico visando identificar
oportunidades e tendencias, oferecendo subsidio para o planejamento de
acoes;

11.Manter contatos permanentes com empresas de grande porte, nacionais
e Internacionais, visando a caplagao de recursos que possam viabllizar a
realizacao de evenlos em parcarias com empresas,

12.Participar da Implantagao dos sistemas de informagio & marketing, em
conjunto com as demais Diretorias para glaborar o procedimento a ser
utiizados pela Secrelaria junto ao mercado alvo.




GRUPO OCUPACIONAL TECNICO DE NIVEL SUPERIOR — GONS

DESCRICAD DO CARGO
TITULO DO CARGO - ARQUITETO

PRE-REQUISITOS PARA INGRESSO: Curso superior em Arguitetura e inscrigan
no Conselho Regional de Engenharia e Arquitetura (CREA).

ATRIBUICOES DO CARGO:

1.Identificar, estudar, analisar e diagnosticar as areas e o estado de
conservacao e preservagac dos monumentos historicos,

2. Elaborar projetos de restauragdo com base em pesquisas da arquitetura
original dos monumentos;

3.Emitir pareceres técnicos sobre a necessidade de intervencac para a
presarvacao de monumeantos;

4 Realizar a interagdo com equipes de restauradores na definigao de metas e
avaliagdo de custos de projetos de restauragao;

5.Acompanhar e auxiliar a Politica de Desenvelvimento Urbano de Olinda;

6.Participar das projegoes e define cenarios sobre a realidade de Olinda e
identificar as principais caréncias do ponto de vista urbanistico;

7.Participar de reunides com a comunidade, empresas publicas e privadas,
bem comao organizacées nac-governamentais, a fim de prestar esclarecimentos
de nalureza técnica e/ou propor alternativas e solugbes para a melhoria de
projetos urbanisticos;

8.Apoiar projetos na area de engenharia civil,

9 Analisar projetos de arquitetura e urbanismo, com base nos parametros
definidos pela legislagao federal, estadual e municipal,

10.Participar de vistoria de avaliagdo das condigbes urbanisticas das diversas
zonas da cidade, levantando dados, formulando diagnésticos e proponde agoes
de melhoria urbana;

11.Fiscalizar obras licenciadas para concessao de habite-se ou aceita-se;

12.Coordenar e aplicar a Legislagdo Urbanistica e propor modificagoes gue
apresentem melhores condigdes do que as estabelecidas em Lei

13.Elaborar estudos e projetos de engenharia de tralego no ambito do
Municipio;

14.Elaborar campanhas de divulgagdo das medidas adoladas para
disciplinamento do transito.




GRUPQ OCUPACIONAL TECNICO DE NIVEL SUPERIOR — GONS

DESCRICAO DO CARGO
TITULO DO CARGO - ARQUIVISTA

FPRE-REQUISITOS PARA INGRESSO: Curso superior em Arguivelogia e registro
no Ministério do Trabalho e Emprego (MTE).

ATRIBUICOES DO CARGO:

1.Planejar e organizar servicos de Arquivo, acompanhar o processo documental
e informativo, as atividades de identificagAoc das espécies documentais e
participar do planejamento de novos documentos e controle de multicopias;

Z.Planejar e organizar servigos ou centros de documentagao e informagao
constituidos de acervos arguivisticos e mistos, servigos de microfiimagem e/ou
digitalizacao aplicada aos arquivos, orientar quanto a classificagao, arranjo e
descrig2o de documentos. Orientar a avaliagao e selegao de documentos, para
fins de preservagao, e promogdo de medidas necessarias a conservagao de
documentos;

3.Elaborar pareceres e trabalhos de complexidade sobre assuntos arquivisticos,
assassorar 05 trabalhos de pesquisa cientifica ou técnico-administrativa e de
desenvolvimento de estudos sobre documentos culturalmente importantes.

4.Coordenar a gestao de documeantos do Municipio;
5 Executar suas tarefas buscando a contribuigao de outros prolissionais tais

como arquitetos, historiadores, médicos, gedlogos, engenheiros, conlabilistas
bem como de outras especialidades.




GRUPO OCUPACIONAL TECNICO DE NIVEL SUPERIOR — GONS

DESCRICAQ DO CARGO
TITULO DO CARGO — ASSISTENTE SOCIAL

PRE-REQUISITOS PARA INGRESSO: Curso superior em Servico Social e
inscricéo no Conselho Regional de Servigo Social (CRESS)

ATRIBUICOES DO CARGO:;

1. Prastar assisténcia ao servidor com problemas referentes a readaptacao
funcional por diminuigao da capacidade de trabalho proveniente de moléstia
ou acidente;

2. ldentificar @ encaminhar para tratamento, os servidores que apresentam
quadro de saude comprometido;

3. Acompanhar a evolugao psicolisica do servidor em convalescenga,
facilitando-lhe os recursos assistenciais necessdrios para ajudar sua
reintegracao no meio social:

4. _F'ruma-.rEr programas de carater educativo, recreativo, de assisténcia a
saude e outros, visando facilitar a integragdo dos servidores e da
comunidade;

5. Auxiliar na avaliagao e interpretagcédo dos dados estatislicos, referentes a
execugao de programas de assisténcia social @ beneficios;

6. Elaborar, implementar, executar e avaliar planos, programas e projetos
que sejam do dmbito de atuagao do Servigo Social, com a participagdo da
sociedade civil

7. Prastar orientagao social a individuos, grupos e associagoes;

8. Ornentar individuos e grupos de diferentes segmentos sociais visando
identificar recursos e fazer usos dos mesmos no atendimento e na defesa
de seus direitos;

9. Planejar, executar e avallar pesquisas que possam contribuir para a
analise da realidade social @ para subsidiar ages profissionais;

10. Freslar assessoria 8 apoio aos movimentos sociais em matéria
relacionada as politicas sociais, no exercicio e na defesa dos direitos civis,
paliticos @ socials da coletividade;

11. Coordenar, elaborar, executar, supervisionar e avaliar estudos,
pesquisas, planos, programas e projetos na area do Servigo Social;

12. Reallzar vistorias, pericias técnicas, laudos periciais, informagées e
pareceres sobre a matéria de Servigo Social;




13. Trainar, avaliar e supervisionar estagiarios de Servico Social;

15.Realizar estudos sdcio-econtmicos com 0S5 usudrios para fins de
beneficios e servigos sociais junto a orgdos da Administragdo Publica direta

e indireta e outras entidades.



GRUPO OCUPACIONAL TECNICO DE NIVEL SUPERIOR — GONS

DESCRICAO DO CARGO
TITULO DO CARGO - Auditor do Sistema Municipal de Auditoria
PRE-REQUISITOS PARA INGRESSO:
1.Curso superior

2.N&o ser proprietario, dirigente, sdcio cofista ou majoritario de entidade que
presta servigos de sadde no &mbito do SUS/Olinda:

d.Nao possuir vinculo empregaticic ou prestar servigos na qualidade de
profissional autbnomo em unidades conlratadas ou conveniadas com o
SUS/Olinda

ATRIBUICOES DO CARGO:

1.Normatizar, coordenar e supervisionar as acbes do Sistema Municipal de
Auditaria, bem como definir seus mecanismos de controle, avaliacao e
fiscalizagao;

2.Elaborar instrumentos que possibilitem a avaliacao qualitativa dos servigos de
Saude, sem prejuizo dos demais mecanismos adolados em carater supletivos
coma masma finalidade:

3.Consolidar as informagbes necessarias & emissao de relatdrio gerencial que
reflita os resultados e impactos da politica de saude, visando ao seu
apnmoramento;

4.Apresentar  subsidios para o aperieicoamento  dos procedimentos
administrativos e controles internos:

5.Examinar a regularidade e avangar na eficiencia da gestao administrativa e os
resultados alcancados;

6.Executar planos, projetos, programas e atividades gue envolvam recursos
publicos:

7. Merificar o cumprimento da legislagao,




GRUPO OCUPACIONAL TECNICO DE NIVEL SUPERIOR — GONS

DESCRICAO DO CARGO
TITULO DO CARGO — BIBLIOTECARIO

PRE-REQUISITO PARA INGRESSO: Curso superior em Biblioleconomia e
inscrigao no Conselho Regional de Biblioteconomia (CARB)

ATRIBUICOES DO CARGO:
1.Disponibilizar informagao:

1.1.Localizar e recuperar informagdes; prestar atendimento personalizado,
elaborar estratégias e buscas avangadas; intercambiar informacgdes e
documentos; controlar circulagio de recursos informacionais; prestar
servigos de informagao on-line; normalizar trabalhos técnico-cientificos;

2.Gerenclar unidades, redes e sistemas de informacao:

2.1.Elaborar programas e projelos de agdo, programar atividades
cooperativas enire inslituigoes, administrar o compartilhamento de recursos
informacionals; desenvolver politicas de informacio; projelar unidades,
redes e sistemas de informagdo; automatizar unidades de informagao;
desenvolver padroes de qualidade gerencial, controlar a execugdo dos
plancs de atividades; elaborar politicas de funcionamento de unidades,
redes e sistemas de informagao; controlar seguranga patrimonial da
unidade, rede e sistema de informagéo; avaliar desempenho de redes e
sistemas de Informagdo. Elaborar relatérios, manuais de servigos e
procedimentos, analisar sistemas de infermagdo; implantar unidades, redes
e sistemas de informagao.

3.Tratar tecnicamente recursos informacionais:

3.1.Registrar, classificar e catalogar recursos informacionais, elaborar
linguagens documentarias, resenhas e resumos; desenvolver bases de
dados; reformatar suportes; migrar dades; desenvolver metodologias para
geragao de documentos digitais ou eletronicos.

4.Desenvolver recursos informacionals:
4.1.Elaborar politicas de desenvolvimento de recursos informacionais;
selecionar recursos informacionais; armazenar e descartar recursos
informacionais; avaliar, conservar, preservar e jnventariar acervos;
desenvolver interfaces de servigos informatizados; desenvolver bibliotecas
virtuais e digitais e planos de conservagio preventiva

5.Disseminar informagao.

5.1.Disseminar seletivamente a informagdo; compilar sumdrios comrentes e
bibliografia; elaborar clipping de informagdes, alerta e boletim bibliografice.

&.Desenvolver estudos e pesquisas:




6.1.Coletar informagdes para memdria Institucional; elaborar dossiés de
informagoes; pesquisas tematicas, levantamento bibliografico e trabalhos
tecnico-cientificos; acessar bases de dados e outras fontes em meios
eletronicos, realizar estudos cientometricos, bibliométricos e infométricos;
colelar e analisar dados estatisticos; desenvolver critérios de controle de
qualidade e contedde de fontes de informacdo; analisar fluxos de
informagdes

7.Promover difusio cultural:

7.1.Promover acao cultural, atividades de fomanto a leitura, eventos
culturais e atividades para usudrios especiais; divulgar informagdes
utilizando meios de comunicagdo formais e informaticos; organizar
bibliotecas itinerantes

8.Utilizar recursos de informética.

B8.1.Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade
associadas ao ambiente organizacional




GRUPO OCUPACIONAL TECNICO DE NIVEL SUPERIOR — GONS

DESCRICAO DO CARGO
TITULO DO CARGO - BIOLOGO
PAE-REQUISITO PARA INGRESSO: Cursa Superior em Cigncias Bioldgicas.
ATRIBUICOES DO CARGO:
1.ldentificar material vegetal de importancia medicinal:

2.Formular e elaborar estudos, projetos e pesquisas cientificas a serem
aplicadas na drea de biologia;

3.Empregar metodos de coleta, preparagdo, secagem e extracdo do produto
ativo do material vegetal, para producao de fitoterdpicos;

4. Orientar e inspecionar o cultivo, identificar e registrar plantas para uso
medicinal;

5.Desanvolver programas guanto 4 educacdo ambiental em comunidades
carentes, divulgando técnicas e orientando sobre o uso das plantas medicinais:

6.Participar da elaboragdo & acompanhamento da politica de programas e
campanhas de controle de insetos, roedores e outros animals nocivos gue
funcionam como vetores:

7.Coordenar e executar levantamento de espécies velores de doencgas infecto-
contagiosas e organismos por ele veiculados, utilizando técnicas especificas,
procedendo a sua identificagdo, exames e outros estudos:;

8.Proferir palestras para esclarecimento da populagdo quanto as diversas
patologias transmitidas pelos organismos vetores;

9.Participar na elaborago de programas com o objetivo de Integrar diversos
servigos de saude;

10.Emitir laudos e parecerss sobre o controle ambiental. em especial no que
diz respeilo ao tratamentc de esgotoc e lixo, bem como contaminacio
atmosfarica e controle de pesticida/fitossanitarios:

11 Elaborar dados estatisticos de interesse para planajameanta & controle de
acdes em saude:

12 Elaborar pesquisa sobre noves produtos naturals e a atividade biclogica;

13.Participar da elaboragao das diretrizes da politica municipal de salde e de
educagac ambiental;

14.Participar de atividades de orientagdo, ensino e aperfeicoamento de
estagiarios e profissionais da sua area de atuagéo;




15.0rientar na avallagdo guanto ac impacto ambiental, monitoramento de
recursos bioticos, auditoria ambiental, estudos ecologicos, paisagismos e
reflorestamento;

16.Coordenar e supervisionar a execucao de servicos de gestio e pesquisa em
assoclacao, empresas, herbarios, biotérios, jardins botdnicos, museus de
historia natural, parques naturais e zoologicos:;

17.Realizar analise e controle de qualidade em produtos alimenticios, residuos
solidos, agua, solos, farmacias e produtos quimicos;

18.Efetuar a supervisdo em exames laboratoriais de saude publica e andlises
clinicas nas especialidades de microbiologia e parasitologia;

18.Realizar atividades de ensino na &drea de ciéncias biologia educacio
ambiental @ educacao sanitaria;

20.Supervisionar estagios;




GRUPO OCUPACIONAL TECNICO DE NIVEL SUPERIOR - GONS

DESCRICAQ DO CARGO
TITULO DO CARGO - BIOMEDICO
PRE-REQUISITO PARA INGRESSO: Curso Superior em Biomedicina
ATRIBUICOES DO CARGO:
1.Analises clinicas: realizar analises de exames;

2.Banco de sangue. realizar todas as tarefas, com exclusao apenas de
transfusao;

3.Analise amblental: realizar analise fisico-quimica, bloldgica e microbiclogica
para o saneamento do meio ambiente;

4.Citologia oncotica: realizar citologia espoliante;

5.Analise bromalolégica: realizar analises para afericao de alimentos



GRUPO DCUPACIONAL TECNICO DE NIVEL SUPERIOR - GONS

DESCRICAD DO CARGO
TITULO DO CARGO — CONTADOR

PRE-REQUISITO PARA INGRESSO: Curso superior em Cléncias Contdbeis o
inscrigao no Conselho Regional/Federal de Contabilidade (CRC/CFC),

ATRIBUICOES DO CARGO:
1.Executar escrituragao fazendo os langamentos dos atos contabeis.
2. Elaborar e manter atualizados os relatorios contabeis,
3.Promover a prestagdo, acertos e conciliacées de contas
4.Participar da implantag@o e executar normas e rotinas de controle interno
5.Elaborar e acompanhar a execugdo do orcamento
6. Elaborar demonstragdes contabeis e a prestagao de contas anuais do érgao
/.Preslar assessoria e preparar informacdes econdmico-financeiras.

8.Atender as demandas dos 6rgaos fiscalizadores e realizar paricias.




GRUPO OCUPACIONAL TECNICO DE NIVEL SUPERIOR — GONS

DESCRICAQO DO CARGO

TITULO DO CARGO — ECONONISTA
PRE-REQUISITO PARA INGRESS0: Curso Superior em Ligncias Economicas.
DESCRICAQ DETALHADA:

1.Planejar sislemas de registro e operagoes caontabeis Inspecionando
escrituracao, realizando analise e conciliagao de contas,

2. Acompanhar a execucao orgamentaria controlando registros aprovados e
alos posteriores de suplementagdo de verbas e exatidao no controle das
dotacdes;

3.0nentar os servidores encarregados dos procedimentos contabeis a/ou
orcamentarios, dinmindo duvidas referentes a legislagao vigente, normas e
regulamentos para assegurar o correto fratamento dos controles econdmico-
financeiros;

4. Analisar convenios @ contratos celebrados pelas unidades da Administragao
e o respectivo cumprimento das cldusulas no que se refere a questao
financeira, a fim de atestar a consisténcia dos dados & a cometa
implementagao dos instrumentos,

5. Elaborar relatdrios referentes as atividades desenvolvidas, consolidando
dados orgamentarios.
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DESCRICAD DO CARGO
TITULO DO CARGO: ENFERMEIRD

PRE-AEQUISITO PARA INGRESSO: Curso de Enfermagem e Inscrigio no
Conselho Regional de Enfermagem (COREN)

ATRIBUICOES DO CARGO:

1.Coordenar, supervisionar e executar servigos de enfermagem, administrando
medicamentos e tratamentos prescritos;

2.Executar servigos de esterilizagio e assepsia de materiais cirlirgicos e salas,
preparando sala de cirurgia e prestando assisténcia a pacientes em pré e pos-
oparatorio;

3.Preparar pungdes e infiltragdes, auxillando nas intervengdes cirlirgicas;

4 Coordenar e supervisionar programas de educagao sanitaria e de
imunizagao;

5.Participar da elaboragéo de plano de assisténcia a ser prestada pela equipe
da enfermagem em servigo de protegdo, recuperacio e reabilitacio da saude:

6.Organizar e dirigir servigos de enfermagem e de supervisio das atividades
técnicas de auxiliares do Municipio;

7.Realizar e supervisionar trabalhos de prevengdo & controle de doencas
ransmissiveis em geral;

8.Desenvolver atividades de vigilancia sanitarias e epidemiclogicas:
9.Desenvolver atividades educacionais de salde individual & coletiva:

10.Participar de processos de avaliagdo de desempenho Instituclonal e
profissional de enfermagem, bem como da formulacdo de principios e
diretrizes da politica municipal de saude.




GRUPO OCUPACIONAL TECNICO DE NIVEL SUPERIOR - GONS

DESCRICAC DO CARGO
TITULO DO CARGO — ENGENHEIRO

PRE-REQUISITO PARA INGRESSO: Curso de Engenharia e inscricdo no
Conselho Regional de Engenharia e Arquitetura (CREA),

ATRIBUICOES DO CARGO:
1 . Analisar projelos de instalagoes em construgao civil,

2.Elaborar @ coordenar planos de controle e prevengao de efeitos de catastrofe
@ rnscos ambientais, projetos de prevengao e combate a incéndios;

3.Elaborar projetos de engenharia, acompanhar a execugao dos servigos de
manutengao, conservagao @ obras do Municipio;

4.Desenvelver e acompanhar agdes referentes aoc plangjamento  das
instalagbes em obras, bem como do calculo necessario a sua execugag;

5.0rientar @ controlar atividades de construgdo civil, conservagao e manutengao
das edificacoes;

6.Executar previsbes de construgdes, determinando e calculando matariais,
mao-de-obra e seus respectivos custos, lempo de duragdo da obra e outros
glementos;

7.Participar da normmatizagao de procedimentos para fiscalizagao de obras &
auditorias técnicas;

8.Fiscalizar as obras em construgdo, assegurando a observancia 4s normas e
aspacificacbtes contratuais;

9.Emitir parecer 1écnico a cerca de campra de materiais, equipamentos e bens
patrimoniais, bem como de obras, servigos, manutencdo e conservagao de
prédios,;

10.Elaborar esbogos de plantas, especificagtes e outros subsidios técnicos a
orientagao, acompanhamento e avaliagao de obras e servigos dos programas
sob responsabilidade da prefeitura de Olinda,

11.Acompanhar a execugao de obras civis envolvando terraplanagem, inlra-
estrutura e construgdo, recuperagao ou reforma de edificagtes publicas;

12.Elaborar orgamento de construgdo e/ou recuperagao ou relorma de
edificagbes publicas,

13.Elaborar orgamento de construgdo e ou recuperacao de prédios;

. 14.Executar projetos de desenvolvimento e melhoria do Sistema de
Esgotamento Sanitario do Municiplo;




15.Fornecer informagdes relativas a programas de investimanto publico na area
de saneamento ambiental;

16.Realizar emissao de pareceres lécnicos acerca de servigos de manutencao
e conservagdo do Sistema de Agua e Esgoto do Municipio;

7. Fornecer informagdes relativas a programas de investimento publico na drea
de saneamento ambiental;

18.Realizar orientagdo e controle das atividades de construgoes civil,
conservagao e manutengao das edificagtes;

19.Realizar andlise da documentagao contida nos processos para concessao
de licengas;

0).Efetuar e sugerir edi¢des de normas e procedimentos para politicas vistosas
e concessoeas de licengas e alvaras:

21.Realizar pericias e avaliagdes técnicas, fornecendo o respactivo laudo;

22 Emitir pareceres técnicos relativos a projetos de construgdao e reforma de
imoveis do Municipio;

23.Realizar vistorias periddicas aos ambientes de trabalho, identificando e
propondo a corregéo de condigtes de Inseguranga no trabalho;

24.Informar e orientar a aplicagdo de dispositivos especiais de seguranga,
determinando aspectos técnicos e funcionals:

25.Executar e avaliar a elaboragdo de parecer técnico sobre os riscos de vida
ou & sadde existentes no &mbito de trabalho:

26 Realizar programas de prevencao de acidentes e doenga ocupacional nos
ambiente de trabalho com a participacio dos servidores:

27 Verificar a aplicagdo das normas de seguranga, referentes a projetos de
construgao, ampliagdo, reforma, com vistas 4 observancia das medidas de
saguranga @ higiene do trabalho:

28.Catalogar as atividades econdmicas desenvolvidas no Municipio,
classificando os estabelecimentos pelo grau de risco:

289.Promover o desenvolvimento agropecudrio do Municipio mediante projetos
assisténcia técnica e extensdo rural:

30.Realizar estudos e elaborar projetos sobre a producéo e a comercializagao
agricola, assegurando o desenvolvimento rural integrado;

31.Prestar assisténcia técnica aos agricultores do Municipio:

32.Elaborar projetos de melhoramento da producéo horifrutigranjeira e de
irrigacao;

d3.Realizar servigos de extensao rural:

34 Realizar seleco, melhoria @ multiplicagio de matrizes, sementes, mudas,

=




reprodutores e outros materiais basicos de reproducac vegetal,

35.Executar projetos de conservagao, armazenagem, classificacdo,
abastecimento, distribuicdo de produtos agropecuarios e agro-industriais:

36.Executar levantamento, classificacio, capacidade de uso, conservacao,
terfilidade, analise fisica, biolégica e quimica do solo:

37.Desenvolver o setar pesqueiro do Municipio mediante projetos, assisténcia
lécnica e extensio pesqueira;

38.Ulilizar técnicas de investigacdo e de melhoramento da produgao pesqueira
do Municipio;

39.Prestar assisténcia técnica acs pescadores do Municipio:

40.Elaborar projetos de pesca e piscicultura para beneficiamento de produtos
pesqueiros:

41.Inspeciona periodicamente as instalacdes elétricas subestagbes e camaras
fras;

42 Realizar projetos de construgdo e obras concorrentas as redes de
distribuigao e transmissado de energia elétrica:

43.Emitir pareceres técnicos sobre sistema de saneamento (agua, esgoto, lixo,
drenagem):

44 Elaborar & acompanhar projetos de saneamento:
45.0Orientar os projelos de saneamento:

46.Elaborar parecer técnico sobre as dreas de risco e as areas de exploracio
de jarida:

47.Elabora e acompanha projetos para minimizagdo das dreas de risco:
48.Eslruturar sistema de prevencao de dreas de risco:

49.Coordenar pessoal, estudos, projetos:

50.Realizar calculos especificos;

51.Efetuar outras tarefas correlatas a sua drea de atuagdo.




GRUPDO OCUPACIONAL TECNICO DE NIVEL SUPERIOR - GONS

DESCRICAD DO CARGO
TITULO DO CARGO — ENGENHEIRO CIVIL

PRE-REQUISITOS PARA INGRESSO: Curso de Engenharia Civil e inscrigao no
Ceonselho Regional de Engenharia e Arquitetura (CREA).

ATRIBUICOES DO CARGO:

1.Exercer as atividades de engenharia de transito, conforme previsto no
Codigo Nacional de Transito e demais instrumentos legais pertinentes a
matéria;

2.ldentificar e avaliar os problemas de preservagdo dos edificios historicos
de Olinda;

3.Selecionar & aplicar os métodos mais adequados para a intervengaa na
presarvagao dos edificios historicos;

4. Contribuir para que a intervengdo nos edificios hisloricos preserve sua
autenticidade;

5.Executar suas tarefas buscando a contribuigao de outros profissionais tais
como arquitetos, historiadores, arquedlogos, gedlogos, bem como de outras
especialidades.




GRUPO OCUPACIONAL TECNICO DE NIVEL SUPERIOR — GONS

DESCRICAO DO CARGO
TITULO DO CARGO — FARMACEUTICO

PRE-REQUISITOS PARA INGRESSO: Curso superior de Farmacia e inscrico no
Conselho Regional de Farmacia (CRF)

ATRIBUICOES DO CARGO;

1.Pesquisar, desenvolver e manipular a producio de medicamentos e dispensa
para os estabelecimentos farmacéuticos da inshituicao, visando ao atendimento
das prescrigoes e requisitos:

2.0rientar e supervisionar as atividades de produgdo de medicamentos
alopaticos, fitoterdpicos e outras especialidades farmacéuticas, acompanhandn
todas as fases de producao;

3.Realizar o controle de qualidade dos produtos farmacéuticos acabados, em
fase de produgdo ou de seus insumos e de alimentos industrializados,
utiizando-se de métodos fisicos e biologicos;

4.Responsabilizar-se pelos medicamentos entorpecentes & produtos
equiparados nos estabelecimentos farmacéuticos, ou em lase de producao ou
de seus Insumos:

o.Participar da produgdo de soro, vacinas em geral & de outros produtos
imunologicos, utilizando métodos laboratoriais para controlar a pureza,
quahdade e atividades lerapéuticas:

6.Realizar pesquisas farmacodindmicas com a finalidade de desenvolver novos
produtos farmacéuticos:

7.Orientar o clinico na escolha do medicamento mais adequado quanto a
farmacodindmica, contra-indicagOes, efeitos secundarios, forma farmacéutica
mais adequada, bio-disponibllidade e forma de administragao, Participar na
orientagao do paciente e de sues familiares Quanto ao uso adequado dos
medicamentos:

B.Participar da Comissio de Controle de Infecgao Hospitalar e da Comissao de
Padronizagao de Medicamentos:

9.Elaborar relatérios e processos de monografias destinadas ao licenciamento
de novos medicamantos, domissaneantes, cosméticos e outros:

10.Participar da fiscalizacdo e da supervisdo de farmdcias, drogarias,
estabelecimentos industriais, farmacéuticos ou quimico-farmacéuticos, a fim de
orientar seus responsdvels para o cumprimento da legislacao vigente,




GRUPQO OCUFPACIONAL TECNICO DE NIVEL SUPERIOR — GONS

DESCRICAQ DO CARGO
TITULO DO CARGO - FARMACEUTICO BIOQUIMICO
PRE-REQUISITOS PARA INGRESSO: Curso superior em Farmacia, com
habilitag&o em Bioguimica e inscrigdo no Conselho Regional de Farmacia
(CRF).
ATRIBUICOES DO CARGO:

1.Analises Clinicas: realizar andlises de exames, assumir responsabilidade
lecnica e firmar 0s respectivos laudos,

2.Banco de Sangue: realizar tcdas as tarefas, com exclusac apenas de
transfusao;

J.Analise Ambiental: realizar andlise fisico-quimica e microbiolégica para o
saneamento do meic-ambiente;

4.Industrias Quimica e Biolégica: aplicar soros, vacinas, reagentes;
5.Citologia Oncotica: realizar citologia espoliativa;

6.Analise Bromatologica: realizar analise para aferigao de alimentos;

7.No IIE':{EFC!'EM das atribuigdes acima citadas, o farmacéutico biogquimico
podera assumir a responsabilidade tecnica de laboratario & de industria,

firmando os respectivos laudos ou pareceres;

8.Formmecer dados estatisticos para subsidiar o planejamento e controle das
agoes de saude;

9.Elaborar programas, projetos, astudos e pesquisas de inleresse da area;




GRUPO OCUPACIONAL TECNICO DE NIVEL SUPERIOR - GONS

DESCRICAQ DO CARGO
TITULO DO CARGO - FISCAL DE CONTROLE URBANO E MEIO AMBIENTE
PHE-REQUISITO PARA INGRESSO: Curso de Nivel superior
ATRIBUICOES DO CARGO:

1.Exercer poder de policia sobre as construgbes, uso do solo, publicidades
instaladas ou visiveis em logradouros publicos, comércio ou qualguer atividade
formal e informal;

2.Fiscalizar obras e intervengbes fisicas, atividades scondmicas estabelecidas
e parcelamento do sclo;

3.0rientar o cidadao sobre as normas de construcio, uso e ocupacio do solo e
ulilizagao de areas de preservagdo ambiental ou cultural no Municipio de
Olinda.




GRUPO OCUPACIONAL TECNICO DE NIVEL SUPERIOR - GONS

DESCRICAQ DO CARGO
TITULD DO CARGO - FISIOTERAPEUTA

PRE-REQUISITO PARA INGRESSO: Curso superior de Fisioterapla, inscrigio no
Conselho de Fisioterapia e Terapia Ocupacicnal{CREFITO)

ATRIBUICOES DO CARGO:

1.Realizar o registro dos dados pessoais, histdria clinica e anlecedentes
familiares para subsidiar conclusbes de exames fisioterapicos:

2.Realizar exame fisico geral, verificando sinais vitais e solicitando radiologia
para identificar alteragdes da condigao normal dos clientes;

3.Proceder a leitura radiografica e verificagdo de laudo médico para
diagnosticar moléstias e subsidiar o tratamento;

4,Realizar exames para verificar o estado de saude dos pacientes e/ou
acidenlados, realizando testes musculares:

5.Realizar acompanhamento de casos por meio de consultas aos
prontuarios e exames apropriados a fim de avaliar a evolugdo da doenca,
possibilitando nova conduta terapéutica;

6.Encaminhar os decentes as clinicas e/ou médicos especializados,
elaborando relatorios conclusivos;

7.Elaborar plano terapéutico, diagnodstico e prover 0s meios necessarios
jpara prestar assisténcia adequada na sua area de atuacao;

8.Supervisionar as atividades do pessoal auxiliar, distribuir tarefas e orientar
na execucao de atribuicbes relacionadas a area;




GRUPO OCUPACIONAL TECNICO DE NIVEL SUPERIOR - GONS

DESCRICAO DO CARGO
TITULO DO CARGO — FONOAUDIOLOGO
PRE-REQUISITO PARA INGRESSO: Curso superior em Fonoaudiologia
ATRIBUICOES DO CARGO:

1.Healizar anamnese (historico de doengas) com 0S pais das criangas com
disturbios de linguagem;

2.Realizar convarsas informais com as criangas utilizando linguagem simples
para visando ao entrosamento;

J.Efetuar exames fonaticos:

4. Executar avaliagio logopedica e estimulagdao de movimentos especificos,
identificando, assim, a mobilidade, elasticidade e contorno dos oOrgaos
fonoarticulatorios:

5.Efetuar a caracterizagaoc de nivel linglistico e aspecto da linguagem,
empragando técnicas adequadas,

6.Executar a avaliagdo da linguagem escrita, atividades de estimulo & grafia,
efetuando e detectando disturbios de leitura e escrita:

/. Efetuar exames psicomolores para verificar a maturidade dos movimentos
corporais com relagao a idade cronologica e o nivel mental de seus pacientas,

8, Solicitar exames audiologicos, audiometricos e otorminolaringologicos para
subsidiar a conclusao de seus diagnosticos;

8.Healizar exames audiologicos e audiométricos;

10.Solicitar avaliagdo neurologica a fim de subsidiar tratamento artodontico efou
ortopedico;

11.Realizar estudos das fungdes intelectuals, utilizando jogos adequados e
incentivando a conversagac e © grau de alengao, memoria, raciocinio e
compreensao




GRUPO OCUPACIONAL TECNICO DE NIVEL SUPERIOR — GONS

DESCRICAQ DO CARGO
TITULO DO CARGO - GEOGRAFO
PRE-REQUISITO PARA INGRESSO: Curso superior em Geografia.
ATRIBUIGOES DO CARGO:

1.Trabalhar na estralégia de produgao de InformagGes para as coordenagdes
de politicas de saude do Municipio;

2. Auxiliar no planejamento de atividades do nucleo de geoprocessamento;

3.Moniterar as principais endemias prevalentes no Municipio, junto & Vigilancia
Epidemiolégica & Ambiental:

4. Auxlliar nas atividades de campo seguindo a logica de gestdo territorial
(relagao territorio-espaco);

5.Produzir & analisar as dados georrefenclados e geocodifiados;

6. Auxiliar no zoneamento geo-espacial, com vistas ao planejamento geral e
lerritorial




GRUPO OCUPACIONAL TECNICO DE NIVEL SUPERIOR - GONS

DESCRICADO DO CARGO
TITULO DO CARGO — JORNALISTA
PAE-REQUISITO PARA INGRESSO: Curso Superior em Jormalismo
ATRIBUICOES DO CARGO:

1.Coletar de dados acerca das aches e realizagoes da Prefeltura,
consultando fontes diversas;

2.Efetuar a redagao de releases e informacdes sobre as acoes e realizagoes
do Prefeito e Assessores:

3.Freparar sinopses de maleriais jornalisticos, bem como distribuir recorte
com assuntos sobre 0 Municipio:

4.Redigir em linguagem jornalistica, noticias e infarmacgoes colhidas:
=.Elaborar os roteiros para programas de radio, cinema e televisao:

6.0rganizar o arquivo de matérias publicadas pela Imprensa, bem como
material fotografico:

7.Selecionar material para publicacdo em jornal, revista etc:

B.Hesponsabilizar-se pela redago de jornais intermnos e elaboracdo de
malenais para circulagdo em jornais locais.




GRUPO OCUPACIONAL TECNICQO DE NIVEL SUPERIOR — GONS

DESCRICAQ DO CARGO
TITULDO DO CARGO — MAESTRO

PRE-REQUISITOS PARA INGRESSQ: Curso Superior em Misica, com
especializacdo em Regencia.

ATRIBUICOES DO CARGO

1.Executar e dirigir orquestra sinfénica, corais, grupos folcléricos, bandas de
musica g orguestras populares;

2.Selecionar 0os musicos instrumentistas nos seus respectivos naipes,
podendo remaneja-los a gualquer momento, de modo temporario e ou
parmanente;

3.Executar a regéncia de atividades artisticas e de suas programacoes;

4.Preparar e dirigir espetaculos teatrais de épera ou operala;

5.Participar de concurso para admissdo de musicos instrumentistas, bem
como as avaliagoes dos membros da orquestra;

6.Supervisionar o trabalho do montador e auxiliares de montagem da
orquestra;

7.Cuidar da disciplina durante os ensaios, apresentacfes e concertos;

8.Realizar ensaios de parituras, afinando convenientemente 0s
instrumentos.




GRUPO OCUPACIONAL TECNICO DE NIVEL SUPERIOR — GONS

DESCRICAQ DO CARGO
TITULO DO CARGO - MEDICO VETERINARIO

PRE-REQUISITOS PARA INGRESSO: Curso superior em Medicina Veterinaria e
nscrigao no Conselho Regional de Veterinaria (CRV).

ATRIBUICOES DO CARGO:
1.Realizar inspecao sanitaria no meio ambiente passivel de agravos a saude

2.Realizar supervisio e inspecdo sanitdria em criatdrios de animais
domesticos;

3.Realizar coleta de amostras e encaminhamento ao laboratério de produtos
que interfiram direta ou indiretamente com a satde, a fim de analisar os laudos
e estabelecer o grau de risco, desencadeando agoes de controle e vigilancia;

4.Realizar, coordenar e executar os programas desenvolvides no ambito de sua
competéncia;

5. Realizar levantamento epidemiolégico para direcionar as agodes de controle
das doengas coletivas;

6.Realizar elaboragdo lécnica de material educativo finformativa) sobre a
préevencaoc e controle de doengas coletivas:

7.Realizar Inquérito entomologico e sorologico das espécies trabalhadas nos
programas de interesse a salde publica




GRUPO OCUPACIONAL TECNICO DE NIVEL SUPERIOR - GONS

DESCRICAO DO CARGO
TITULD DO CARGO - NUTRICIONISTA

PRE-REQUISITO PARA INGRESS0: Curso superior de Nutricdo e inscricdo no
Conselho Regional de Nutrigdo (CRN)

ATRIBUICOES DO CARGO:

1.Propor a autoridade publica a destinagao de recursos orgamentarios
capazes de rasponder as exigéencias do mercado de consumo,

2.Participar de campanhas educativas no comércio formal e informal;
3.Cumprir & fazer cumprir a Legislagdo de Vigilancia Sanitaria;

4.Participar de equipes multidisciplinares destinadas a planejar,
implementar, controlar e executar politicas, programas, cursos, pesquisas

ou evenlos promocionas:

5.Premover e participar de estudos e pesquisas relacionadas a sua area de
atuagao;

6.Planejar, dingir @ controlar os cuidados dieteticos, higiénicos e sanitarios
do sarmvigo;

/.Incentivar o aleitamento materno, promover campanhas para caplar
doadoras de leite humano, divulgando as atividades do banco de leite
humano;

8.Promover orientacio e educagac alimentar nutricional nas escolas;

9. Avaliar o estado nutricional do paciente, com base no diagnostico clinico,
exames laboratoriais, anamnese alimentar e exames antropometricos.




GRUPO OCUPACIONAL TECNICO DE NIVEL SUPERIOR - GONS

DESCRICAO DO CARGO
TITULO DO CARGO — ODONTOLOGO

PRE-REQUISITOS PARA INGRESSO: Curso superior de Odontologia e inscricao
no Conselho Regional de Odontologia (CRO)

DESCRICAOC SUMARIA:
1.Executa atividades técnicas de prevengao e tratamentos odontologicos.

2.Pratica todos os atos pertinentes a salde bucal, decorrenies de
conhecimentos adquiridos em curso regular ou em treinamento e cursos de
pos-graduacao.

ATRIBUICOES DO CARGO:

|.Exercer atividades de assisténcia odontologica direta ao pacients, como:
ortodontia, consultas, exames. restauracoes e fralamento de urgéncia:

2 Prescrever medicamentos e acompanhar pacientes em ftratamento
odontolégico:

3.Elaborar e executar programas de educacdo sanitdria no ambito da saiide
bucal,

4.Emitir pareceres {écnicos em aspectos relacionados a odontologia;

3.Elaborar planos, projetos e programas de trabalhos em conjunto com outras
especialidades medicas;

6.Participar de comissGes técnicas incumbidas do daperfeicoamento e
reciclagem do pessoal da drea:

7.Participar da elaboragéo de normas disciplinares das atividades de prevengaoc
e/ou assisténcia odontologicas:

8.Coordenar e supervisionar programas de atengao coletiva & salde bucal




GRUPO OCUPACIONAL TECNICO DE NIVEL SUPERIOR - GONS

DESCRICAO DO CARGO
TITULO DO CARGO — ODONTOLOGO

PRE-REQUISITOS PARA INGRESSO: Curso superior de Odontologia e inscricao
no Conselho Regional de Cdantologla (CRO)

DESCRICAC SUMARIA:
1.Executa atividades técnicas de prevencdo e tratamentos odontologicos.

Z.Fratica todos os atos pertinentes a salde bucal decorrentes de
conhecimentos adquiridos em curso regular ou em treinamento e cursos de
pos-graduacao.

ATRIBUICCES DO CARGO:

I.Exercer atividades de assisténcia odontologica direta ao pacients, como:
ortodontia, consultas, exames, restauractes e tratamento de urgéncia:

2.Prescrever medicamentos e acompannhar pacientes em tratamento
odontolégico:;

3.Elaborar e executar programas de educacfo sanitdria no ambito da sadide
bucal,

4.Emitir pareceres técnicos em aspectos relacionados a odontologia;

3.Elaborar planos, projetos e programas de trabalhos em conjunto com outras
especialidades meédicas:

6.Participar de comisstes técnicas incumbidas do dperfelcoamento e
reciclagem do pessoal da area:

7.Participar da elaboragdo de normas disciplinares das atividades de prevengao
e/ou assisténcia odontologicas:

8.Coordenar e supervisionar programas de alengao coletiva a saude bucal




GRUPO OCUPACIONAL TECNICO DE NIVEL SUPERIOR - GONS

DESCRICAD DO CARGO
TITULO DO CARGO - PEDAGOGO
FRE-REQUISITO PARA INGRESSO: Curso Superior de Pedagogia.
ATRIBUICOES DO CARGO:

1.Implementar a execugao, avaliar e coordenar a construgao do projeto para
a area assistencial;

2. Viabilizar o trabalho pedagogico assistencial coletivo e facilitar o processo
comunicativo da comunidade e das assoclagdes a ela vinculadas;

3.Promover articulagdes com a familia @ a comunidade, criando processos
de desenvalvimento da sociedade;

4 Elaborar, acompanhar e avaliar 03 planos, programas e projetos voltados
para o desenvolvimento da sociedade;

5.Potencializar a familia como a unidade de referéncia, fortalecendo
vinculos internos e externos de solldariedade;

6. Contribuir para o processo de autonomia e emancipagdo social das
familias;

7.Desenvolver agbes que envolvam diversos setores, com o objetivo de
ramper o ciclo de reprodugao da pobreza entre geragtes; atuar de forma
preventiva evitando gque essas familias tenham seus direitos violados
recaindo em situagoes de risco social;

§. Estabelecer estrateglas promocionais que favoregam a inclusio social e o
axercicio da cidadania;

g.Acompanhar e supervisionar o funcionamento das escolas, zelando pelo
cumprimento da legislagdo e normas educacionais e pelo padrao de
qualidade de ensing;

10.Executar atividades correlatas.




GRUPO OCUPACIONAL TECNICO DE NIVEL SUPERIOR — GONS

DESCRICAO DO CARGO
TITULO DO CARGO - PSICOLOGO

PRE-AREQUISITOS PARA INGRESSO: Curso Superior de Psicologia e inscrigao no
Conselho Regional de Psicologia (CRP).

ATRIBUICOES DO CARGO:

1.Realizar atendimento a criangas com problemas emocionais, psicomotores
& psico-pedagogicos;

2 Acompanhar psicologicamente as servidoras gestantes duranle a gravidez,
parto e puerpério, procurando integrar suas vivéncias emocionais @ corporais,
bem comao incluir o parceiro comg apoio nacessario em todo essae processo;

1.Colaborar com equipe multiprofissional, no planejamento das politicas de
salide para o servidor da Prefeitura Municipal de Qlinda;

4.Atuar junto a equipe multiprofissional visando identificar @ compreender os
fatores emocionais que intervém na saude geral do servidor da Prefeitura;

5 Participar da elaboragdo, execugdo e de programas, projetos e planos de
atendimento, com a equipe multiprofissioal, com o objetivo de detectar
necessidades, perceber limitagdes, desenvolver potencialidades do pessoal
ervolvido no trabalho, tanto nas atividades-fim, como nas atividades-meio;

6.Participar do recrutamento e selecdo de pessoal ulilizando metodos €
técnicas de avaliacio (entrevistas, testes, provas situacionais, dinamica de
grupo sic.), com o objetivo de assessorar Chefias na identificagao dos
candidatos mais adequados ao desempenho das fungoes,

7.Participar, assessorar, acompanhar e elaborar instrumentos para ©
processo de avaliagio pessoal, objetivando subsidiar as decisdoes como
promogdes, movimentagio de pessoal, planos de carreira, remuneragaon,
programas de treinamento e desenvolvimento;

B.Planejar, coordenar, executar e avaliar individualmente, ou em equipe
multiprofissional programas de treinamento, de capacitagac e de
desenvalvimento de recursos humanos,

9. Participar de programas efou atividades na area de seguranca do trabalho,
subsidiando-os quanto a aspectos psicossociais;

10,Participar de programas educacionais, culturais, recrealivos e de higiene
mental, visando assegurar a preservacao da saude e da qualidade de vida do
sarvidor da PMO;

11.Encaminhar e orientar os servidores e a Prefeitura quanto ao atendimenio
adequado no @mbito da sadde mental relativos & prevengao, tratamento @
reabiltacas;




12.Emitir pareceres e realizar projetos de desenvolvimmito da Prefeitura no
ambito de sua competéncia;

13.Reallzar pesquisas visando a construgdo e a ampliagdo do conhecimento
tedrico aplica ao trabalho;

14.Desenvolver agdes destinadas as relagbes de Irabalho, visando a
produtividade e a realizagao pessoal dos servidores, intervindo na solugao de
conflitos e estimulando a criatividade na busca de melhor qualidade de vida
ng trabalho;

15.Assessorar na formacdo e na implantagdo da politica de recursos
humanos da Prefeltura;

16.Participar no processo de desligamento de servidores, no que se refere &
BXOneragcac, @ ao preparo para a aposentadoria, visando a elaboracao de
novos projetos de vida,

17.Desenvolver com os participantes do trabalho escolar (pais, alunos,
diretores, professores, técnicos, pessoal administrativo), atividades visando
prevenir, identificar e resolver problemas psicossociais que possam bloquear,
na escola, o desenvolvimento de polencialidades, a auto-realizagdo e o
axercicio da cidadania consciente:

18.Planejar, executar e/ou paricipar de pesquisas relacionadas a
compreensao do processo de ensino-aprendizagem e conhecimento das
caracteristicas psicossociais dos alunos, wvisando a atualizacdo e a
reconstrugao do projeto pedagogico da escola, bem como de suas condigbes
de desenvolvimento com a finalidade de fundamentar a atuagdo critica do
psicologo, dos professores, alunos @ demais usuarios e de criar programas
educacionais compietos, alternativos, ou complementares;

19.Participar do trabalho das equipes de planejamento pedagoégico, do
curriculo e de politicas educacionais, concentrando sua agdo nos aspectos
relativos aos processos de desenvolvimento humano, de aprendizagem e das
relagoes Interpessoais, bem como participar da avaliagio e do
redirecionamento dos planos e praticas educacionais implementados:



GRUPO OCUPACIONAL TECNICO DE NIVEL SU FERIOR — GONS

DESCRICAD DO CARGO
TITULO DO CARGO —QUIMICO
PRE-REQUISITO PARA INGRESSO: Curso superior em Quimica
ATRIBUICOES DO CARGO:
1.Desenvolver pesquisas relativas a Iransformagao quimica e fisica das
substancias e seu comportamento em pecas de bens mdveis ou imdveis (obras

de arte):

<.Efetuar andlise em laboratérios de amoslras preparadas para determinacio
de ficha, pigmento, solvente:

3.Efetuar teste de umidade em paredes, tela e demais objetos:

4.Efetuar andlise fisico-quimoca de aglutinantes;

5.Efetuar analise de fibras vegetals;

0. Healizar andlises quimicas. fisicas € ambientais, utilizando normas técnicas:
7.Elaborar levantamento de reagentes, visando suprir o laboratério:

8.Analisar dados numéricos obtidos nas andlises. utilzando formulas
dpropriadas;

9.Realizar ensaios efetuando estudos, fazendo calculos, elaborando programas
e revisGes




GRUPO OCUPACIONAL TECNICO DE NIVEL SUPERIOR — GONS

DESCRICAO DO CARGO
TITULO DO CARGO - SANITARISTA

PRE-REQUISITO PARA INGRESSQO: Curso Superior com especializagdo em
Saude Publica.

ATRIBUICOES DO CARGO:
|.Realizar diagnéstico da relagdo sadde-doenga da populacio e seus
determinantes, adotando medidas destinadas ao controle e ou erradicacio de
agravos a saude coletiva;
2.Planejar, coordenar, executar e avaliar as agdes de vigilancia sanitaria em:
controle de alimentos, medicamentos & correlalos, servigos de saude,
saneamento & meaio ambiente:

J.Promover a implementagdo e o desenvolvimento de metodologias e
instrumentos relativos & gestdo de recursos humanos;

4.Realizar o acompanhamento epidemicldgico de doengas e agravos de
interesse do Municipio:

5.Elaborar diagnéstico da situagao epidemiolégica do Municipio;

6.Participar do planejamento, coordenagéo e avaliagdo das ages de vigilancia
sanitdria;

7.Participar da elaboragdo e acompanhamento da implantag@o da politica de
saude do Municipio;

8.Elaborar e auxiliar na implementagdo dos processos administrativos
necessanos ao recrutamento e selecio de pessoal;




GRUPO OCUPACIONAL TECNICO DE NIVEL SUPERIOR - GONS

DESCRIGCAQ DO CARGO
TITULO DO CARGO - SOCIOLOGO
PRE-REQUISITO PARA INGRESSO: Bacharelado em Ciéncias Sociais,
ATRIBUICOES DO CARGO:

1.Fomecer subsidios para a promogdo visando a integracdo sdcio-cultural na
relacao Prefeitura — Comunidade - Servidores:

2 Elaborar metodologias de investigagio social;
3. Auxiliar o estudo da dindmica social

4.Desenvolver pesquisas junto & populagdo sobre diversas questdes a fim de
subsidiar os trabalhos no Municipio;

5.Realizar trabalhos de apoio & organizacdo social do Munigipio;

6.Planejar, coordenar e executar pesquisas de cunho socio-cultural e
econdomico;

7.Elaborar trabalhos de codificagdo e ordenacéo de dados, quadros & tabelas;

8.Flanejar e participar de campanhas educativas de limpeza urbana junto as
comunidades com utilizagéo de recursos didaticos e audiovisuais:

9.Realizar atividades correlatas 4 sua area de atuagéo.




GRUPO OCUPACIONAL TECNICO DE NIVEL SUPERIOR — GONS

DESCRICAQ DO CARGO
TITULO DO CARGO - TECNICO DE NIVEL SUPERIOR
PRE-REQUISITO PARA INGRESSO: Curso de formagao superior

ATRIBUICOES DO CARGO:

1.Desenvolver atividades relacionadas a sua formago profissional e
especializagoes, tais como planejamento, assessoria, gestdo de recursos
humanos, assistencia juridica e outros.




GRUPO OCUPACIONAL TECNICO DE NIVEL SUPERIOR — GONS

DESCRICAD DO CARGO
TITULO DO CARGO - TERAPEUTA OCUPACIONAL
FPRE-REQUISITO PARA INGRESSO: Curso Superior em Terapia Ocupacional e
inscricéo no Conselho Regional de Fisiolerapia e Terapia Ocupacional
(CREFITO)
ATRIBUICOES DO CARGO:

|.Elaborar programas ocupacionais para pacientes em hospitais e outras
instituigdes de salde:

2.Elaborar, acompanhar e avaliar o tratamento aplicado a pessoas com o
objetivo de readapta-las a uma vida produtiva com satisfagao;

3.Delinir tarefas junto ao paciente, segundo prescricdo médica:

4. Utllizar atividades artisticas, produfivas, socials e de recreacao para
readaptacao das pessoas




ANEXO I
GRUPO OCUPACIONAL DOS MEDICOS - GOM

DESCRICAO DO CARGO

TITULO DO CARGO — MEDICO

PRE-REQUISITO PARA INGRESSO: Curso de Medicina, nas diversas
especializagtes e inscrigio no Conselho Regional de Medicina

ATRIBUICOES DO CARGO

1. Efetuar atendimento e examinar pacientes m regime de consullas, prescreve
ndo medicamentos, encaminhando-0s a exames diversos, orientando quanto
ao0s procedimentos gerais de saude;

2 Efetuar solicitagbes e andlises de resultados de exames de raio-X
Bioguimico, cromatologico & outros, compativeis com padrdes normais para
confirmagao do diagndstico;

3 Elaborar e emitir atestados de salde, sanidade, aptidio fisica, mental e de
obito, para atender determinacbes lagais:

4 Elaborar projetos @ programas de trabalho em conunto com outras
especialidades médicas e areas afins:

5.Realizar acompanhamento a pacientes em regime de infemato e pos-
operatorio, observando a evolugdo clinica do mesmao:

& Realizar avaliagBo da capacidade laborativa de servidores da PMO. no gue
diz respeito as condigbes de salde, emitindo pareceres sobre a necessidade de
panodos de afastamento do trabalho:

7/ Realizar programas de integraciio com a comunidade objetivando
panicipacao em campanhas sobre a salde coletiva, vacinac@o e prevencio de
doencas infecto-contagiosas

8 Elaborar relatérios periddicos para subsidiar estatisticas plangjamenio a
comecao de agdes,

9.Realizar prescricdo de medicamentos, indicando dosagem e via de
administragdo, bem como cuidados a serem observados, para conservar e
restabelecer a saude do paciente;

10.Encaminhar aos orgéos competentes e supervisionar o tratamento de
servidores portadores de doengas sexualmente transmissiveis — DSTs,

11.Efetuar o registro dos pacientes examinados, anotando o diagnadstico

tratamento e evolugdes da doenca, para efetuar orientacao terapéutica
adequada;

12 Efetuar exames pré-admissionais, periddicos, especiais e demissionais
13 Realizar atividades de vigilancia saniléria e epidemiolagica

14 Prestar assisténcia ambulatorial de atengdo aos acidentes de trabalho e
doencas ocupacionals

15 Elaborar & executar programas de protecSo & salde, andlise de riscos.




condicdes de trabalho, fatores de insalubridade, fadiga,
16 Efetuar visitas penodicas aos locas de trabalho com nsco de acidentes

17 Realizar estudos de atividades e exigéncias psicossomaticas para andlises
profissiograficas

18.Desenvolver atividades educacionais de saude individual & coletiva

189 Participar, elaborar a avaliar os planos de pesguisas, projetos 8 programas
de saude do trabalhador;

20 Participar da elaboragio de processos de avaliacdo de desempenho
institucional e profissional, bem como o da formulagio de principios e diretrizes
da politica municipal de saude,

21.Realizar visitas domiciliares ou hospitaiares em caso de acidentes ou
ausencia prolongada de senvidores

22 Efetuar encaminhamento dos aposentados ac INSS, para fins de beneficios;

2d.Realizar desenvalvimeanio de atividades educacionais de saude individual =
coletiva

24 Participar do desenvolvimento de programas e acompanhamento dos casos
de alcoolismo @ dependentes de drogas
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“A avaliagio de desempenho é um instrumento de apoio & gestio ¢ um
fator de mobilizagdo em tormo da missdo institucional € por isso deve ser
visio como um estimulo ao desenvolvimento das pessoas e 4 melhoria da
qualidade dos servicos.”
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I- APRESENTACAD

A avaliagio de desempenho vem ganhando destague nas OrganiZagoes. Sug mmportinc
estiE em promover o autodesenvolvimento dos colaborndores, descobrir talentos, oferece
oportumdades para que o potencial possa manifestar-se, propiciando atividades que os
lomem mals produtivos e sahisfeitos. E um processo de spreciagio do valor, das
potencialidades de uma pessoa e da sua colaboraclio para o negdeio da organizagio,
constituindo-se como fator de reconhecimento, valorizacio & motivaciio.

Mais que um métado ou sistema formal para ser usado perodicamente, o avaliacio de
desempenho ¢ um processo continuo que tém viaries finalidades: enfatiza o
aprimornmento da equipe e focalizn o atengdo tanto dos avalindos quanto dos
avalindores nos resultados, F um instrumento estrategioo na gestio de pessoas, umn ver
que estimula o comportamento humano para o aleance dos objetivos OrganiZacionis.
l'em proposito educacional, ji que contribui parn o aperfeicoamento das habilidades
visando o desempenho futuro.

O presente manual contém um conjunto de principios, critérios, abjetivos, normas ¢
procedimentos basicos para a realizagio da avaliagio de competéncia e desempenhio
funcional dos servidores pertencentes no quadro permanente da Prefeitura Municipal de
Ohinda

2- DBJETIVOS

a) Avahar o performance do servidor para o seu crescimento;

b) Contribuir para o desenvolvimento dos servidores em consonincia com a
OTEAMFRGH0;

¢} Apresentur um diagnostico  geral do  quadro  funclonal, indicando s
potencialidades e pontos de melhoria dos servidores, constituindo assim o
mventino de pessoal da organizacio;

d) Enfatizar o aprendizado e crescimento continuo, com foco no desenvolvimento
das competéncias;

¢) Elevar a molivacio e o comprometimenio dos servidores:

f) Atnbuir maior responsabilidade acs lideres em relaciio as funcies de pestio de
ess0as;

2) Implantar a cultura do feedback continuo e identificar talentos:

h) Subsidiar as priticas de recursos humanos tais como: agregar, aphear,
recompensar, desenvolver, manter ¢ monitorar pessoas.

i) Identificar os gaps* dos profissionais ¢ consequentemente elaborar um plano de
desenvolvimento visando minimizar esses gaps

i) Possibilitar a reflexiio do servidor sobre os pontos de melhorin, aproveitando
para reparar 08 erros, valorizar seus acertos ¢ afinar o rumo da Crgamzagio,

*diticuldades

3- DEFINICOES




- APRESENTACAD

A avaliagio de desempenho vem ganhando destaque nas organizagdes. Sua importincia
esti em promover o autodesenvolvimento dos eolaboradores, descobnr talentos, oferecer
oportunidades para gue o potencial possa manifestur-se, propiciando atividades que os
rmem mais produtivos e salisfeitos. E um processo de apreciagio do valor, das
potencialidades de uma pessoa e do sua colaboragio para o negdcio da organizacio,
constituindo-se como fator de reconhecimento, valorizagio e motivagio

Muais que um método ou sistema formal para ser usado periodicamente, a avaliagio de
desempenho & um  processo continuo que tém  virias finalidades: enfatizn o
aprimorsmento da equipe ¢ focaliza o atengdo tanto dos avaliados quanto dos
avaliadores nos resultados. E um instrumento estratégico na gestlio de pessoas, uma ver
que estimula o comporiamento humano para o olcance dos objetivos oreanizacionais
lem proposito educacional, jd que contribui para o aperfeicoamento das habilidades
visando o desempenho futuro

Q) presente manual contém um conjunto de principios, critérios. objetivos, normas e
procedimentos bisicos para a realizagio da avaliacio de competéncin ¢ desempenho
funcional dos servidores pertencentes ao quadro permanente da Prefeitura Mumicipal de
Olimde.

2. OBJETIVQOS

a) Avalar a performance do servidor para o seu crescimento:

b} Contribuir jpara o desenvolvimento dos servidores em consonfincia com o
Organizacio;

¢) Apresentar um diagnistico geral do  gquadre  funcional, indicando  as
potencialidades ¢ pontos de melhoria dos servidores, constituindo assim o
mventino de pessoal da organizagio;

d) Enfatizar o aprendizado ¢ crescimento continuoe, com foco no desenvolvimento
das competéncias;

¢} Elevar a motivagio ¢ o comprometimento dos servidores:

f)  Atnbuir maior responsabilidade nos lideres em relagio as fungies de gestdo de
PCSS0AR]

g) Implantar a culturs do feedback continuo e identificar talentos:

h) Subsidiar as priticas de recursos humanos tais como: agregar, splicar,
recompensar, desenvolver, manter ¢ monitorar pessoas.

i} Identificar os gaps*® dos profissionas e consequentemente elaborar um plano de
desenvalvimento visando minimizar esses gaps.

i) Possibilitar a reflexo do servidor sobre os pontos de melthora, aprovertando
P repurir os erros, valorzar seus acertos ¢ afinar o rumo da Orgamzagio,

*dificuldades

- DEFINICOES




V1-AVALIACAO DE DESEMPENHO: € uma apreciagio sistemitica do desempenho
de cada pessoa em funclo das atividades que ela desempenha, dos metas e resultados o
serem alcangados e do seu potencial de desenvolvimento,

3.2-0OBJETIVOS: siio o3 resultados devidamente mensurdveis, relacionados com o
desenvolvimento de uma atividade especifica, desempenhada por um servidor ou por
ur equipe num determinado periodo de tempo.

1L3-COMPETENCIAS: o conjunto de conhecimentos, habilidades ¢ atitudes PESSOS
que diferenciam os niveis de desempenho de uma funglio. Todo profissional tem um
perfil que compreende competéncias écnicas e comportamentais,

I4-INDICADORES: slio 05 parametros que medirdo a diferenca entre n situpciio
deésejada e n situagdo atual, Permite quantificar um processo

1.5-CARGO: o conjunto de afribuicdes ¢ tarefas especificas que, sob denominacio
propria, desting-se i realizagdo das atividades tipicas do Servigo Pablico Municipal

L6-GRUPO OCUPACIONAL: o conjunto de carpos, reunidos em tungio de atividades,
responsabilidades e atribuiches assemelhadas.

3 I-NIVEL: ¢ o intervalo da matriz salanal que contém as referéncias predefinidas.

1L.B-REFERENCIA: ¢ a faixa contida em um nivel da matriz salarial. indicando n
respectivi remuneragio.

LO-PROMOCAQ: o deslocamento do servidor de um nivel para o outro, dentro do
MESmo grupo peupactonal.

310-PROGRESSAQ: & evolugio do servidor de uma refleréncia para outra, dentro do
mesmo nivel e do mesmo grupo ocupacional.

4- DOS SERVIDORES OBJETO DA AVALIACAQ
4.1-Serio Objeto da Avaliagio de Competéncia e Desempenho Funcional:

a) Os servidores dn Prefeitura Munic:r‘u:l de Olmida em efetivo exercicio do CATE
permanento,
b) Osservidores efetivos da PMO em carpos comissionados

4. 2-Considerem-s¢ em efetivo exercicio 08 servidores que na cpoca dn aval tacdo se
EncConirarem;

a} Em gozo de fénas ou licenga-prémio:

b) Em licenga por motivo de satde, maternidade, paternidade ou adogiio;

c) A dhisposigao de f.ﬁrgei-in ou Entidade de gqualquer dos poderes pablicos, em
atribuigdes assemelhadas de seus cargos.




4.3-NAO SERAD SUBMETIDOS AO PROCESSO DE AVALIACAD

a) O servidor que se encontrar em estigio probatdrio:

b) O servidor que por inquérito administrativo estiver cumprindo pena disciplinar;

€) O servidor que por qualquer motivo, inclusive os previstos nos ifens anteriores,
nao conte, & data do inicio da avaliaciio com no minimo 01 {um) ano do efetivo
exercicio do cargo, cumprido o estdgio probatdrio;

d) O servidor de licenga sem vencimentos:

€) Afastados para exercicio de mandatos eletivos ou classistas;

f) Alastados para realizacio de pesquisa, viagem, bolsa de estudo junto @
mstituigdo nacional ou estrangeira,

g) Os servidores da PMO postos @ disposicio de outros drgiios

4.4-Uma vez cessadn a causa que motivou a nilp participacio na avaliacio, o servidor
seri submetido a0 mesmo processo aplicado sos demais, no praximo periodo de
aviliacio, que serd o cadn 02 (dois) anos

- DOS CRITERIOS
5.1- Critério Geral
l'odos os servidores do quadro permanente de pessoal da Prefeitura Municipal de

Ohnda, observadas s instrugies neste manual, serfio submetidos ao Processo «
avaliagio de competéncia e desempenho funcional.

e

5.2-0 processo de avalingfio de competéncia ¢ desempenho funcional constard de

a) Andlise do curriculo profissional e funcional do servidor, mediante apresentugio
de titulos possuides correspondendo a 30% (trinta por cento), do valor total dos
pontos atribuidos na avaliagio final;

b) Aplicacio de avaliagllo de desempenho funcional, de scordo com os
procedimentos ¢ instrumentos previstos neste manual, correspondends & 509
(cingienty por cento) do valor total dos pontos atribuidos no avaliagdo final;

¢) Contagem de tempo de servigo no cargo correspondendo aos restantes 204
(vinte por cento) do valor total dos pontos atribuidas na avaliagio final

3.3-0 processo de avaliaglo de competéncin e desempenho funcional terd cariter

classificatono para fins de promogao ou progressio, de acordo com a pontungiio final
obtida e serd aplicado aos servidores conforme requisitos deste manual.

5.4-NAO SERAQ PROMOVIDOS

4) Us servidores investidos nos cargos do Grupo Ocupacional Operacional que
obtiverem menos de 400 (gquatrocentos) pontos no processo avaliatonio:

b) Os que se recusarem a se submeter 30 processo ou nao encaminharem, nos
prazos estabelecidos, os documentos e informagdes solicitadas pela drea de
recursos humanos;




¢} Us servidores que na data do inicio da avaliagdo. tiverem sido promovidos ha
menos de (2 (dois) anos;
d) O servador aposentado,

3.5-05 senidores ndo avaliados ou aqueles que niio atenderem aos reguisitos para
promogio ou progressio, permanecerdo em seu respectivo grupo ocupacional, nivel e
referéncin gue ocupam & época do processo de avaliagio.

6- DA AVALIACAO
6.1- ETAPAS DE ORGANIZACAO DO PROCESSO
0 processo de avaliagio dar-se-a em quatro etapas:

a) Atualizaclo de intormuacoes;

b) Aplicagio dos procedimentos da andlise curricular;

¢) Avahagio de competéncia ¢ desempenho funcional para fins de promogio ou
progressio;

d) Promogio ou progressio dos servidores que satisfizerem as  condigies
estubelecidis no presente manual, atenvés dos competentes atos

6.1.2- A etapa de sualizaglio de informagbes, serd comum o todos s servidores
passivels de avaliagdio

b.1.3-A Secretuna da Fazenda e da Administragio da Prefeitura Mumcipal de Olinda
estabelecerd o calenddno e o cronograma para execugiio do processo

6.2- RESPONSABILIDADES PELO PROCESSO AVALIATIVO
O processo sera conduzido pelas sepuintes estruturas:

1) Diretoria de Recursos Humanos - responsivel pela coordenaciio do processo
de avaliagio de competéncia e desempenho funcional;

b) Comissiio de Atualizacio de Dados — responsavel pela stwalizagio das
informagies;

¢) Comissdo de Avallagiio — responsavel pela supervisio da avaliagio curricular,
dia avahiagdo de competéneia e desempenho funcional, como também dos
processos de promogiio ou progressio, cabendo-lhe ainda dor parecer nos
recursos apresentados pelos servidores

As Comisstes acima citadas (itens b ¢ ¢) serilo compostas, em sug maioria, por
servidores do quadro efetivo da PMO, representando o percentual de no minimo
6% de sun totalidade.

As Comissies serdo nomeadas através de Portania do Secretario da Fazenda e da
Admrmstracio da Prefeitura Municipal de Olinda;

1




c)

)

O servidores que ma data do inicio da avaliagio, tiverem sido promovides hi
mienos die 02 (dois) anos:
O servidor aposentado.

5.5-0s servidores nio avaliados ou aquelés que ndo atenderem aos requisitos para
prOmOCE0 Ou progressio, permanccerio em seu respectivo grupo ocupacional, nivel ¢
referéncia gue ooupam & época do processo de avaliagio.

s [ A

AVALIACAO

6.1- ETAPAS DE ORGANIZACAO DO PROCESSD

O processo de avaliagdo dar-se-4 em quatro etopas

i)
)
cl

d)

L

Atualizacio de informagdes:

Aphecagdo dos procedimentos da andlise curricular;

Avalisgio de competéncia e desempenho funcional para fins de promocio ou
progressio;

Promogdo ou progressdo dos servidores que satisfizerem as  condigiies
estabelecidas no presente manyal, através dos competentes uios.

A etapa de amalizaclo de informaghes, serd comum a todos os servidores

passivels de avaliaghio,

6.1.3-A Secretaria da Fazenda e da Administragio da Prefeitura Municipal de Olinda
estabelecerd o calendano e o cronograma para execugio do processo.

6.2« RESPONSABILIDADES PELO PROCESSO AVALIATIVO

L) processo serd conduzido pelas seguintes estruturas:

a)
t)

c)

Diretorin de Recursos Humanos - responsavel pela coordenagio do processo
de avaliagio de competéncia ¢ desempenho funcional;

Comissiio de Atualizagio de Dados — responsivel pela atualizagio das
informugies,

Comissdo de Avallagio — responsivel pela supervisio da avalisgio curricular,
da avalisgdo de competéneia ¢ desempenho funcional, como também dos
processos de promoglio ou progressio, cabendo-The aindn dar parecer nos
recursos apresentados pelos servidores,

As Comissoes acima citadas (itens b e ¢) serfio compostas, em sun maiona, por
servidores do quadro efetive da PMO, representando o percentual de no minimo
6y de sua totalidade.

AL Comissoes serio nomendas através de Portaria do Secretino di Fazenda e do
Admmstracio da Prefeiturs Municipal de Olinda;




d) Comité de Andlise Curricular - formado por representantes em cada Secretaria
da PMO, responsavel pela analise curniculor dos seus servidores. Compete a este
comité:

¢ [Fntregor aos servidores o [ormulirio Modelo 1 — Curmiculo Funcionadl ¢
Priofissioneal;

= Orientar os servidores quanto o preenchimento do Modelo 1:

Solicitar as eopias comprobatorias das informagdes oferecidas;

¢ Informar o prazo para devoluglio do formuline preenchide, efetuando a
cobrongn, Caso necessano;

o Receber os formulirios;

e Proceder a avalingdo curricular, examinando a documentagfio, atnbuindo
as devidas pontuagbes, conforme instrugbes contidas neste manual,

o Langar os dados computados, no formulino Modelo 11 - Resultado da
Avaliagho Curricular ¢ Tempo de Servigo no Cargo.

¢) Grupo Gestor — constituido por representantes de cada Secretaria da PMO, os
qums funcionario como ogente multiplicador do processo de avaliagho de
desempenho functonal em suas secretarias. Responsabilidades deste grupo:

* Prepurar as chefias da PMO para participarem do processo de avaliagio
de competénein ¢ desempenho funcional, atuando com seguranga no
papel de avalindor de sens servidores;

* Fomentar o processo de avaliaglio de competéncia ¢ desempenho
funcional, em parcena com as chefias, em coda secretana da PMO;

« Executar 0 processo de avahagio de competéncia ¢ desempenho
funcional, utihzando os seguintes instrumentos de avaliacio:

Formularie 1 - Avaliagio de Competéncia ¢ Desempenho Funcional -

destinado nos cargos de nivel supenor;

Formulario 2 - Avaliagio de Competénoia e Desempenho Funcional

ndicado pars os cargos de tecnicos Administrativos e operacional

¢ [angar os dados computados, no formuldrio Modelo 11 - Resultado da
Avaliacio de Competéncia e Desempenho Funcional

N Seccretario da Farenda e da Administragio da PMO - responsavel pela
homologagio dos processos de promogiio ou progressio ¢ expedigio dos
respectivos atos, além da decisio final gquanto as alteraches de prazos, critérios ¢
procedimentos,

0.3- ETAPA 1 - Atuahzacio das Informnches

6.3.1-A etapa de stualizacio de informagoes consiste no preenchimento, pelo servidor,
do curmiculo profissional € funcional (Modelo 1.

6.3.2-No preenchimento o servidor devera observar as seguintes instrugdes

' 1) O modelo devern ser digitado ou preenchido em letra de forma, neste caso com canel:
] esferografica, sem emendas, rasuras ou sinais que possam induzir a divida de ledtura ou
processamento;
b) Todas ns declaraghes referentes a cursos, treinamentos, semindrios, simposios,
congressos deverdo ser comprovadas mediante copia dos respectivos diplomas ou
certificados, acompanhados de comprovagio de cargn hordria;

-
i




c) Todas as mengdes a trabalhos publicados deverfio ser comprovadas mediante a
apresentagio de copias de paginas que o exibam, de forma inequivoca, bem como
autoni, titulo, datn e local da publicagdo, nio sendo aceitos manuscritos ou provas
tipogrificas;

d) A experiéncia profissional no cargo em empresas privadas serd comprovada mediante
anota¢io em careira profissional, juntando-se copin das folhas respectivas, ou certidies
expedidas por Grgdos ou entidades pablicas de quaisquer poderes ou niveis de Governo,
e) O exercicio de Cargos Comussionados na PMO serd comprovado medinnte o
apresentacio dos competentes atos;

1 O tempo de servigo publico deverd ser comprovado através de certidio que expresse.
€M anos, meses e dias o tempo liquido de exercicio, copias das paginas respectivas da
carterrd profissional ou contrato de trabalho;

g O tempo de servigo na PMO serd apenas indicado, cabendo a sua verificacio a
comissio de atualizacio de dados;

h) A autenticagio de documentos, quando exigida, pelo Comité de Andlise Curricular,
medionte a exibicio do respectivio urw_inul'_

1) Nio serlio aceitus declarngdes cuja aceitagio enseje sindicfincia, verificagio nfiio
documental ou audiéncia de testemunhas;

6.3.3-0 Comite de Andlise Curnicular receberd dos servidores os modelos preenchidos
€ respectivos comprovantes, realizando a venficagio formal, recusando as pegas que
nio estiverem de acordo ¢om as normas,

.34 Durante o decurso do prazo para entrega dos modelos e documentos, o Grupo
Gestor em conjunto com o Comité de Andlise Curricular. designard pessoas para
puxiliar ¢ orientar os servidores quanto ao preenchimento do modelo e 5 organizacio
dos documentos

6.3.5- (s prozos para entrega e cxame dos documentos serio estabelecidos no
cronograma de execucdo do processo

6.3.6- Nio sera permitida a alteracdo do curricolo funcional e profissional apds iniciada
a ctapa de aphcagdo dos procedimentos de andlise curmncular e ovaliagio de
competeéncia ¢ desempenho funcional( Etapa 1)

t.3.7- Recolhidos os documentos de que trata a Etapa | — Atualizacio das Informagdes,
a Diretoria de Recursos Humanos através da comissio de atualizacio de dados
processard as informagides via sistema informatizado de RH, colocando-as 4 disposiydo
da Comissiio de Avaliagio para subsidior a supervisio do processo de avaliagio
curricular.

64 ETAPA [- APLICACAO DOS PROCEDIMENTOS DE ANALISE
CURRICULAR. AVALIACAO DE COMPETENCIA E DE DESEMPENHO
FUNCIONAL.

bh.4.1- PROCEDIMENTOS

a) O Comité de Andlise Curricular realizard o exame das informagdes fomecidas pelos
servidores atraves do preenchimento do formulirio Modelo | — Curriculo Funeional
¢ Prohssional, formalizando a avaliagio curricular e de tempo de servigo no cargo,
encaminhando os boleting individuais dos servidores para Comissiio de Avaliagio
proceder 4 supervisio do processo,




b
-
L]
L

c)

d)

A Comssio fard a supervisio da:

Avaliagio Curricular:

Avabiagio de Competéncin ¢ Desempenho Funcional:

Tempo de servigo no cargo.

Frocedimentos relativos & avaliacio curticular e a pontuacio do tempo de servigo;

O Comute de Analise Cumeular procederi a avaliaglo curricular, atribuindo os
pontos ate no maximo de 300 (trezentos), na forma prevista no modelo | deste
manual, langando o resultado no modelo 11, campo 2:

A Comissio de Avalingio e o Comité de Andlise Curricular poderi convocar o
servidor para esclarecimentos ou complementagio de documentos; atribuindo-lhe
prazo impromogavel para cumpnr exigéncias;

Em sepuida, serd computado o tempo de servigo no cargo atribuindo os pontos até o
maximo de 20 {duzentos), na formao Fl-rl:l';i_l-;Eu T mﬂdl}lﬂ I deste ]TIUEIL].]I. l‘lﬂ"rlu”';i""'
se 0 resultado no modelo 11, campo 3

Procedimentos relativos & Avaliagio de Competéncia e Desempenho Funcional;

* FPstn serd realizadn segundo as instrugdes contidas no formularo | e 2 deste
manual;

L]

Uma vez recebidos nos prazos estabelecidos, os boletins individuais do processo
de avalingio de competéncia ¢ desempenho funcional, o Grupo Gestor, em
parceria com ad chefias, procederd ao langamento dos pontos obtidos, até o
maximo de 500 (quinhentos), no modelo I, campo 2, encaminhando-os &
Comissdo de Avaliagio para proceder & supervisio do processo;

* Apurada a pontuagio total do servidor, proceder-se-a a proposta de promogiio ou
progressio, observando-se o grupo ocupacional, o nivel salarial e a referéncia em
tungdo dos critérios descritos neste manual:

* A0 propor as promogies ou progressdes, a Comissdo de Avalingiio remeterd os

processos individuais, acompanhados de parecer conclusivo, sobre cada servidor,

circunstanciando ¢ fundamentando as razbes de sua condugdo, & Diretoria de

Recursos Humanos, que junto com o Secretdrio da Fozenda ¢ da Administracio

da PMO, apos andlise processual, emitird parecer formal quanto a promogio ou

progressio do servidor, observando as reais necessidades da Organizagio,

¢) A Diretona de Recursos Humanos considerara, quando da |-||,1n|,.;n|._1}__r\|,-;;;}n
das promogtes, além dos pareceres da comissio de avaliagio, o
disponibilidade de vagas e a copacidade financeira da Organizaciio

6.4.2- APRECIACAO DOS RECURSOS

O servidor que se julgar prejudicado no processo avaliativo, poderd apresentar
recurso 3 Diretona de Recursos Humanos, no prazo maximo de 05 (cinco) dias a
contar da data de publicagiio do resultado

* Os recursos deverfio estar fundamentados, ndo se admitindo pedidos de
reconsideragio imotivados, facultando-se so servidor anexar ao recurso
novos documentos e informagdes, exceto pqueles 1l rejeitados pela Diretoria;

¢ A Comissio de Avaliagio terd o prazo de 10 (dez) dias Gleis para apreciar o
recurso e remeter com parecer sumario & Diretoria de Recursos Humanos, g
qual funcionarid como instincia Tevisorn, com vistas & remessa. no priso
maximo de 10 {dez) dias Gleis, do processo conelusivo;




o Persistindo a situagdo de inconformidade pelo servidor, o mesmo poder
encaminhar a0 Secretinio da Fazenda ¢ da Admimistragdo da PMO, recurso
fundamentando suas razdes, nio sendo aceitos aqueles que apenas reilerem
argumentos contidos no recursoe anterior;

= () Secretano da Fazenda ¢ da Administrocio da PMO manifestar-se-a no
prazo maximo de 20 (vinte) dias Gleis, nio cabendo, da sun decisdn, qualgues
recurso ndministrativio

6.5- ETAPA [Il- PROMOCAO OU PROGRESSAD DOS SERVIDORES

fr.5.1- Uma vez homologados pelo Secretdno da Fazenda e da Administragio da PMO,
0§ processos de promogio ou progressio, o Chefe do Poder Executivo expedird os atos
formats em cardter individual ou coletivo, assegurada a publicidade dos mesmos.

652« A Dircloria de Recursos Humanos através da Comissio de Avaliacio,
providencinm G assentamentns :_':1rn,"-;]-|::n|.1un1::5 aan f1chy funclional do servidion

7- CRITERIOS PARA ANALISE CURRICULAR E APURACAQ DO TEMPO DE
SERVICO

Esta etapa trata de critérios para andlise curneular e apuragio do tempo de servigo no
ciurgo <os servidores pertencentes ao Quadro de Pessoal Permanente da Prefeitura
Municipal de Olinda

s casos especificos que cscapem das regras gerais aqui estabelecidas, terdo tratamento
de excegdo através de regras propostas i Diretoria de Recursos Humanos pela Comissio
de Avaliagio, com a concordincia formal do Secretdrio da Fazenda e da Administracio
da PMO.

7.1- PROCEDIMENTOS E CRITERIOS PARA A AVALIACAO CURRICULAR
TLI-NIVEL SUPERIOR

Para os cargos de nivel superior seriio adotados os seguintes critérios e respectivas
pontuagies miximas

Escolaridade 35 pontos:
®  Expendéncia Profissional ) pomtos;
= Exercicio de cargos comssionados na PMO | & pontos;
#  Capacitagoes 10 pontos;
* Trabalhos publicados 4 pontos:
* Concursos e premiagies 03 pontos,
¢ Experiencin didatica 03 pontos,
I- Para o 1tem escolaridade, computar da seguinte forma:

o (raduagio 20 pontos;
¢ Especiahzacio ou extensio 25 pontos;
&  Mestrado 30 pontos;
=  Doutorado 15 pontos




1- Considerar:

a) Curso de graduagdo, bacharelado ou licenciatura, em estabelecimento registrado
ne Ministéno da Educacdo & Cultura:

b) Curso de especializagio ou extensdio com carga horarin igual ou superior o 360
horas;

¢) Curso de mestrado concluido, com apresentacio de diploma ou centificado:

d)  Curso de doutorado concluido, com spresentagio de diploma ou certificado:

¢) Apenas um curso, sendo o de maior pontusgiio,

2= Mao considerar:

)  Cursos nio concluidos:

) Diplomas nio registrados, salvo se for apresentada certidio de tramitagio do
respective processo;

¢} Diplomas expedidos no exterior, exceto aqueles revalidados no Ministéno da

Educacio e Culturs do Brasil.

lI-Expenéncin Profissional:

Computar Ol (um) ponto por ano de experiéncin profissionsl no carpo em
Organizagbes privadas e 1.5 (um ponto € mein) por pno de expenéncin profissional
no Servigo Publico Federal, Estadual ou Municipal, até o miximo de 30 (trinia)
[rurmtos

I- Considerar:

a) Apenas a expenéncia profissional em drea similar a0 contetdo do cargo,
computadas apds a graduagio e registro do diploma;

b) O tempo supenor a fraclo de 06(seis) meses serd computado como 01{um) ano.

¢} Apenas (O] (um) dos cargos ou empregos eventualmente exercidos
simultaneamente, observada a legalidade da acumulagio.

d} Serviges voluntarios prestados o Organizagdes publicas ou privadas, mediante
COMprovacio,

2- Mo considerar

a) Empregos e estdgios durante o realizacio do curso de graduacio, inclusive
estigios de natureza curricular;

b)  Experiéncia profissional em drea distinta do conteddo do cargo;

c)  Experiéncia niio comprovada,

11- Trabalhos Publicados:

Computar 1.5 (um ponio e meio) para cada trabatho publicado, 01(um) ponto pura
cada ensaio ou comunicagio téenico-cientifica, 0.5 (meio) ponto para cada artigo ou
forma assemelhada de publicagio, observando o limite maximo de (4 (quatro)
pontos, sendo considerada a autoria ou co-autoria

|- Considerar:

) Apenas trabalhos visando sobre temas inerentes, correlatos ou afins a0 conteddo
do cargo e seu universo tebrico-conceitual ou empirico;

b) Apenas trabalhos publicados sob forma de livro, artigos ou resenhas em revistas
e publicagles técnico-cientificas ou em segiies especializadas de jornais de
grunde circulagio comercial ou profissional.




2- Nijo considerar;
a) Trabalhos cuja publicagio nfio atinja o minimo de cingiienta exemplares;
b} Monografias ou teses obrigatorias part obtencio de Lrau universitirio

[1l- Concursos e Premiacies;

Computar 0.5 (meio) ponto para cada aprovagio em concurso publico, 0.5
(meio) ponto para cada premiagdo obtida em concurso ofi¢ial, por trbalho
(1 obru artistica ou técnico-cientifica, até o méximo de 03 (rés) pontos,

V-  Experiéncia Diddtica:

Computar (0,5 (meio) ponto por instrutoria em capacitagao com carga hordria acima
de 40 (quarenta) horas, (.25 (vinte e cinco centésimos) por instrutorin  em
capacitagio com carga hordria de 20(vinte) a 40{quarenta) horas, até o mixima de 03
{1rés) pontos

I Considerar:
a)  Apenas instrutonia em cursos correlalos ao contelido do cargo na Organizagcho.

i Nio considerar:
i Atividades de supervisiio de estagidnios.

V- Exercicio de Curgos Comissionados na PMO.
Computar conforme critérios abaixo, até o miximo de 15 (quanze) pontos.

i) Secretirio Municipal, Procurador Geral, Chefe de Gabinete do Prefeito,
Secretario Executivo, Assessor Especial do Prefeito - 15 quInze) pontos;

b) secretano Adjunto, Procurador Geral Adjunin, Secretidrio Geral do Gabinete
do Prefeito, Chefe de Cerimonial, Diretor de Diretoria, Procurador Chele,
Assessor Especial, Diretor de Unidade Semi Auténoma L. Coordenador Geral
— 12{doze) pontos;

€l Chete de Departamento, Diretor de Unidade Semi Autdénoma 11 Assessor
Téenico 1, Assessor Juridico, Coordenador de Coordenadoria, Agente de
Seguranga do Prefeito - 09 (nove) pontos:

d) Chefe de Divisdo, Assessor Téemico 11, Oficial de Gabinete do Prefeins,
secretana de Gabinete do Secretirio, Secretiria de Gabinete do Procurador
Geral - 06 (seis) pontos:

¢) Chete te Secdo, Secretiria de Diretor de Diretoria, Administrador de Espago
Cultura, Assistente de Gabinete do Prefeito, Agente de Apreensio,
Coordenador de Area - 03 (trés) pontos

1- Considerar;
al Metade dos pontos quando o exercicio tiver sido inferior a 02 (dois) anos;
k) O total dos pontos quando o exercicio tiver sido superior a 02 (dois) anos;

r'?
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<) Metade dos pontos se o servidor estiver em exercicio a menos de 02 (dois)

1TSS

d) O wtal dos pontos se o servidor estiver em exercicio a mais de 02 (dois)
anos

2 NEo Considerar:

i) Exercicio em substitwigiio ou mtenmdade, por prazo inferior a 06 (seis)
Meses;

h) Quando o servidor fiver sido exonerado do cargo  comissionado
punitivamente,

VI- Capacitagdes: cursos, treinamentos, COngressos, simpasios e semindrios.

Computar 0 somatério da carga horiria, conforme critérios abaixo, até o
miaximo de 10 (dez) pontos

m) De 200 B0 horas 01 (um) ponto;

b} De 81 a 120 horas ) _ D2 {dois) pontos;

c) De 121 a 150 horas 03 (trés) pontos;

d) De 151 a 200 horas (4 (quatro) pontos;

€) De 201 a 240 horas _ 06 (se1s) pontos;

) De 241 a 300 horas (8 (oito) pontos;

2} Acima de 300 horas _ 1o ({dez) pontos.

|- Considerar;

i) Apenas as capacitagdes em dreas relacionadas ao cargo do servidor:

b) Apenas as capacitagbes realizadas por entidades oficiais, privadas, ou por

profissional com experiéncia mimima de 03 (trés) anos,

2- Nio Considerar:

a) Capacitacho com carga horana infertor a 20 (vinte) horas;

b} Participagiio em reunibes, palestras, exposighes;

c) Capacitagoes realizadas antes da conclusiio do curso de graduaciio

-
P

Para o ttem Avahagio do Tempo de Servigo no Cargo, utilizor o item
Para o item de Avaliagio de Desempenho, utilizar o item 8

T.1.2-Nivel Técnico Administrativo

Para os cargos de nivel médio serfio adotados os seguintes ¢ritérios ¢ respiectivas

pontunghes maximas

. Escolunidade 27 pontos

L Experiéncia profissional 45 pontos

e Exercicio de cargos comissionados na PMO 15 pontos

° Capacilagdes 10 pontos
Experiéncia Diditica 03 pontos

- Para o item escolaridade, computar da seguinte forma:

° 3" graw/ Curso Supertor completo 05 pontod

. 2" grau completo/Ensino Médio 20 pontos




. 2% grau com curso Téenico/ Ensino

Medio com curso Técnico 27 pontos
|- Considerar
a) Cursos de 2" grau e cursos técnicos relacionados ao cargo exercido, realizados em
Instituigies reconhecidas e regulamentadas pelo Ministério da Educagdio e Cultura;
b} O curso de mmor pontuagio.
- Experiéncin Profissional:

Computar 02 (dms) pontos por ano de expenéncia profissional em Orgamzoghes
priviadas ¢ 03 (trés) pontos por ano de expenéncia no Servigo Pablico Federal, Estndual
ou Mumcipal, ate 0 maximo de 45 (quarenta e cinco) pontos.

1- Considerar:

a) O tempo de exercicio de fungdes afing ao cargo atualmente exercido apos a
conelusiio do eurso de 27 grau ou téenico;

b) O tempo superior & fragio de 06(seis) meses serd computado como 01{um) ano.

c) Servigos voluntanos presiados a Organizaches piblicas ou privados, mediante
comprovagio;

=

2= Wio Considerar:

4} Expenéncia profissional em area distinta ao cargo,
lll- Exercicio de Cargos Comissionados na PMO
Computar, conforme critérios abaixo, até o maximo de 15 (quinze) pontos.

a)  Secretario Mumcipal, Procurador Geral, Chefe de Gabinete do Prefeiio,
Secretdno Executivo, Assessor Especial do Prefeito, - 15 (gquinze) pontos:

b} Secretario Adjunte, Procurador Geral Adjunto, Secretino Geral do Gabinete do
Prefeito, Chefe de Cerimonial, Diretor de Diretoria, Procurador Chefe. Assessor
Especial, Diretor de Unidade Semi Autinoma |, Coordenador Geral - 12 (doze)
iH"ﬂIHH.
¢) Chete de Departamento, Diretor de Unidade Semi Autdnoma 11, Assessor Téenico
I, Assessor Juridico, Coordenador de Coordenadonia, Agente de Seguranga do
Prefeito - 09 [nove) pontos;
d) Chefe de Divisiio, Assessor Técnico Il, Oficial de Gabinete do Prefeito,
secretana de Gabinete do Secretanio, Secretana de Gabinete do Procurador Geral -
UG (SE18) POnTos;
e) Chefe de Se¢lio, Seoretdna de Diretor de Diretonia, Administrador de Espago
Cultural, Assistente de Gabinete do Prefeito, Agente de Apreensio, Coordenador de
Area - 03 (trés) pontos,

|- Considerar:

1) Metade dos pontos quando o exercicio tiver sido inferior a 02 (dois) anos;
h) O total de pontos quando o exercicio tiver sido superior a 02 (dois) anos;

|4




¢) Metade dos pontos se o servidor estiver em exercicio a menos de 02 (dois) anos;
d) O total dos pontos s¢ o servidor estiver em exercicio a mais de 02 (dois) anos,

2. Nio Considerar:

4) Exercicio em substituigio ou interinidade; por prazo inferior a 06 (scis) meses
b) Quando o servidor tiver sido exonerado do cargo comissionado punitivamente

IV- Capacitagbes: cursos, treinamentos, congressos, Simposios ¢ semindrios

Computar o somatério da carga hordria, conforme critérios abaixo, até o
maximo de 10 (dez) pontos.

a) De20a40 horas 02 (dois) pontos;
b} Dedl a6l horas_ 4 (quatro) pontos:
¢} De6l a 100 horas 06 (seis) pontos;
d) Del0] a 150 homs 08 (oito) pontos:
¢) Acima de 150 horas. 10 {dez) pontos;

- Considerar:

n) Apenasas capacitagdes em drens relocionadns ao car g0 do servidor,
b} Apenas as capacitagbes realizadas por entidades oficiais, privadas, ou por
profissional com experiéneia minima de 03 (trés) anos.

2-  Nio Considerar;

4) Capacitagbes com carga hordria inferior a 20 (vinte) horas:

b) Participagio em reunides, palestras, exposicies;

e} Capacitagies realizadas antes da conclusdo do curso,

V - Experiénein Diditica:

Computar (L5 (melo) ponto por instrutoria em capacitagio com carga horiria acima
de 40 (quarenta) horas;, 0.25 (vinte e cinco centésimos) por instrutorin  em
capacitagio com carga horirm de 20 (vinte) & 40 (quarenta) horas, até o maximo de

03 (trés) pontos

Considerar:
a) Apenas instrutoria em cursos correlatos ao contetdo do ca rgo na Organizagio

Para o item Avaliagdo de Tempo de Servigo no Cargo utilizar o item 7.3
Para o item Avaliagio de Desempenho utilizar o item 8

7.1.3- Nivel Operacional

Para os cargos de nivel operacional serio ndotados os seguintes critérios ¢
respechivas pontuagoes mixumas,

o Escolaridade 22 pontos




o Experiéncia profissional 50 pontos

¢ [Excrcicio de cargos comissionados na PMO 15 pontos
® L apaciingoes { () pontos
Experiéncia Diditica (13 pontos

l- Para o item escolaridade, computar da seguinte forma:

e Analfabeto ) pontos
o Alfabetizado 10 pontos
s [Ensino Fundamental I de 1" a 4* sénie) |5 pontos
& [Ensino Fundamental I { de 5" a 8° séne) 20 pomos
¢ Curso de Formagdo Profissional equivalente

ao 1" Grau Mmor 22 pontos

|- Considerar:

a) Cursos realizados em Instituighes reconhecidas ¢ regulamentadas  pelo
Ministério da Educacio e Cultur;

b) O curso de maior pontuagio;

¢) Cursos de Formugio Profissional realizados através do SENAI, SENAC ou
Instituigies conveniadas com Centros de Formagiio Profissional

ll- Experiéncin Profissional
Computar 2,5 (doas pontos &€ mein) por ano de experiéncia protissional em
Organizagdes privadas e (03 (trés) pontos por ano de experiéncia no Servigo Publico
Federal, Estadual ou Mumcipal, até o maximo de 50 (cinglenta) pontos.
- Considerar:
a) O tempo de exercicio de fungdes afins ao cargo atualmente exercido,
by O tempo supenior i fragdo de 06(seis) meses serd computado como 01{um) ano.
¢} Servigos voluntirios prestados o Organizagdes publicas ou privadas, medinte
COTRPIOVAGED;
2- Nio Considerar:
4) Experiéncia profissional em area distinta do cargo.
111 Exercicio de Cargos Comissionados na PMO

Computar, conforme critérios abaixo, até o miximo de 15 (guinze) pontos

a) Secretano Municipal, Procurador Geral, Chele de Gubinete do Preteito,
Secretdano Executiva, Assessor Especial do Prefeto, - 15 (quinze) pontos;

b} Secretinio Adjunto, Procurador Geral Adjunto, Secretario Geral do Gabinete do
Prefeito, Chefe de Cerimonial, Diretor de Diretoria, Procurador Chete, Assessor
Especinl, Diretor de Unidade Semi Autdnoma |, Coordenador Geral - 12 (doze)
pontos;

|




¢) Chefe de Departamento, Diretor de Unidade Semi Autdnoma 11, Assessor Téenico
L. Assessor Juridico, Coordenador de Coordenadoria, Agente de Seguranca do
Prefeito - OY (nove) pontos;

d} Chefe de Divisiio., Assessor Técnico I, Oficial de Gabincte do Prefew,
Secretina de Gabinete do Secretirio, Secretiria de Gabinete do Procurador Geral -
(M { seis) pontos;

¢) Chefe de Seglio, Secretiria de Diretor de Diretorin, Administrador de Espaco
Culural, Assistente de Gabinete do Prefeito, Agente de Apreensdo, Coordenador de
Arcu - 03 (irés) pontos;

= Considerar
a) Metade dos pontos quando o exercicio tiver sido inferior a 02 (dois) ands:
b} O total de pontos quando o exercicio tiver sido superior 4 02 (dois) anos:

¢) Metade dos pontos se o servidor estiver em exercicio a menos de 02 (dois) anos:
d) O total dos pontos se o servidor estiver em exercicio a mais de 02 (dois) anos
P

2- Nio Considerar:

) Exercicio em substituigio ou interinidade, por pruzo inferor 1 06 (seis) meses:
b) Quando o servidor tiver sido exonerado do cargo comissionado punitiviamente,

IV- CapacitagGes: cursos, treinamentos, congressos, SIMPOSIOs € seminirios

Computar o somatdrio da carga hordria, conforme eritérios nbaixo, até o
maximo de 10 (dez) pontos.

ol AL 20 horas U2 (dois) pontos:
by De2l a40 horas 04 (quatro) ponios;
¢l  Dedl o 80 horos (16 (sels) pontos,
d) DeS81 a 120 horas 08 (o1to) pontos;
€)  Acima de 120 horas ___ 1 (dez) pontos.

V - Experiéncia Diddtica:

Computar 0.5 (meio) ponto por instrutoria em capacitacio com cargn hordna acima
de 40 (quarenta) horas, 0.25 (vinte ¢ cinco centésimos) por mstrutoria em
capacitagio com carga hordria de 20 (vinte) a 40{quarenta) horas, até 0 maximo de
(13 (trés) pontos

Considerar:
i) Apenas instrutoria em curses correlatos ao contetido do cargo na Organizagio,

Para o item Avaliagio do Tempo de Servigo no cargo, utilizar o item 7.3

Parn o item Avaliacio, utilizar o item 8,
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Computo Final dos Pomtos da Avaliagio Curmicular

Apurados os pontos em cada critério, estes deverfio ser somulios e
multiplicados pelo peso 03 (trés). ApOs a ponderagio, desprezar as frogies
decrmms inferiores a (0,5 (cinco décimos) e arredondar para maior as fragdes
1guais ou superiores a 0.5 (cinco décimos).

Apuragio do Tempo de Servigo no Cargo

O tempo de servigo no cargo atualmente serd pontuado na sepuinte
proporgio

At D4 anos {5 (cinco) pontos;
D 04 anos ¢ 1 dia a 5 anos 20 {vinte) pontos,
(3¢ 05 anos ¢ 1 diaa 10 anos 60 (sessenta) pontos:
De 10 anos ¢ | diaa 15 anos 80U (oitenta) pontos:
De 15 anos ¢ | dia a 20 anos 90 (noventa) pontos;
Acima de 20 anos 10O cem) pontos.
Considerar

Apenas o tempo de senago no cargo na PMO, guando o exercicio for
simultineo, observadn a legalidade da acumulagio,

Nio Considernr:

AS SUSpensOes ¢ mierrupgoes por interesse do servidor;
s atastamentos decorrentes de penalidades

7.3.1- Apurados os pontos do tempo de exercicio no cargo, estes deveriio ser
multiplicados pelo péso (2

g.

Orientagdes para Avaliagio de Competéncia e de Desempenho Funcional:

As instrugdes contidas no presente modulo destinam-se a orientagio dan etapo
de ovaliagio de competénciy e de desempenho funcional.

Procedimentos Gerais

A Diretoria de Recursos Humanos da Secretana da Fazenda ¢ Administracio
dn PMO coordenard o processo de avaliagio de competéncia e desempenho
funcional.

A Comissiio de Avaliagiio supervisionard o processo que consta das seguintes

elapas:

a} Divulgagio: consiste na reprodugio e circulagio dos Instrumentos de
Avaliagdo entre os servidores ¢ na realizagio de palestras de sensibilizagio
¢ reunides de esclarecimentos;

b) Préparngio de avalindores: competénein do Grupo Gestor em condueir o
processo no dmbito da respectiva unidade administrativa, assegurando o
execugio do mesmo ¢ o cumprimento dos prazos;



c) Apowo 0 execugio: responsabihidade da comissfio de avaliacio em
esclarecer dividas e resolver situagdes imprevistas.
d) Execuclio do processo, fases;

* Preenchimento dos formuldrios de avaliagio: Formularno | -
destinado acs cargos de nivel superior e Formulirio 2 — indicado
para os cargos de nivel téenico administrativo e operacional;
pelos proprios servidores (auto-avaliaglio), pelo avaliador colega,
mdicado por meio de sorteio, ¢ pela chefia, preferencialmente de
forma simultinea ¢ sem conhecimento reciproco dos pontos
atribuidos;

*  Apuragho dos dados, pelo grupo gestor em conjunto com as
chetins, langando-os no Modelo 111, campo 2;

¢) Encaominhamento & Comissdio de Avaliagdio: refere-se 3 reunido dos
formuldrtos preenchidos referentes a cada servidor, em envelope lacrado ¢ sua remessa
para a Conissao de Avaliagiio, nos prazos estabelecidos, para supervisio do processo,
Em caso de incorregbes no preenchimento dos formuldrios, o comissio de avaliicio

solicitard a0 grupo gestor que, om conjunto com  as chefias, realize novos
preenchimentos.

i Fotores de avaliaedn:

3.1 A avaliagio dos servidores serd realizadn conforme os seguintes fatores:

nj Plangjamenio;

b) Qualidade do Trabalho;

) Produciio;

d) Dedicagio e Compromisso;
¢) Iniciativa ¢ Criatividade:

) Relaciomamento Interpessoal

3.2, Pondermcio e escalonamento dos fhtorés:

Os fatores citados terfio pesos e total de pontos especificos, conforme
distnbuigio abaixo:
Grupo [-Cargos de Nivel Superior.

I ator - | Peso | Pontuagio
|'1.|I'|t.,Jarr|chn - - 05 . 01 a D5
Qulliltl ile do Trabalho - | 04 01 a 05
F"r-T-dIJ-,.!:'- m | 01 a 05
DLdIL agio e C -1lrlpnrt1:|~m1 — 03 _ 0 a3

| Iniciativae C ‘rintividade — . 3 | (11 a 015
Relacionamento Interpessoal e 102 _ 01 a (15

Grupo [I- Cargos de Nivel Técnico e Administrativo

(Fator | Peso | Pontuagio
| Planejamento 04 I 01 n 0§

unlidade do Trabalho | 04 0 @05
LA . ]




r‘nuiu».;[u. H--I- i .||i a “:"':
Dedicagiio ¢ Compr TSSO ! n3 . 11 a5

Relacionmmento Interpessoal |\ . 0] a s
Iniciativa e Crintividade o2 5 01 a 05
Grupo H-Cargos de Nivel Operacional.
| Fator Peso | Pontungio
Qualhdade do Trabalhe | s | 01 a 03
Produgiio L 4 | 01 u G5
Dedicaglo ¢ Compromisso | 03 ; v
Mangjamento | 03 1 01 a 05
| Relncionamento Interpessoal | 03 . (1 1 05
[ Imeiativa e Criatividade 02 : 01 a5

A pontuncan sera atnbulda, a cada fator, de acordo com a seguinte gradugio

| Congelto - | Pontos

| Excelente [ | 05 -

[ Lhimo 104

| Bum - |03 o |

| Regular | 02 .
Fraco = = 0]

A3 Conceito e Gradagdes por fator:
[- Plangjamento

o) Coneetto:

* Capacidade de programar suas atividades, racionalizar e adeguar sistemas.
métodos, recursos e instrumentos de trabalho, demonstrando precisio, evitando
desperdicios e respeitando os prazos estabelecidos.

by Gradacdes

| Conceilo | Significado
(5) Excelente Programa e organiza sistematicamente suas atividades,
| utilizando sempre de forma adequada os recursos que The siio
confiados, obtendo cconomius significativas parn a
I | organizagio, _ "
| (4) Otumo Quase sempre programa ¢ organiza suas atividades, utilizando
de forma adequada e econdmica os recursos que lhe sio
_ | confiados, esforgando-se em evitar desperdicios.
(3) Bom Programa e organiza de forma satistutona suas atividades ¢ a
| utilizagiio dos recursos que [he sio confiados. Os desperdicios
. | em geral, sio pouco significativos,
(2) Regular Programa ¢ organiza com dificuldade suns atividades ¢ em
muilos casos, utiliza inadequadamente os recursos da
| organizacio, com perdas ¢ prejuizos.




(1} Fraco Raramente programa ¢ organiza suas atividades, tendendo o
utilizar sempre ||5-'|l-.|l;'l.-||.-|-|]'|.LI!l'|L‘|'.ltL 08 recursos da organizngi,
| eom fregiientes perdas e desperdicios,

I1- Qualidade do Trabalho:
pLonceito

@ Trabalho realizado com organizaciio e senso de economia de acordo com o4
padries estabelecides, aplicando o conhecimento téenico exigido, buscando sempre a
eficicncia na utilizaciio dos recursos disponiveis, além da satsfacio do usudrio do
servign prestado

h) CirncagDes:
| Coneeito | Significado -
(5) Exceleme Qualidade excepcional ¢ acima dos padrdes médios, nunca ou |
_ : | raramente necessitando de correghes ou revisoes,
{4) (timo Acima dos nm’f:u-zﬁ médios necessitando, eventunlmente, de
. __n._.l._!-_l_‘_l'l_-.._l].}l_r_.v Ou revisoes.
(3) Bom Sempre dentro dos |:1..|:ln"u;-. meédios necessitando, em poucos .
| easos, de cormegiies ou revisdes.
(2) Regular As vezes, abaixo dos padrdes médios necessitando em muitos

casos, de comegdes e revisbes e, eventualmente, precisando
== refazer o trabatho )

(1) Fraca sempre  abaixo  dos  padrdes meédios  necessitando,
lrequentemente, de comregdes e revisbes, precisando. quase
sempre, refazer o trabalho,

- Producio
ajConceito:

o) volume ou a quantidade de trabalho executado nos przos estabelecidos,
considerundo as condiches ¢ instrumentos de trmbalho.

b} Gradagoes:
Conceito: _.':.|‘|:n|.||1:.' do
Sempre U|1rq|p.1'-b.1 as exigeéncias, cumprindo ou antecipando

. : | 95 pIaios, i e

{4) Ctimo Com frequéncia ultrapassa as cxigéneias, cumprindo ou
_ | antecipando os prazos.

{3) Bom Mantém-se¢ dentro das exigéncias e na maioria dis vezes
. | cumpre o5 prazos estabelecidos,

{2) Regular Com freqiéncia abaixo das exigéneias ou com atrpso com
. | relagdo a0s prazos.

(1) Fraco semipre abaixo das exigéncias € com atraso em relaglio aos

| prazos,

V- Dedicaciio ¢ Compromisso




a) Conceito:

sAtitude de assumir tarefas com disponibilidade, responsabihdade,
participagio, aperfeigoamento continuo e visdo global da Instituigdo, enfatizando o
cumprimento das metas de trabatho ¢ da missfo orgamzacional

b Gradagdes: -
l. oneeito | Significado —
| (3) Excelente | Independente de superviso ¢ controle no trabalho, assumindo
L . B espontaneamente as consequéncias de suas agoes.
{(4) Otimo Raramente necessita de supervisdo ¢ controle, assumindo
: | espontaneaments as conseqiéncins de suns agoes.
[ {3) Bom Mecessita de supervisiio ¢ controle, no enfanto assume os
[ | conseqiéncias de suas agdes quando solicitado.
(2) Regular Mecessita de supervisio e controle com  frequéncin,
| precizando ser cobrado & pssurmir as conseqiéncias de suns
| aghes .
(1) Fraco Necessita de supervisio e controle permanentes, raramente
| assumindo as conseqiiéncias de suas agles
V- Imerativa e Crintividode:
a) Conceito:

® Capacidade de tomar imiciativa ¢ cnar wéas inovadoras para o
desenvolvimento dos trobalhos e da Instituigdo, na falta de normas e processos
previomente  determinados, demonstrando  senso  critico, anilise de rniscos e
oportumidades, agio independente e adaptabilidade.

b Grudagdes:
C nn-;_mtu __‘-:igmnu_adn
Semnpre enfrents e procura solucionar problemas e situagies
_ | nowas e inesperadas, assumindo 08 riscos increntes.
(4) Otimio Entrenta e procura solucionar |1T1'I|'l||..:|t1|l~. @ situngies novas ¢
. | inesperadas, nssumindo os riscos inerentes.
(3) Bom Na muioria das vezes enfrenta ¢ procura solucionar problemas
¢ situagies novos ¢ inesperadas, assumindo apenas 08 nscos
L _ | considerndos notmials.
(2) Regular Rarmmente enfrenta situagdes novas e inesperadas
procurando, na matoria das vezes transfenr as solugies parn o
| | chefe imediato ou para 05 colegas. _
(1) Fraco Como regra, omite-se diante de situagdes ¢ ]'lr-:vh*mn.ﬁ Novos
o lngspl.mclus., dificilmente ou nunca assumindo o fsco de
- | suas decisoes. ——
Vi- Relacionamento Interpessoal

1) Conceito:

o Habilidade em lidar social ¢ profissionalmente com pessoas, independente
do nivel hierirquico, valorizando 0% seguintes aspectos: eficiéncia na comunicagio,
cordinlidade ¢ respeito, espinito de equipe, administragio de conflitos e respeilo {
mdividualidade.

b Cirndaghes;

Conceito Elg:nilau.mlu




{5) Excelente Mantém relacionamento em mivel excepaonal contribuindo
significativamente para 8 elevagio dos padries de coeslio e
clima orgamzacional e consequentemente elevagio da

[ | produtividade.

{(4) Otimo Mantém relacionamento em niveis altos, contribuindo, acima
dis média, para elevagio dos padries de coesdo ¢ clima
organizacional ¢ consequeriiemente elevagao da

| produtividade, .
(3) Bom Mantém relacionamento em niveis satisfatonos, contribuindo

de forma mediona para 0 manutencio dos padrdes de coesdio ¢
| elima organizacional, obtendo produtividade normal
(2) Regular Mantém relacionamento em  nivels  pouco  adeguados.
contribuindo 4s vezes, para a quebra de coesdo ¢ parn o
perturbacio do clima organizacional com a conseqliente perda
_ | de produtividade.

{ 1) Fraco Mantém relacionumento em niveis  inadequados.  Seu
comporamento tende sempre 4 destruir a coesdo do grupo ¢ a

eriar um chima de baixa produtividade

9- INTRUMENTOS UTILIZADOS:

*  Modelo I - Curriculo Funcional e Profissional

Modelo 11 = Resuliado da Avalincio Curricular
=  Modelo Il - Resultado da Avahagio de Desempenho Funcional
»  Modelo IV - Resumo Geral

*  Formulirio 1
Avalingido de Competéncin ¢ Desempenho Funcional
Cargos de Nivel Superior
Resultado por avaliador: o proprio servidor; o colegn e o chefin,

Formulirio 2:
Avalingdo de Competéncia e Desempenho Funcional
Cargos de Nivel Técnico Admimstrative e Operacional
Resultado por avaliador: o proprio servidor: o colega e a chehin
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prereTuna M &9 \LDE OLINDA

A

Rl DA AD

MODELO |

CURRICULO FUNCIONAL E PROFISSIONAL

A) IDENTIFICACAO:

Nome!

Matriculo Lotacto:
Cargo atual:

Cargo comissionado:

B) SITUACAO FUNCIONAL:

Em exenrcicio { )

Licenciado £ ) Motivo S
Cedido ( ) Nome da enfidade;

Oufros situocoes

Cargof fungao:

Com onus 3 Semonus ()

"y ESCOLARIDADE (marcar um x e indicar o curso nos itens 5 a 10):

| 1, Analfabeto
| 2. Alfabetizado

| 3, Curso primarnio/1° grou men Dr.-‘fur‘-dl:ﬂ"ler‘l al I/supletivo

:_al Curso ginasial/ 1° grau maior/ Fundamental lI/ Supletivo

| 9, Cuso fn“rmrh.,-::-:} profissional eqwumlﬂenm 1% grou

| d. 2” > grou completo/ curso técnico/ ensino meﬂw:.,-f cutso tecnico/ supletivo 2° grau

;? SUPEFIDF groduacao
| 8. Supariof ¢

9 Mestrado
' 10. Doutorado

corm especializacto/ MBA

d) CAPACITACOES (considerar cursos,

treinamentos, seminarios,

congressos - indicar fitulo, instituic@o, periodo e carga horaria tofal).

simposios e



o
PREF M é LINDA
SECRETARIA DA F# 11

@) EXPERIENCIA PROFISSIONAL

fi EXERCICIO DE CARGOS COMISSIONADOS GRATIFICADAS (Indicar o cargo ou fungao
e tempo de servico no cargo)

) APROVACAO EM CONCURSOS PUBLICOS (indicar cargo, entidade e ano de
realizagdo)




sy

PREFEITURA Mi & il DE OLINDA
ECH NDA E DA TRACA

h) TRABALHOS PUBLICADOS

i1 PREMIACOES CIENTIFICAS RELACIONADAS A PROFISSAO (indicar fitulo, entidade e
ano de realizacao)

i\ EXPERIENCIA DIDATICA (considerar instrutoria de treinamento - indicar fitulo,
enfidade, periodo e carga hordaria)

“TEMPO DE SERVICO NO CARGO
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Ay
pREFEITURA MI ¥ \L DE OLINDA
SECRETARIA DA FAZENDA E DA ADMINISTRACAQ
|, EM EMPRESAS PRIVADAS
ANOS MESESE DIAS

2. COMOC PROFISSIONAL LIBERAL CU AUTONOMO
ANOCS MESESE DIAS

3. NO SERVICO PUBLICO
ANOS MESES E _ DlAS

DATA / /.

ASSINATURA DO SERVIDOIR

RESERVADO AQ DRH

| - N* DE DOCUMENTOS ANEXADCS: _

2 - CONFIRMACAQO DO TEMPO DE SERVICO E DADOS CADASTRAIS
SM( )Y NAC(C )

3 - EXIGENCIAS:

VISTO / / __ ASSINATURA

MODELO I

RESULTADO AVALIACAO CURRICULAR
E TEMPO DE SERVICO NO CARGO




.‘-II-';-—
pRErETUAA M Y 1L DE OLINDA
SECRETARIA DA FAZENDA E DA ADMINIST E&;ﬂ- 0

a. IDENTIFICACAO

Mome

Matricula: — Lolagao:

Cargo atual:

Cargo comissionodo:

b. RESULTADO DA AVALIACAO CURRICULAR

DESCRICAO . PONTOS: | REVISAO:
a) ESCOLARIDADE
b) EXPERIENCIA PROFISSIONAL
c) TRABALHOS PUBLICADOS
d) CNCURSOS E PREMIACOES
&) EXPERIENCIA DIDATICA
N EXERCICIOCCE FG
&) CAPACITACOES _

- TOTAL | (X3)

c. TEMPO DE SERVICO NO CARGO

TEMPO LIQUIDO APURADO
N® DE PONTOS N2 =

PARECER DO RELATOR:

PARECER DO REVISOR:




PROPOSTA FINAL DA COMISSAO:

DATA: / / ASS. PRESIDENTE DA COMISSAO

DATA; / | ASS. RELATOR

DATA / f ASS. REVISOR
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e
pREFETURAM!I & \L DE OLINDA
SECRETARIA DA FAZENDA E DA ADMINISTRACAO

~ MODELO Il
RESULTADO AVAUACEG DE COMPETENCIA E
DESEMPENHO FUNCIONAL

1) IDENTIFICACAQ

MNome;

Matricula Lotacao:

Cargo atual

Cargo comisslonado:

2) RESULTADO DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

_ DESCRICAO _ PONTOS
| - Auto-avaliocao I X1=
2 - AvdliogGo do colega I X 1A=
| 3 - Awdlioc@o dachefia . X256=
10TAL: 5= X5= = | (Pontuacao Final)

PARECER DO RELATOR:

PARECER DO REVISOR:

DATA: / / ASS. REVISOR

MODELO IV




L

Sl
pREFEITURA M1 TEF \L DE OLINDA
SECRETARIA DA FAZENDA E DA ADMINISTRAGAQ

RESUMO GERAL DO PROCESSO DE AVALIACAO DE COMPETENCIA E

'DESEMPENHO FUNCIONAL
1) |DENTIFI':A¢;E|D
Mome: o
Matricula: Lotacao:

Cargo atual:

Cargo comissionadao:

2) RESULTADO DA AVALIACAO CURRICULAR

DESCRICAO I PONTOS: | REVISAO:
a) Escolaridode
b) Experiéncia profissional
c) Trabalhos publicados
d) Concursos e pramiagoes
@) Experiéncia diddtica
f) “Exerciclo CC e FG
g) Capacitacoes |

TOTAL : _ 0@

3} TEMPO DE SERVICO NO CARGO

TEMPO LIQUIDO APURADO
N® DE PONTOS X2=

4) RESULTADO DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

_ DESCRICAO . PONTOS:
1) Auto-avallacoo - = Al=
2) Avdliacdo do colega X1&=
3) Avdliogdo da chefia Xd9=

TOTAL; 5= X5 = f (PONTUACAQ FINAL)
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b -
PREFEITURA M! Y \L DE OLINDA
SECHETARIA DA FAZENDA E DA ADMINISTRACAQ

AVALIACAO DE COMPETENCIA E DESEMPENHO FUNCIONAL
FORMULARIO 1 - CARGO DE NIVEL SUPERIOR

AUTO-AVALIACAO

AVALIADO:
CARGO: _ LOTACAO:
MATRICULA:

CONCEITOS/ FATORES | FRACO | REGULAR | BOM | OTIMO  EXCELENTE PESO @ TOTAL
m | @ | & | @ | (8

Gualidade do trabalho
Dedicocon e
COMEMOMTUSs0 |

Iniciativa e criatividads |

Froducdo
HRalocionamento
interpessoal
HPlangjamento

TOTAL

AVALIADOR:

CARGO LOTACAD
MATRICULA:

DATA: / g ASS. DO AVALIADOR
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PREFEITURA M! (" \L DE OLINDA
SECRETARIA DA FAZENDA E DA ADMINISTRACAQ

AVALIACAO DE COMPETENCIA E DESEMPENHO FUNCIONAL
FORMULARIO 1 - CARGO DE NIVEL SUPERIOR

AVALIACAO DA CHEFIA

AVALIADO!
CARGD LOTACAD

MATRICULA:

CONCEITOS FATORES | FRACO | REGULAR | BOM = OTIMO | EXCELENTE = PESO
L @ | (3 (C ) IR )

Slualidade do trabalho |
Dedicacao e

LTI T HSSE0)
Iriciotiva & crctividade
Producao
Relacionaomeanto
interpassoal

Planefomento

TCITAL

AVALADOR:
CARGO LOTACAQ
MATRICULA

TOTAL

DATA: |/ ASS. DO AVALIADOR




.

b
prerFeiTuRA M &Y \L DE OLINDA
SECRETARIA DA FAZENDA E DA ADMINISTRACAO

AVALIACAO DE COMPETENCIA E DESEMPENHO FUNCIONAL
FORMULARIO 2 - CARGO DE NIVEL OPERACIONAL

AUTO-AVALIACAO
AVALIADO e —
CARGO LOTACAO:!

MATRICULA.: —

CONCEITOS FATORES = FRACO | REGULAR | BOM | OTIMO | EXCELENTE PESO | TOTAL
m . (2 @ | @ | (5

cualidode do frabalho | | | [ .
Deadicacdn & [

COMmpIomisss |
| Iniciativa & criafividade. |
Producao
Relacionamento

interpessoal

Planejameanto

TOTAL

AVALIADOR: o
CARGO: LOTACAQ: .
MATRICULA, o

DATA / / ASS. DO AVALIADOR




L]

PREFEITURA M ﬁ \L DE QLINDA

AVALIACAO DE COMPETENCIA E DESEMPENHO FUNCIONAL
FORMULARIO 2 - CARGO DE NIVEL OPERACIONAL

Z

AVALIACAO DO COLEGA
AVALIADO: _ I
CARGO I a1 "ol 1o N _

MATRICULA

CONCEITOS FATORES FRACO = REGULAR A BOM | OTIMO | EXCELENTE PESO | TOTAL
Mm | @ | & | @ | (5)

Qualidode do trabalho. |
Dedicagao e

COMpIomisso | | | —
Iniciativa e crhatividade | . =
Produgdo
Relocionamenta

interpessocl | | — —
Fionajamento . | —

TOTAL

ANVALIADOR .
CARGO LOTACAD: -

MATRICULA

ASS. DO AVALIADOR




L= |

i
prereiTuRA M &Y \L DE OLINDA
SECRETARIA DA FAZENDA E DA ADMINISTRACAD A

AVALIACAO DE COMPETENCIA E DESEMPENHO FUNCIONAL
FORMULARIO 2 - CARGO DE NIVEL OPERACIONAL
AVALIACAO DA CHEFIA

AVALIADO -
CARGC: LOTACAO:
MATRICULA:

CONCEITOS FATORES FRACO | REGULAR | BOM @ OTIMO | EXCELENTE @ PESO TOTAL

| @ | @3 | & (3)
Cualidode do trabalno |
Dadicocoo e

COMEomIsso | | .. . -

Iniciativa e cnatividode | | | . —
Producao

Relaclonameanio

_interpessoal

Planejarmento

TOTAL

AVALIADOR!
CARGO: _ LOTACAD: o
MATRICULA:

DATA: / f 3 ASS, DO AVALIADOR




