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PREFEITURA MUNICIPAL DE PAULO AFONSO

“T0 DE LEI COMPLEMENTAR Ne J04 j20 13

MESA DA C.i: *

Dispbe sobre o Plano Gerai de Cargos e
Vencimentos dos Servidores Civis da
Administracdo Direta, das Autarquias e
FundagBes Publicas do Municipic de Paulo
Afonso, Estado da Bshia, e d& outras
providéncias.

O PREFEITO MUNICIPAL DE PAULO AFONSO, ESTADO DA BAHIA, no usc de suas
atribuigtes legais.
Faco saber que a Camara Municipal aprovou e eu sanciono a seguinte Lei:

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES GERAIS

_ SECAQ 1
DA ABRANGENCIA DA LEI

Art. 1° Esta Lei institui o Plano de Cargos e Vencimentos dos Servidores da
Administracdo Direta, das Autarquias e FundagBes Publicas do Poder Executivo do
Municipio de Paulo Afonso, sob o regime juridico estatutario, conforme legislacdo
municipal,

§1.9. Os dispositivos deste Plano de Cargos e Vencimentos nao se aplicam aos
servidores do Grupo Magistério Publico Municipal, do Grupo Seguranga € Transito e dos
Agentes Comunitarios de Salide e Agente de Combate a Endemias, por estarem
submetidos & legislacdio especifica, bem como a ocutras categonas gue venham a ter
legisiacdo especifica.

§2.0 O Grupo Seguranga e Tréansito, citado no paragrafo anterior deste artigo, €
integrado pelos servidores dos seguintes drgaos:

I, Guarda Municipal de Paulo Afonso - GMPA;

il Departamento Municipal de Transito — DEMUTRAN;
III. Departamento Municipal de Vigiléncia Patrimonial; e
v, Geréncia de Operagdes de Transito — GTRAN.

SECAQ II
DOS PRINCIPIOS E DIRETRIZES

Art. 2° O Plano de Cargos e Vencimentos, instituido por esta Lei, tem por objetivo a
valorizacdo do servidor através da equidade de oportunidades de desenvolvimento
profissional, associando a evolugdo funcional a um sistema permanente de capacitagao
e avaliacio, como forma de melhorar a gestdo publica, a eficiéncia, a eficacia e a
qualidade dos servigos prestados a populagdo, fundamentadas nos principios e
diretrizes de:
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1 - mérito, como principio norteador para desenvolvimento no cargo efetivo;

II - concurso publico de provas ou provas e titulos, como Unica forma de ingresso no
servico publico para o exercicio de cargo de provimento efetivo,

I - adogdo de uma sistemética de remuneracdo harménica e justa, que associe
capacitacBes, avaliagbes e progressbes periodicas, permitindo a valorizagdo da
contribuicio de cada servidor para o alcance das metas e objetivos institucionais;

IV - flexibilidade, importando na garantia da permanente atualizacdo deste Planc e
adeguacdio as necessidades e condigSes ergamentarias do Municipio;

V - gestdio partilhada, entendida como a participagdo de seus integrantes na
formulacio e gestdo deste Plano, através de mecanismos legitimamente constituidos;
VI - educacio permanente, como pré-requisito para progressac funcional, com
ofertacontinua de capacitagio aos servidores municipais, voltada para o©
desenvolvimento das suas potencialidades e habilidades profissionais, bem como para
a melhoria da eficiéncia da maquina plblica e da qualidade dos servigos prestados a
populagao;

VII - promogdio da mudanga cultural quanto a condugdo do trabalho, voltada para a
produtividade e resultados alinhadocs com o planejamento estratégico municipal;

VIII - avaliagio de desempenho e aquisico de competéncias, como processo
pedagdaico focado no desenvolvimento profissional e institucional;

IX - habilitagio dos gestores, através de um instrumento de administragéo estrategica
de seu Capital Humano;

X - compromisso solidario, compreendendo que o Plano € um instrumento firmado
entre os gestores e servidores em prol do profissionalismo, da qualidade e eficiéncia na 2
prestacio dos servigos publicos municipais;

XI - reconhecimento dos saberes ndo instituidos, resultante da atuagdo profissional no
exercicio das atribuicdes do cargo, como importante fator para a evolugao funcional.

SECAO III
DOS CONCEITOS

Art. 39 Para efeito desta Lei, considera-se:

I - Servidor Pablico: pessoa legalmente investida em cargo plblico;

Il - Cargo PUblico: conjunto de atribuicdes e responsabilidades especificas, criado por
lei, em nimero certo, denominagdo propria e pagamento pelos cofres do Municipio;

I - Grupo: conjunto de cargos da mesma ou de semelhante natureza ocupacional;

IV - Area de Qualificacdo: formagdo profissional e/ou conjunto de conhecimentos e
habilidades de natureza genérica ou especializada, necessarios ac desempenho
eficiente e eficaz das atividades requeridas pela natureza do trabalho;

V - Area de Atuacdo: campo de atuacio da drea de qualificagdo, relacionado as
habilidades de natureza especificas inerentes ac cargo ocupado,

VI - Nivel: unidade que identifica o valor integrante do nivel de vencimento da Tabela
de Vencimentos, representado por algarismos arabicos;

VII - Vencimento basico: retribuicdo pecunidria devida ao servidor publico pelo efetivo
exercicio do cargo, com valor fixado em lei;

VIII - Competéncia: conjunto de conhecimentos, habilidades e atitudes necessarios a
realizacio das atividades relacionadas ao cargo e suas areas de gualificagdo efou
atuagdo;
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IX - Conhecimento: informagdo adquirida através de estudos ou pela experiéncia que
uma pessoa utiliza;

X ~ Habilidade: capacidade de realizar uma tarefa ou um conjunto de tarefas em
conformidade com determinados padrbes exigidos pela instituigao;

XI - Atitude; a intensidade de envolvimento e comprometimento da pessoa;

XII - Avaliacdo de Desempenho: monitoramento sistematico do conjunto de atividades
e resultados desenvolvidos no exercicio funcional dos servidores, bem como seus
conhecimentos, comportamentos, habilidades e atitudes no processo de trabalho;

XII — Desempenho: performance do servidor no exercicio do conjunto de atividades,
resultados e atribuigSes inerentes ao cargo e a fun¢do que ocupa;

XIV - Progressdo: evolugdo do servidor municipal no cargo que ocupa, em razéo de
mérito ou de aquisicio de competéncias individuais atribuidas ao cargo,

XV - Quadro de Pessoal: conjunto de cargos efetivos, de cargos em extingdo, de
cargos em comissdo e fungdes de confianga, integrantes da estrutura da Administragao
Direta, das Autarquias e Fundagbes PUblicas do Municipio;

XVI - Plano de Desenvolvimento de Pessoas: conjunto de agbes de capacitagdo e
desenvolvimento de competéncias de forma continua, que visa ampliar ©s
conhecimentos, as capacidades e habilidades do servidor, com vistas ao seu
aprimoramento funcional e pessoal;

XVII - Capacitagio; processo permanente e deliberado de aprendizagem com o
propdsito de contribuir para o desenvolvimento de competéncias institucionais por
meio do desenvolvimento de competéncias individuais,

XVIII - Remuneracdo: vencimento bdasico do cargo, acrescido das vantagens 3
pecunidrias, de carater permanente ou temporario, estabelecidas em lei;

XIX - Vantagem Pessoal: valor pecunidrio decorrente do direito adquirido pelo servidor,
com base na legislagdo wgente em determinada época, nominalmente identificado e
somente reajustdvel mediante a aplicagdo dos percentuais gerais de reposicao
estabelecidos em lei;

XX - Transformacio: ato de dar nova denominagdo ao cargo, sem alteragdes de
atribuigbes e grau de instrugao;

XXI - Avaliacdo de Cargos de Provimento Efetivo: método objetivo e analitico, a partir
de identificacdo de fatores relacionados diretamente com a natureza dos cargos,
observando-se os requisitos de escolaridade, experiéncia e complexidade, visando a
definicio da hierarquia dos cargos que compdem 0s grupos ocupacionais.

CAPITULO II
DA ESTRUTURA DO PLANO DE CARGOS E VENCIMENTOS

SECAOI
DA ESTRUTURA DO PLANO

Art. 4° O Plano de Cargos-e Vencimentos ora instituido é composto pelos seguintes
anexos:

I - Descricdo de Cargos - Anexo I;
II -Tabela de Vencimentos - Anexo I,

Paragrafo Unico. Integram a Descrigdo de Cargos, na forma do Anexo I a que se refere
o inciso 1 deste artigo. ¢ Cargo, a Area de Qualificagdo, o Grupo e as Areas de
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Atuacdo; as Principais Atribuicbes, os Pré-Requisitos de Escolaridade, os
Conhecimentos Basicos e Adicionals para o desenvolvimento profissional, a Avaliagao
de Desempenho.

Art. 5° Os Quadros de Pessoal da Administragdo Direta sao constituidos de cargos em
provimento efetive, na forma do art. 6,° desta Lei.

_ SEGAO II
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Art. 6° Os cargos de provimento efetivo que integram este Plano sdo organizados da
seguinte forma:

I. NIVEL SUPERIOR

1. GRUPO - ESPECIALISTA
a) Cargo: Especialista em Politicas Publicas

Area de Qualificacdo

Quantidade de vagas

Jornada semanal

Especialista em Politicas

Pliblicas

10

40 Horas

2. GRUPO — SAUDE

a) Cargo: Profissional de Atendimento em Saude

Area de Qualificacio Quantidade de vagas Jornada semanal
Assistente Sacial 20
Educador Fisico 20
Enfermeiro 150
Farmacéutico 10
Engenheirc Sanitarista 03
Fisioterapeuta 20
Foncaudiologo 05 20/30/40h
Médico 200
Médico Veterinario 05
Nutricionista 20
Odontologo 50
Psicélogo 15
Terapeuta Ocupacional 20

b) Cargo: Fiscal de Controle Sanitario

Area de Qualificacio Quantidade de vagas Jornada semanal
Fiscal de Controcle Sanitario 05
- Arquiteto
Fiscal de Controle Sanitario 05
- Bidlogo 30/40h
Fiscal de Controle Sanitario 05
- Enfermeiro
Fiscal de Controle Sanitério 05
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- Médico

Fiscal de Controle Sanitario 05
— Médico Veterinario

Fiscal de Controle Sanitario 05
- Nutricionista

Fiscal de Controle Sanitario 05
- Qdontdlogo

c) Cargo: Auditor em Salde Piblica

Area de Qualificacdo Quantidade de vagas Jornada semanal
Auditor Contabil 05
Auditor Enfermeiro 05
Auditor Farmacéutico 05 40h
Auditor Médico 05
Auditor Odontdlogo 05

3. GRUPO — SERVICOS MUNICIPAIS
a) Cargo: Analista de Planejamento e Servigos Municipais

Area de Qualificacdo Quantidade de vagas Jornada semanal
Analista em Defesa Civil 10
Analista Socio-Urbano- 10 30/40h 5
Ambiental

4. GRUPO — INFRAESTRUTURA E OBRAS PUBLICAS
a) Cargo: Analista de Planejamento, Infraestrutura e Obras Publicas

Municipais
Area de Qualificacdo Quantidade de vagas Jornada semanal
Fiscal de Servigos 10
Municipais
Analista em Infraestrutura 10 30/40h
e Obras Publicas Municipais
5. GRUPO — GESTAO
a) Cargo: Analista de Gestdo Publica Municipal
Area de Qualificagdo Quantidade de vagas Jornada semanal
Analista em Arquivologia 10
Analista em 05
Biblioteconomia
Analista em Comunicagao 10
Analista em Comunicagao 10
Visual :
Analista_em Contabilidade ) 30/40n
Finarceira
Analista em 10
Desenvolvimento da
Administracdc Municipat
Analista em Estatistica 10
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Analista em Gestdo de 10
Pessoas

Analista em Servigos 10
Administrativos

Analista em Suprimentos 10
Analista Juridico 20

6. GRUPO — SOCIOCULTURAL
a) Cargo: Analista de Desenvolvimento Sociocultural Municipal

Area de Qualificacio | Quantidade de vagas Jornada semanal
Analista em  Educagdo 05
Social
Analista em Instrutoria em 05
Desenvolvimento 30/40h
Comunitario
Analista em Pedagogia 05
Analista em Sociclogia 05

7. GRUPO - FISCO
a) Cargo: Analista Fazendario

Area de Qualificacdo Quantidade de vagas Jornada semanal
Administracdo Tributaria 20
Imobiliaria 10 30/40h 6
___b) Cargo: Auditor Fiscal
Area de Qualificacao | Quantidade de vagas Jornada semanal
Tecnologia da Informacdo 10 40h
Administracdo Tributéria 10
___c) Cargo: Auditor Interno
Area de Qualificacdo Quantidade de vagas Jornada semanal
Auditor Interno 10 40h

8. GRUPO - PROCURADORIA
a) Cargo: Procurador

Area de Qualificacio Quantidade de vagas Jornada semanal

Judicial e Administrativa 10
Fiscal

Judicial e Administrativa 10
Civel, Administrativa e

Trabalhista 30h

Judicial e Administrativa do 10
Meio Ambiente, Patrimdnio,
Urbanismo e Obras

II. NIVEL TECNICO

1. GRUPO — TECNICO
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a) Cargo: Técnico- Administrativo Municipal

Area de Qualificacdo Quantidade de vagas Jornada semanal
Técnico Administrativo 50 30/40h
Técnico em Contabilidade 20

b) Cargo: Técnico em Infraestrutura e Servigos Municipais

Area de Qualificacio Quantidade de vagas Jornada semanal
Técnico Agricola 10
Técnico em Agrimensura 10
Técnico em Desenho ' 10
Técnhico em Edificagdes 10
Técnico em Estradas 10
Téchico em Eletromecénica 10 30/40h
Técnico em Eletrotécnica 10
Técnhico em Pavimentagdo 10
Técnico em Seguranga do 10
Trabalho

c) Cargo: Técnico em Servigos de Saade

Area de Qualificacdo Quantidade de vagas Jornada semanal
Técnico em Enfermagem 200
Técnico em Radiclogia 20
Técnico em Laboratorio 15
Técnico em Nutricdo 15 30/40h
Técnico em Salde Bucal 20
Técnico Auxiliar de- 20

Regulacdo Médica (TARM)

d) Cargo: Auxiliar em Servicos de Saude

Area de Qualificacio Quantidade de vagas Jornada semanal
Auxiliar em Salde Bucal 40
Cuidador em Salde 40 30/40h
Oftcineiro 40

III. NiVEL MEDIO

1. GRUPO — SERVICO DE FISCALIZACAQ
a) Cargo: Agente de Fiscalizagio de Obras, Empreendimentos e

Seguranca

Area de Qualificacdo Quantidade de vagas Jornada semanal
Agente de Fiscalizagao de 50
Obras, Empreendimentos e. 30/40h
Segurancga

___b) Cargo: Agente de Fiscalizacao Municipal

Area de Qualificacdo Quantidade de vagas Jornada semanal
Agente de Fiscalizagdo do 50

Meio Ambiente e Servicos 30/40h
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[ PUblicos [ |

2. GRUPO — ADMINISTRATIVO
a) Cargo: Agente Administrativo Municipal

Area de Qualificacio Quantidade de vagas Jornada semanal
Ager]t_e Administrativo 200 30/40h
Municipal

3. GRUPO - FISCO
a) Cargo: Agente Fazendario

Area de Qualificacio Quantidade de vagas Jornada semanal
Assistente Fazendario 20 30h
Assistente de Tributacdo 20

Art. 79 Os quantitativos de vagas sdo os dispestos no artigo anterior e, em
conformidade com as disposicies contidas na Lei de Diretrizes Orgamentarias € com
base em proposta da Secretaria responsavel pela politica de Gestdo de Pessoas do
Municipio, anualmente, até o Ultimo dia Gtil do 1° semestre, poderdo ser alteradas em
lei, por iniciativa do Chefe do Poder Executivo,

§1.0 A jornada semanal de trabalho varia, nas situagdes em que ha mais de uma
possibilidade, como para os profissicnais de salde, de acordo com ¢ local de trabalho
especifico.

SECAO II1 )
DOS CARGOS EM COMISSAO E DAS FUNCOES DE CONFIANCA

Art, 8° Os cargos em comissdo, de livre nomeagdo e exoneragdo, a que sdo inerentes
as atividades de planejamento, supervisao, controle, direcdo e assessoramento, nos
diversos niveis da Administracdo Direta, Autarquias e FundagGes Publicas da Prefeitura
Municipal de Paulo Afonso, séo os descritos na lei de estrutura municipal € em outras
leis especificas.

SECAQ IV
DOS CARGOS EXTINTOS E EM EXTINCAO E DOS CARGOS TRANSFORMADOS

Art. 9.9, Os cargos a serem extintos por vacancia e os em extingao estdo especificados
a seguir:

1. S30 extintos, por vacancia, os seguintes cargos:

a) Auxiliar de Tributos e Rendas;
b) Pedreiro;

¢) Carpinteiro;

d) Pintor;

e) Armador;

fy Auxiliar de Campo;

g) Bombeiro;

h) Feitor;
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i} Marceneiro,

j} Motorista;

k} Soldador;

[y Auxiliar de Topografia;
m} Mecanico;

n) Ajudante de Mecanico;
0) Lubrificador;

p) Pintor Artistico;

q)} Mestre de Obras;

r) Ajudante; :
s} Encarregado de Limpeza Publica.

I1. Séo postos em extingdo 0s seguintes cargos:

a) Auxiliar de Enfermagem;

b) Auxiliar de Servigos Gerais (I/11};

¢) Eletricista,

d) Encanador;

g) Escriturario;

f) Oficial de Administragdo;

g) Operador de Maquinas Pesadas;

h) Servente; e

i} Vigilante. 9

III. Os seguintes cargos sao transformados:

a) Técnico Contdbil ou Técnico em Contabilidade passam a se inserir no Nivel
Técnico, Grupo Técnico e a se denominar Técnico Administrativo Municipal,
area de qualificagac de Técnico em Contabitidade;

b) Assistente Administrativo passa a se inserir no Nivel Médio, Grupo
Administrativo € a se denominar Agente Administrative Municipal, area de
qualificagdo de Agente Administrativo Municipal.

¢} Fiscal de Obras passa a se inserir no Nivel Médio, Grupo Servigo de Fiscalizagao
e a se denominar Agente de Fiscalizagdc de Obras, Empreendimentos e
Seguranca na area de qualificagdo de Agente de Fiscalizacdo de Obras,
Empreendimentos e Seguranga.

§ 10 Fica assegurado ao servidor em efetivo exercicio, ocupante dos cargos em
extingdo, percepcdo da remuneragdo minima composta do vencimento, conforme
Tabela de Vencimentos - Anexo II.

g 20 Ficam estendidas acs cargos em extingdo de que trata o caput deste artigo,
quando preenchidos os requisitos legais, as gratificacdes e vantagens pecunianas
previstas no Estatuto Geral dos Servidores Publicos Municipais € na presente Lei.

SECAQ V
DO PROVIMENTO DOS CARGOS

Art. 10. O provimento de cargos pode ser em carater efetivo ou em comissao:
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I - cargos de provimento efetivo: providos mediante concurso publico de provas ou
provas e titulos, compreendendo uma ou mais etapas, conforme definido em Edital,

Il - cargos em comissdo: providos mediante nomeagdo, preferencialmente por
servidores efetivos, ou por profissionais com perfil e/ou qualificagao para o cargo.

Paragrafo Unico. O provimento de cargo publico dar-se-a por Ato do Chefe do Poder
Executivo ou do dirigente méximo de Autarquia e Fundagdo, conferme o caso.

Art. 11, Os cargos de provimento efetivo no servigo plblico municipal sao acessiveis
aos brasileiros e equiparados, e ¢ ingresso se dara mediante aprovagdo em concurso
publico de provas ou de provas e titulos, através de editais, observando-se o grau de
instru¢do exigido e o atendimento aos pré-requisitos estabelecidos nas Descricoes de
Cargos — Anexo L.

Paragrafo Unico. Dos profissionais que ocuparem os cargos de Nivel Superior do Grupo
Satde e 0s de Nivel Técnico do Grupo Técnico em Salde, além das descrigoes contidas
no Anexo I, poderdo ser exigidas outras habilidades e outra formacdo, a depender do
programa, projeto ou unidade de salde ao qual se vincularem, conforme definido no
edital de concurso plblico respectivo.

Art. 12. O concurso publico destinado a apurar a qualificagdo profissional exigida para
o ingresso no cargo efetivo poderd ser desenvolvido em etapas, conforme dispuser o
Edital, observadas as caracteristicas e o perfil do cargo a ser provido.

Art. 13. Na hipdtese de realizac8o de concurse publico em mais de uma etapa, 0S
candidatos classificados na -primeira etapa participardc da(s) etapa(s) seguinte(s) em
niimero determinado no Edital de abertura do concurso publico.

§ 1¢ O candidato, em cuja selegdo se exigir participacdo em Programa de Formagao
Inicial, cuja carga horaria serd estabelecida em Edital, poderd perceber bolsa-auxilio
em percentual maximo de até 85% (oitenta e cinco por cento} do vencimento do cargo
pleiteado, a titulo de ajuda financeira, salvo opgdo pelo vencimento e vantagens
pecuniarias do cargo que estiver exercendo, caso seja servidor municipal e possa
usufruir de algum dos afastamentos previstos no Estatuto Geral dos Servidores
Municipais de Paulo Afonso.

§ 2° A classificacdo final serd resultante do somatorio dos pontos obtidos pelos
candidatos nas etapas previstas, conforme dispuser o Edital.

Art. 14. Concluido o concurse publico e homologados s seus resultados, os candidatos
aprovados serdo chamados dentro do limite de vagas estabelecidas em Edital, ficando
os demais candidatos mantidos no cadastro de reserva de concursados.

§ 19 A convocagdo dos candidatos aprovados dar-se-a por Ato do Prefeito Municipal,
observada a ordem de classificacdio e o limite de vagas existentes, dentro do periodo
de validade do concurso.
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§ 20 O candidato, se houver previsdo expressa no Edital do Concurso, devera
submeter-se a exame psicoldgico, que tem por objetivo a detecgao de caracteristicas
que possam vir a comprometer o exercicio das atividades inerentes ac cargo
disputado,

§ 30 S6 terd direito & nomeagdo o candidato que preencher os requisitos exigidos no
Edital e for declaradc apto nos exames fisico, mental e/ou psicoldgico, para exercicio
do cargo, mediante atestado expedido pela Inspegdo Médica do Municipio.

Art. 15. O concurso pUblico tera a validade de até dois anos, podendo ser prorrogado
uma unica vez por iguail periodo.

Art. 16. O prazo de validade do concurso publico, o numero de cargos, 0s reguisitos
para inscricio dos candidatos, o fimite minimo de idade, o percentual reservade a
pessoas com deficiéncia e as condigbes de sua realizagdo serdo fixados em edital.

Art. 17. O ingresso nos cargos de provimento efetivo dar-se-a no primeiro nivel de
vencimento do cargo na Tabela de Vencimentos do respectivo cargo, previsto no
Anexo 11 desta Lei.

Art. 18. O provimento de cargo em comissdo se faz mediante livre escolha do Prefeito
Municipal, no &mbito da Administragéo Direta, ou dos dirigentes maximos, no caso das
Autarguias e Fundagoes.

CAPITULO III
DOS VENCIMENTOS, DAS GRATIFICAGOES E DA JORNADA DE TRABALHO

SECAO I o
DOS VENCIMENTOS E DA REMUNERAGAO MINIMA

Art. 19. Vencimento béasico € a retribuicdo pecuniaria atribuida ao servidor pelo efetivo
exercicio do cargo publico, cujo valor € fixade nas Tabelas de Vencimentos - Anexo 11,
desta Lei.

Art. 20. A Tabela de Vencimentos dos Cargos de provimento efetivo € formada por 17
(dezessete) niveis de vencimento, que definem o posicionamento salarial do servidor
durante sua progressao funcional.

Paragrafo Unico. O percentual interniveis da tabela é de 2,5% (dois & meio por cento).

Art, 21. Os niveis de vencimento sdo compostos de valores que sdo expressos em
moeda corrente vigente no Pais e constituem um conjunto de valores limitados por
valores minimos e maximaos.

Art, 22. O posicionamento dos vencimentos individuais, bem como o seu crescimento
ao longo do nivel de vencimento, serd decorrente da progressdo profissional € do
desempenho individual do servidor.

-Av, Apolénio Sales, 925 ~ Centro - Paulo Afonso — BA - CEP 48608-901
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Paragrafo dnico. Os valores de vencimentos dos cargos efetivos ora criados por esta
Norma s3o os constantes do Anexeo II desta Lei.

_ SECAOII ,
DAS GRATIFICACOES E VANTAGENS PECUNIARIAS

Art. 23. O servidor podera receber, além do vencimento, as vantagens pecuniarias,
instituidas na lei que aprovou o Estatuto Geral dos Servidores Plblicos de Paulo
Afonso.

SECAOQ III
DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 24. Os servidores municipais regidos por esta Lei submeter-se-do as jornadas de
trabalho de 20 a 40 horas semanais, de acordo com a carga hordria fixada para os
drgdos da Administragdio Direta, Autarquias e Funda¢des, na forma do art. 6.° desta
Lei.

§1.° E facultado & Administragdo Municipal, mediante prévio processo administrativo,
devidamente justificado, com parecer favoravel da Procuradoria Municipal, anuéncia do
servidor e autorizac8o expressa do Prefeito Municipal, em cardter temporario, assim
considerado o pericdo anual de até 3 (trés} meses, o incremento de jornada mediante
gratificacdo de que trata o art. 26 da presente Lei.

§2.° £ vedada a redugio de jornada para quantidades menores do que aquela pela
qual o servidor foi contratado mediante concurso publico.

§3.0 A gratificacdc de que trata o §1.° deste artigo devera vir destacada no
contracheque, fazendo remissd@o ao processo administrativo gue a originou.

Art. 25. A jornada de trabalho dos ocupantes de cargo em comissdo e de fungdo de
confianca dos Quadros de Pessoal da Administragao Direta, das Autarquias e
FundacBes é de 40 horas semanais.

Paragrafo Unico. O ocupante de fungfo gratificada ou de cargo comissionado fica
sujeito a regime de integral dedicagdo ao servico, podendo ser convocado sempre que
houver interesse da Administraggo.

Art. 26. A jornada de trabalho dos servidores municipais em efetivo exercicio em
cargos com carga hordria de 30 horas semanais poderd ser de 40 (quarenta) horas
semanais, de acordo com escala previamente estabelecida pelo titular do d¢rgao ou
entidade respectiva, consultada a necessidade do servico e mediante opgdo do
servidor, € homologagdo pelo Prefeito Municipal.

§ 1° A jornada de 40 (quarenta) horas semanais de trabalho para agueles que por ela
optarem, nos termos do caput deste artigo, terd vigéncia para cada exercicio
financeiro, podendo ser rencvada, no interesse da Administragao, com anuéncia do
servidor, ndo podendo abranger mais de 30% (trinta por cento) do contingente de
servidores por unidade de lotagdo.

Av. Apolonio Sales, 925 — Centro - Paulo Afonso - BA - CEP 48608-901
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§ 29 Qs servidores de 30 (trinta) horas semanais que optarem pelo regime de 40
(quarenta) horas semanais de trabalho perceberdo uma complementagac
correspondente a 33,33% do seu vencimenta basico.

CAPITULO IV
DO ENQUADRAMENTO

SECAO UNICA
CONDICOES TRANSITORIAS: DO ENQUADRAMENTO DOS ATUAIS
SERVIDORES OCUPANTES DE CARGOS EETIVOS NA IMPLANTACAQ DA
PRESENTE LEI

Art. 27. O enquadramento constitui direito dos servidores pertencentes ao quadro de
provimento efetivo da Prefeitura Municipal de Paulo Afonso.

Art. 28. O enquadramento por tempo dar-se-d de forma escalonada, iniciando no
primeiro nivel de vencimento da Tabela de Vencimentos — Anexo 11.

§1.9 O enquadramento vigera 60 (sessenta) dias a partir da publicacdo da presente lei.

§2.9 O enquadramento na Tabela de Vencimentos obedecera a seguinte escala: 1 3
TEMPO DE EFETIVQO SERVICO NIVEL DE ENQUADRAMENTO

Até 3 anos Nivel |

De 4 a 6 anos Nivel 111

De 7 a 10 anos Nivel VI

De 11 a 16 anos Nivel IX

Acima de 16 anos Nivel X

§3.0 Ndo serdo computados como tempo de efetivo servico os seguintes casos
previstos abaixo:

a) licenca para tratar de interesses particulares;
b} prisdo decorrente de condenagdo penal, transitado e julgado;
¢) tempo de servige privado averbado.

§4.9 Ultrapassadas as condigdes transitérias contidas no presente artigo, o
enquadramento seguira as regras dispostas sobre progressao funcional.

CAPITULO V
DAS FORMAS DE PROGRESSAO E DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

SECAOI _
DA PROGRESSAQ

Art. 29. Progressio € o desenvolvimento e evolugdo do servidor publico no cargo
efetivo, dentro da Tabela de Vencimentos, que ocorrerd em razdo de merito e
qualificacdio profissional, conforme estabelecido em regulamento especifico.

“Av. Apolénio Sales, 925 - Centro - Paulo Afonso - BA - CEP 48608-901
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Art. 30. A progressdo devida a servidor ativo e em efetivo exercicio de cargo pablico de
que trata esta Lei dar-se-a pela passagem do servidor através das seguintes formas:

1. Por enquadramento: guando ocorre 0 reposicionamento de servidor na nova Tabela
de Vencimentos, em virtude do cdmputo do tempo de servigo prestado a Prefeitura
Municipal de Paulo Afonso, na implantagdo deste Plano, seguindo as condicbes da
Secde Unica do Capitulo IV desta Lei.

I1. Por mérito: apds intersticio de 02 (dois) anos, contados da data de publicacdo deste
Plano, mediante o avanco do servidor para ¢ nivel de vencimento imediatamente
posterior @ que se encontra, apds resultado favoravel obtido em Avaliagao de
Desempenho, cujos critérios e formas de avaliagdo serao definidos em regutamento
especifico.

Paradgrafo Onico, Os servidores submetidos a estagio probatdric sO participarac da
avaliacdo de desempenho para fins de progressdo funcional a partir da confirmagao de
sua estabilidade no servigo publico.

SECAOII
DA PROGRESSAO POR MERITO

Art. 31. A passagem do servidor aos niveis de vencimento subsequentes dar-se-a
mediante o cumprimento cumulativo dos seguintes requisitos:

I - efetivo exercicio do cargo publice;

II - conclusdo, com aproveitamento satisfatorio, dos cursos integrantes do Plano de
Desenvolvimento de Pessoas — PDP, quando disponibilizados para a categoria funcional
a qual pertence o servidor;

III - resultado satisfatorio nas avaliacdes de desempenho, assim entendido como a
obtencdo de conceitos iguais ou superiores aqueles definidos como medianos;

IV - n3o afastamento do exercicio das atividades proprias do cargo por mais de 60
(sessenta) dias consecutives no ano da avaliagdo, excetuadas as hipdteses
estabelecidas em lei.

§ 1° A participacdo dos cursos integrantes do Plano de Desenvolvimento de Pessoas —
PDP, para fins de progressdao por mérito, podera ser dispensada se o servidor
apresentar a comprovacdo de conclusdo em cursos de qualificacdo na area de sus
atuacdo, ministrados por instituicdes oficiaimente habilitadas pelos ¢rgdos federais e
estaduais, a ser avaliada pelo 6rgao responsavel pela gestdo de pessoas.

§ 20 Para fins de progressdo por mérito serdo consideradas as duas ultimas avaliagbes
de desempenho cuja média devera atender ao escere estabelecido no moso [1I deste
artigo, de acordo com regulamento especifico.

Ay, Apoldnio Sales, 925 — Centro - Paulo Afonso — BA - CEP 48608-301
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SUBSECAO UNICA
DO SISTEMA DE AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art. 32. O Sistema de Avaliagdo de Desempenho e Aquisicdo de Competéncias,
destinado a avaliar, promover, incentivar, orientar o crescimento profissional, sera
estruturado observando-se os seguintes aspectos:

§1°0 A Avaliagio de Desempenho e a Aquisicio de Competéncias permitirdao a
progressdo por Mérito através da aferigho sistemética e continua do desempenho do
servidor e da sua conduta no exercicio de suas atribuigdes, a vista da contribuicao
efetiva para realizacdo dos principios e objetivos institucionais e por qualificagao
profissional, mediante a verificagdio da aquisi¢io de competéncias previstas para o
cargo, em conformidade com o disposto em regulamento especifico.

§2¢ O Sistema estabelecido no caput deste artigo sera desenvolvido mediante
aplicacdo de instrumento Unico que contemplara os aspectos descritos no paragrafo
anterior, distribuidos em peso a serem definidos em regulamento especifico,
observando-se os seguintes requisitos e caracteristicas:

I - definicdo metodologica;

11 - definicdo de critérios e objetivos mensuraveis;

III - definigdo de metas;

IV - participacdo dos servidores;

V - adogdo de instrumentos que atendam a natureza das atividades, resquardando-se
0s seguintes principios:

a) legitimidade e transparéncia;

b) pericdicidade;

¢) contribuicdo do servidor para alcance dos resuitados pactuados;

d) adequacdo aos conteldos ocupacionais e as condigdes reais do trabalho, de forma
que situacdes precarias ou adversas de trabalho ndo prejudiquem a avaliagdo do
servidor;

e} conhecimento do servidor quanto ao resultado final da avaliagdo, com direito a
recurse;

f) caracterizacdo da condigdo de insuficiéncia de desempenho;

g) defini¢io dos processos € das instancias recursais.

§ 30 O Sistema de Avaliagiio de Desempenho e Aquisicdo de Competéncia dar-se-3,
anualmente, pelo Planc de Desenvolvimento de Pessoas.

§ 4° A progressdo mediante o Sistema de Avaliagdio de Desempenho ocorrerd a cada
24 (vinte e quatro) meses.

SECAQ III
DO PLANO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS

Art. 33. O Plano de Desenvolvimento de Pessoas - PDP observard as seguintes
diretrizes:

Av. Apolonio Sales, 925 - Centro - Paulo Afonso - BA - CEP 48608-901
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1 - garantia de programas de capacitagdo, qualificacdo, desenvolvimento de
competéncias e aprimoramento profissional para todos os servidores;

11 - oportunidade de acesso as atividades de direcdo, assessoramento, gerenciamento,
diretoria e chefia, mediante formagao e desenvolvimento de quadro gerencial;

111 - implementagdo de Programa de Avaliagdo de Desempenho.

Art. 34. O Plano de Desenvolvimento de Pessoas tem como objetivo geral promover,
em cardter permanente e continuo, o desenvolvimento de competéncias que permitam
a melhoria do desempenho, bem como 0s seguintes objetivos especificos:

1 - adequar as competéncias dos servidores aos objetivos institucionais, nas suas
diversas areas de atuagdo;

Il - assegurar uma equipe qualificada que garanta a eficiéncia, eficacia e a qualidade
dos servigos prestados pela Prefeitura Municipal de Paulo Afonso;

111 - potencializar 0 componente da qualificagdo como elemento motivacional para a
progressdo e desenvolvimento pessoal e institucional;

IV - identificar necessidades de capacitagdo e demandas especificas
dedesenvolvimento;

V - possibilitar a progressao funcional.

Art. 35. A qualificacdo profissional serd planejada, organizada e executada pela
Secretaria responsavel pela politica de Gestdo de Pessoas e contemplara os seguintes
tipos de capacita¢do:

I - de integragdo, tendo por finalidade integrar © novo servidor ao ambiente de
trabalho, através de informagGes sobre o Cargo, Orgao de ingresso, estrutura e
funcionamento da Prefeitura Municipal de Paulo Afonso, bem como dar conhecimento
sobre 0s aspectos mais reievantes da legislagdo de pessoal especifica;

II - de formagdo, objetivando dotar o servidor de conhecimentos e técnicas que
propiciem um melhor desempenho de suas atividades, mantendo-0 permanentemente
atualizado sobre novos procedimentos e preparando-0 para a execu¢do de tarefas mais
complexas, com vistas ao desenvolvimento funcional;

Il - de desenvolvimento de novas competéncias, com a finalidade de preparar e
certificar o servidor para o exercicio de novas fungées, quando requisitado para atuar
em outra area de qualificagdo e/ou de atuagdo do cargo efetivo ocupado.

Art. 36. O Plano de Desenvolvimento de Pessoas — PDP sera elaborado a partir da
avaliacdo do conjunto de atividades desenvolvidas no exercicio funcional e das
competéncias estabelecidas para cada cargo do Plano de Cargos e Vencimentos dos
Servidores Municipais, observadas as areas de qualificagdo e atuagdo.

CAPITULO VI '
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 37. A aplicacio da primeira progressdo mediante o Sistema de Avaliagdo de
Desempenho ocorrerd 24 (vinte e quatro) meses apods a entrada em vigor desta Lei,
exceto na hipdtese tratada no paragrafo Unico do art. 30 desta Lei.
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Art. 38. Fica fixado o Quadro de Pessoal, conforme definidec no art. 6.9 desta Lei,
levando-se o quadro de transformacdo de cargos, constante no inciso 1II do art. 9.°
desta Lei, a compatibilidade das atribuicbes, a formagdo e semelhanca de
remuneragaoc.

Paragrafo (nico. O quadro de pessoal dos profissionais da Administragéo Direte, das
Autarguias e Fundagdes terd os seus quantitativos estabelecidos apos a aplicagdo desta
Lei.

Art. 39. A revisdo geral dos vencimentos estabelecidos para os cargos de provimento
efetivo, bem como para 0s cargos em comissao e fungdes de conflanca deverd ser
efetivada anualmente, por lei especifica, desde que ndo ultrapasse os limites de
despesas com pessoal, estabelecidos na Lei de Responsabilidade Fiscal.

Art. 40. O processo de avaliagdo de desempenho disciplinado nesta Lei tera inicio 60
(sessenta) dias apds a publicacdo da presente Lei.

Art. 41. Fica criada o Conselho da Politica de Administragdo e Remuneragéo — COPAR,
constituido pelo Secretario Municipal de Governo, pelo Secretdrio Municipal de
Administrago e pelo Secretdrio Municipal da Fazenda, que serd responsavel pelo
acompanhamento da aplicagdo do Plano e pela deliberagdo sobre as guestGes que
envolvam: '

I - monitoramento do impacte financeiro na folha de pagamento;
II - critérios exigidos para as progressdes;

I1I - enquadramento;

IV - interpretagdo de situagdes ndo contempladas na presente Lei.

Art. 42. As requlamentagBes previstas na presente Lei seréo editadas por Ato do Chefe
do Poder Executivo, dentro do prazo maximo de 180 (cento e oitenta) dias, contados
da data de publicacio desta Lei, exceto na hipdtese de o dispositivo legal respectivo
dispuser diferentemente.

Art. 43. Os servidores que, apds enquadramento previsto na Secdo Unica do Capitulo
IV desta Lei, perceberem vencimento menor do que o atual, fardo jus a avango em
nivel na Tabela de Vencimentos que garanta o vencimento imediatamente superior.

Art. 44. O Grupo Procuradoria fard jus, na forma de regulamento a ser aprovado
mediante Decreto expedido pelo Prefeito Municipal, alem de sua regular remuneragao,
aos valores alusivos aos honorarios de sucumbéncia decorrentes de litigios em gue
seja parte a Prefeitura de Paulo Afonso.

Art. 45. O Plano de Cargos e Vencimentos dos Servidores da Prefeitura Municipal de
Paulo Afonso sera objeto de revisdo no prazo de 03 (trés) anos, a contar da data da
sua aprovagao.

Art. 46, As despesas decorrentes da aplicagéo desta Lei correrdo por conta das verbas
proprias do orcamento vigente, ficando o Chefe do Poder Executivo autorizado a abrir
créditos adicionais necessarios.
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Art. 47. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo.

Art, 48. Revogam-se as disposigdes em contrério, em especial a Lei Complementar n.°
02, de 05 de julho de 2007; a Lei n.® 570, de 19 de fevereiro de 2004 e a Lei n.© 590,
de 09 de dezembro de 1988.

18
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Lei Complementar n.© /2017

Plano Geral de Cargos e Vencimentos dos
Servidores Civis da Administragdo Direta, das
Autarquias e Fundacbes Publicas do Municipio de
Paulo Afonso

ANEXO I — DESCRIGAO DE CARGOS

NIVEL SUPERIOR:

Cargo: Especialista em Politicas Publicas Grupo: Especialista

Area de Qualificacdo: Especialista em Politicas Pablicas

Areas de Atuagdo: Administragdo, Ambiente de Negdcios, Ambiente Urbano, Cultura,
Educacdo, Fazenda, Fiscalizagdo, Infraestrutura e QObras, Justica Social, Mobilidade
Urbana, Ordem Publica, Planejamento, Saude e Turismo.

Escolaridade:

Ensino superior completo com registro em Conselho de Classe quando exigido pela
Legislagdo Federal e pds-graduagdo em nivel de especializagdo.

Principais Atribuigoes:

» Planejar, formular, implantar, gerenciar e avaliar politicas publicas voltadas para ©
aprimoramento das areas de atuagdo da Prefeitura Municipal de Paulo Afonso,

« Formular e promover articulagdo de programas, projetos e parcerias em consonancia
com as diretrizes estratégicas estabelecidas pelo Municipio;

 Pesquisar, desenvolver, monitorar e sistematizar as atividades de planejamento,
acompanhamento e avaliacdo dos programas e projetos implementados nas diferentes

areas de atuacdo do Municipio;

o Assessorar tecnicamente aos Orgdos e Entidades da PREFEITURA DE PAULO
AFONSO na formulagdo de planos, programas e projetos em suas respectivas areas de
negocio;

« Implementar e executar planos, programas, projetos e controle dos resultados das
atividades institucionais no ambito dos Orgdios e Entidades do Municipio;

» Dar suporte na elaboracdo de projetos de lei, decretos, resolugdes, portarias, editais,
contratos e demais instrumentos juridicos, utilizando a legisla¢do da PREFEITURA DE
PAULO AFONSO e legislagbes especificas das areas de atuagao;

« Avaliar o grau de efetividade e economicidade de politicas publicas, por meio de
indicadores previamente tragados, metodos e técnicas de pesquisas quantitativas e
qualitativas, elaborando relatérios de recomendagdes técnicas, destinados ao
realinhamento e a retroalimentagdo das diretrizes estratégicas;

« Contribuir para a eficdcia do sistema de custeio, através do controle e analise dos
custos nas diversas etapas do seu processo de trabalho;

« Garantir 0 acesso a informagao;

« Assegurar o cumprimento das especificacdes técnicas, dos procedimentos, das
Normas e da legislagdo municipal pertinentes a sua area de atuagao;

* Executar outras atribuicdes inerentes ao cargo.

Conhecimentos Basicos:

« Direito Administrativo e Constituciona!

« Informatica Avangada

+ Legislagao Especifica da Area

« Legislagdo Municipal

+ Planejamento Estratégico

Av. Apoldnio Sales, 925 — Centro - Paulo Afonso — BA - CEP 48608-901
Tel.: {75) 3281-3011

19

%wo



ESTADO DA BAHIA
PREFEITURA MUNICIPAL DE PAULO AFONSO
GABINETE DO PREFEITQ

+ Politicas Pdblicas

Conhecimentos Adicionais:

+ Gestdo de Conflitos

+ Gestdo de Crises

« Gestdo de Equipes

» Gestdo de Pessoas

» Gestdo de Processos

» Gestao de Projetos

« Gestao de Treinamentos

» Gestao PUblica

PERFIL DO CARGO Avaliagdao de Desempenho:
» Avaliagdo de Desempenho Qualitativa e Quantitativa.
Este cargo se aplica a:

» Administracdo Direta e Administragdo Indireta.

NIVEL SUPERIOR:

Cargo: Profissional de Atendimento a Saude Grupo: Saude

Areas de Atuacgio: Salde Publica. CAPS, CEQ, Unidade Hospitalar, unidades basicas,
SAMU, CME, outras unidades de saude.

Area de Qualificacdo: Assistente Social

Escolaridade:

Ensino superior completo em Servigo Social, com registro em Conselho de Classe
quando exigido pela Legislagdo Federal e pds-graduagdo em nivel de especializagao.
Principais Atribuicoes:

« Promover acBes, meétodos e sistemas para conhecimento da realidade social das
comunidades, identificando seus recursos e analisando a integragdo destas com as
unidades de salde municipal, com vistas & implantacdo de Programas de Saude
Plblica;

« Promover atividades educativas, interativas e culturais, permitindo o progresso
coletivo e a melhoria de comportamento individual;

« Colaborar no tratamento de doencas orgénicas e psicossomaticas, atuando sobre os
fatores psicossociais e econdmicos que interferem no tratamento do usuario.

» Realizar as atribuigBes comuns ao cargo e especificas de sua area de qualificagado;

« Desenvolver os trabathos de carater social adstritos as equipes de saude da familia,
estimulando e acompanhando o desenvolvimento de trabalhos de carater comunitério;
« Discutir com as as equipes de saude da familia a realidade social e as formas de
organizacio social dos territérios, desenvolvendo estratégias de como lidar com
adversidades e potencialidades, identificando, articulando e disponibilizando com as
equipes uma rede de prote¢ao social;

« Atender as familias de forma integral, em conjunto com as equipes de saude da
familia, estimulando a reflexdo sobre o conhecimento dessas familias, espagos de
desenvolvimento individual e grupal, sua dinamica e crises potenciais;

« Apoiar e desenvolver técnicas de educacdo e mobilizagdo em salde, estimulando e
acompanhando as a¢les de Controle Social, em conjunto com as as equipes de saude
da familia.

« Compor a equipe de salude mental, participando das reunides técnicas e
administrativas do servico;

« Atender individualmente para acompanhamento, avaliagdo e orientagdo de usuarios
e familiares;
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¢+ Realizar oficinas terapéuticas,

« Fazer visita domiciliar, com o objetivo de avaliar a situagdo do usudrio em seu
domicilio e propor acbes no sentido de prestar assisténcia e reinser¢do social;

« Realizar atividades comunitarias enfocando a integragdo do dependente quimico na
comunidade e sua inser¢do familiar e social;

« Desenvolver agBes intersetoriais em dreas como assisténcia social, educagao e
justica;

« Participar de atividades de apoio matricial.

« Contribuir para a eficicia do sistema de custeio, através do controle e analise dos
custos nas diversas etapas do seu processo de trabalho,

+ Garantir o acesso a informacao;

« Assegurar o0 cumprimento das especificagdes técnicas, dos procedimentos, das
Normas e da legislagdo municipal pertinentes a sua drea de atuagao;

» Executar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

» Conhecimentos Basicos:

» Legislagao Especifica da Area

» Legislacdo Municipal

» Planejamento Estratégico

» Politicas Publicas

Conhecimentos Adicionais:

* Gestdo de Conflitos

«» Gestdo de Crises

» Gestdo de Equipes

* Gestao de Pessoas

» Gestdo de Processos

* Gestdo de Projetos

« Gestdo de Treinamentos

« Gestao Publica

+ Avaliacdo de Desempenho:

» Avaliacdo de Desempenho Qualitativa e Quantitativa.

Este cargo se aplica a:

 Administracdo Direta e Administragdo Indireta.

NIVEL SUPERIOR:

Cargo: Profissional de Atendimento a Salde Grupo: Saude

Area de Qualificagao: Educador Fisico

Areas de Atuagdo: Salde Plblica. CAPS, CEO, Unidade Hospitalar, unidades basicas,
SAMU, CME, outras unldades de saide

Escolaridade:

Ensino superior completo em Educagdo Fisica, com registro em Conselho de Classe
quando exigido pela Legislagdo Federal e pos-graduagdo em nivel de especializagao.
Principais Atribuigdes:

« Promover atividades de educacdo fisica, no sentido de que a mesma se constitua
em meio efetivo para a conquista de um estilo de vida ativo dos individuos e
comunidade, através da ocupagdo saudavel do tempo de lazer,

« Realizar atendimento individual e coletivo para avaliar o condicionamento fisico e
orientar atividades corporais de lazer e recreativas fisicas;

» Realizar visitas domiciliares, com objetivo de avaliar a situagdo do usuario em seu
domicilio e propor acdes no sentido de prestar assisténcia e reinser¢ac social,
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« Realizar atividades comunitarias enfocando a integragdo do usuario na comunidade;
¢ Realizar atividades comunitarias enfocando a integracdo do dependente quimico na
comunidade e sua insercdo familiar e social;

» Promover o uso adequado dos materiais e equipamentos especificos para a pratica
da Educacdo Fisica;

« Desenvolver acBes intersetoriais em parceria com assisténcia social, educacdo e
justiga;

« Emitir parecer técnico sobre questGes pertinentes a seu campo profissional,
respeitando os principios do Codigo de Etica da Profissdo, os preceitos legais e o
interesse publico.

+ Realizar as atribuicdes comuns ao cargo e especificas de sua drea de qualificagdo,

o Desenvolver atividades fisicas e praticas corporais junto a comunidade;

+ Incentivar a criagdo de espagos de inclusdo social, com agdes que ampliem o
sentimento de pertinéncia social nas comunidades, por meio da atividade fisica regular,
do esporte e lazer, das praticas corporais;

« Proporcionar educacdo permanente em atividade fisica/praticas corporais, nutricao e
saude juntamente com as equipes de saude da familia, supervisionando, de forma
compartihada e participativa, as atividades desenvolvidas pelas equipes na
comunidade;

« Capacitar os profissionais, inclusive os Agentes Comunitarios de Saude - ACS, para
atuarem como facilitadores no desenvolvimento de atividades fisicas e praticas
corporais;

« Promover eventos que estimulem a realizacdo de atividades fisicas nos
equipamentos publicos presentes no territorio, escolas, creches;

e Realizar atividades educativas que estimulem no individuo e coletividade a
prevencdo, a minimizagdo dos riscos e a protegao a vulnerabilidade, buscando a
produgdo do autocuidado;

« Contribuir para a ampliacio e a valorizagdo da utilizagdo dos espagos publicos de
convivéncia como proposta de inclusdo social e combate a violéncia;

« Articular parcerias com outros setores da area adstrita, junto com as ESF e a
populacdo visando ao melhor uso dos espagos existentes e a ampliagéo das areas
disponiveis para as praticas corporais.

» Compor equipe de saude mental, participando das reunibes técnicas e
administrativas do seivigo,

» Atender individualmente para avaliacdo, orientagdo e psicoterapias,

» Atender grupos, oficinas terapéuticas e familias;

« Fazer visita domiciliar, com o objetivo de avaliar a situagdo do usuario em seu
domicilio e propor agdes no sentido de prestar assisténcia e reinsergdo social;

« Registrar os procedimentos realizados;

« Desenvolver atividades fisicas e praticas corporais individuais e grupais,

» Identificar beneficidrios que apresentem necessidades de atendimento diferenciado,
comprometendo-se com as atividades fisicas adequadas;

« Promover atividades comunitarias enfocando a integragdo do doente mental e do
dependente quimico na comunidade e sua insergao familiar e social;

« Desenvolver acdes intersetoriais, principalmente com as dreas de assisténcia social,
educagdo e justica;

« Realizar atividades corporais de lazer e recreativas;

« Participar de atividades de apoio matricial.
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ESTADO DA BAHIA
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GABINETE DO PREFEITO

« Contribuir para a eficicia do sistema de custeio, através do controle e analise dos
custos nas diversas etapas do seu processo de trabalho;

« Garantir o acesso a informagao;

» Assegurar o cumprimento das especificacbes técnicas, dos procedimentos, das
Normas e da legislago municipal pertinentes 3 sua area de atuagdo;
« Executar outras atribui¢des inerentes ao cargo.

+ Conhecimentos Basicos:

» Legislagdo Especifica da Area

« Legislag@o Municipal

« Planejamento Estratégico

» Politicas Publicas

Conhecimentos Adicionais:

» Gestao de Confiitos

» Gestao de Crises

» Gestdo de Equipes

+ Gesto de Pessoas

» Gestdo de Processos

» Gestao de Projetos

+ Gestdo de Treinamentos

» Gestdo Publica

« Avaliagdo de Desempenho:

» Avaliacdo de Desempenho Qualitativa e Quantitativa.

Este cargo se aplica a:

« Administragdo Direta e Administragdo Indireta.

NIVEL SUPERIOR:

Cargo: Profissional de Atendimento a Satide Grupo: Saude

Area de Qualificagdo: Enfermeiro

Areas de Atuacdo: Saude Publica. CAPS, CEQ, Unidade Hospitalar, unidades basicas,
SAMU, CME, outras unidades de saude.

Escolaridade:

Ensino superior completo em Enfermagem, com registro em Conselho de Classe
quando exigido pela Legisla¢io Federal e pds-graduagdo em nivel de especializagao.
Principais Atribuigoes:

o Executar atividades de promoc¢do, protecdo, recuperacdo da saude e prevengao de
doencas voltadas para o individuo e coletividade;

« Planejar, organizar, coordenar, supervisionar e executar servigos de enfermagem de
acordo com as necessidades de saude da populagéo,

+ Realizar acBes de vigildncia & salde que compreende investigagGes e levantamentos
de informagdes necessarios & programagao e a avaliagdo das medidas de controle de
doengas e de situagbes de agravos a salde;

« Realizar consultas e procedimentos de enfermagem, solicitar exames
complementares e prescrever medicagdes, conforme protocolo ou outras normativas
técnicas estabelecidas pelo gestor municipal ou pelo Ministério da Saude, observadas
as disposicoes legais da profissao;

+ Realizar orientaco terapéutica ao individuo e comunidade;

« Registrar as atividades, a fim de gerar informagdes técnicas capazes de subsidiar o
planejamento de agles e o gestor da salide para a formulagao de politicas publicas de
salde;
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GABINETE DO PREFEITO

« Elaborar normas, instrugdes, roteiros e rotinas de enfermagem a fim de subsidiar o
processo de trabalho da equipe de enfermagem;

» Atuar no controle de epidemias quando na ocorréncia de casos de agravos a saude
decorrentes de calamidades publicas.

Em servigo movel de urgéncia:

e Exercer o atendimento pré-hospitalar direto com suporte avancado de vida,
realizando os atos de enfermagem possiveis e necessarios no ambiente pré-hospitalar;
« Supervisionar e avaliar as agles de enfermagem da equipe no atendimentc de
urgéncia movel;

e Executar prescriges meédicas por telemedicina ou segundo prescricdio médica em
prontudrioc fisico ou eletrénico;

« Prestar cuidados de enfermagem de maior complexidade técnica a pacientes graves
e com risco de vida, que exijam conhecimentos cientificos adequados e capacidade de
tomar decisdes imediatas;

» Prestar assisténcia de enfermagem a gestante, a parturiente e ao recem nato;

» Realizar partos sem distocia;

+ Participar de programas de treinamento e aprimoramento profissional especialmente
em urgéncias/emergéncias;

« Fazer controle de qualidade do servigo nos aspectos inerentes a sua profissao;

o Obedecer a Lei do Exercicio Profissional e do Cédigo de Etica de Enfermagem;

« Conhecer equipamentos e realizar manocbras de extracdo manual de vitimas;

« Prestar assisténcia de urgéncia e emergéncia ao paciente e zelar pela sua
seguranca; :

« Realizar as atribuigtes comuns ao cargo e especificas de sua area de qualificagao;

» Realizar gerenciamento dos insumos necessarios para o adequado funcionamento
dos servigos de urgéncia movel;

s Realizar procedimentos de enfermagem dentro da sua competéncia técnica e legal,
» Assistir 0 paciente levando em consideracdo o codigo de etica e os protocoios
cinicos e de enfermagem aprovados pelos conselhos de classe médicc e de
enfermagem e padronizados no service de urgéncia movei;

o Fazer imobilizagbes, hemostasia por compressdo direta, torniquetes e tragbes
quando indicado;

» Operar sistema de radioc comunicagdo/telefonia para contato com as centrais de
regulacado;

» Ter conhecimento dos protocolos assistenciais vigentes na sua esfera de
competéncia, executando 0s mesmos, registrando 0s mesmos em prontuario fisico ou
eletrdnico, justificando toda e qualquer alteracdo ou impossibilidade de execucdo dos
mesmos;

« Preservar a seguranca da cena ndo se colocando em risco na assisténcia aos
pacientes;

= Conhecer a rede de servigos da sua regiao;

« Garantir a continuidade da atencdo medica 2o paciente grave, até a sua recepgao
nos servigos de salde;

» Conduzir veiculo de emergéncia em situacbes excepcionais desde que esteja
habilitado;

» Gerenciar eventos de multiplas vitimas quando se fizer necessério, reportando para
a central e regulagdo todas as informagGes pertinentes;

» Realizar manobras de ressuscitacdc com dispositivos de desfibrilagdo apropriados
(DEA).
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ESTADO DA BAHIA

PREFEITURA MUNICIPAL DE PAULO AFONSO
GABINETE DO PREFEITO

Em servigo fixo de urgéncia:

e Prestar assisténcia de urgéncia e emergéncia ao paciente e zelar pela sua
seguranga;

» Realizar procedimentos de enfermagem dentro da sua competéncia teécnica e legal;
« Executar agBes de vigilancia epidemioldgica e sanitaria, no nivel de sua
competéncia;

« Realizar acBes de educagdo em salde a grupos especificos e a familias em situagao
de risco, conforme planejamento da equipe;

«+ Realizar gerenciamento dos insumos necessarios para ¢ adequado funcionamento
dos servigos de urgéncia fixo;

» Assistir o paciente levando em consideragdo o cédigo de etica e os protocolos
clinicos e de enfermagem aprovados pelos conselhos de classe médico e de
enfermagem e padronizados no servico de urgéncia fixo;

» Fazer imobilizacBes, hemostasia por compressao direta, torniquetes e tragdes
quando indicado;

« Ter conhecimentc dos protocolos assistenciais vigentes na sua esfera de
competéncia, executando os mesmos, registrando os mesmos em prontuario fisico ou
eletrbnico, justificando toda e qualquer alteragdo ou impossibilidade de execugdo dos
mesmaos;

« Exercer o atendimento pré-hospitalar direto com suporte basico de vida;

¢ Realizar os atos de enfermagem possiveis e necessarios no ambiente pré-hospitalar
sob supervisdo direta ou a distdncia do médico ou do enfermeiro em unidades moveis
tipo motocicleta; 2 5
» Realizar 0 planejamento, programagdo, orientagdo, e supervisdo das atividades de
assisténcia de enfermagem;

e Realizar manobras de extra¢dc manual de vitimas;

« Participar de programas de treinamento e aprimoramento profissicnal especialmente
em urgéncias/emergéncias.

« Contribuir para a eficcia do sistema de custeio, através do controle e analise dos
custos nas diversas etapas do seu processo de trabaiho;

« Garantir o acesso & informagao;

o Assegurar 0 cumprimente das especificagdes tecnicas, dos procedimentos, das
Normas e da legislagdo municipal pertinentes a sua area de atuagéo;

= Executar outras atribuigbes inerentes ao cargo.

« Conhecimentos Basicos:

« Legislacdo Especifica da Area

« Legislagao Municipal

» Planejamento Estratégico

« Politicas Publicas

Conhecimentos Adicionais:

¢ Gestao de Conflitos

» Gestdo de Crises

+ Gestac de Equipes

» Gestao de Pessoas

» Gestdo de Processos

» Gestdo de Projetos

+ Gestdo de Treinamentos

¢ Gestdo Publica

+ Avalia¢do de Desempenho:
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ESTADO DA BAHIA
PREFEITURA MUNICIPAL DE PAULO AFONSO
GABINETE DO PREFEITO

« Avaliacdo de Desempenho Qualitativa e Quantitativa.
Este cargo se aplica a:
« Administracdo Direta e Administracdo Indireta.

NIVEL SUPERIOR:

Cargo: Profissional de Atendimento a Saude Grupo: Saude

Area de Qualificagdo: Farmacéutico

Areas de Atuacdo: Salde Plblica. CAPS, CEQ, Unidade Hospitalar, unidades basicas,
SAMU, CME, outras unidades de salide.

Escolaridade:

Ensino superior completo em Farmécia, com registro em Conselho de Classe e pos-
graduagdo em nivel de especializagdo.

Principais Atribuigbes:

« Desenvolver acdes relacionadas com a dispensacdo de medicamentos, mantendo
controle e registro de estoque, guarda e distribuigdo de psicoterapicos e
entorpecentes;

« Colaborar no tratamento do usuério, orientando sobre o0s riscos, efeitos colaterais e
contra- indicacdes dos medicamentos.

Quando atuando no Nucleo de Apoio a Saude da Familia:

« Realizar as atribuicdes comuns ao cargo e especificas de sua drea de qualificagao,
Coordenar e executar as atividades de assisténcia farmacéutica no dmbito da atengao
béasica/satde da famflia, auxiliando os gestores e a equipe no planejamento das agbes
e servicos, assegurando a integralidade e a intersetorialidade das agGes de saldde;

« Promover o acesso e o0 uso racional de medicamentos junto & populagdo e aos
profissionais da aten¢do basicafsalide da familia, por intermédio de agbes que
disciplinem a prescri¢do, a dispensagdc adequada dos medicamentos e O uso;

« Receber, armazenar e distribuir os medicamentos adequadamente;

» Intervir diretamente com os usuarios nos casos especificos necessarios, em
conformidade com a equipe de atenc3o bdsica/satiide da familia, visando uma
farmacoterapia racional e a obten¢do de resultados definidos e mensuraveis, voltados
a melhoria de qualidade de vida;

« Estimular, apoiar, propor e garantir a educagdo permanente de profissionais da
atencio basica/salde da familia envolvidos em atividades de atencdo/assisténcia
farmacéutica.

Quando atuando no Centro de Atengdo Psicossocial:

« Realizar as atribuigdes comuns ao cargo e especificas de sua drea de qualificagdo;

e Compor a equipe de saude mental, participando das reunides teécnicas e
administrativas do servico, revezando-se conforme o numero de servigos aos quais
esteja prestando assisténcia;

« Dispensar medicamentos para os usuarios dos Centros de Atengdo Psicossocial, @
partir da prescrigdo do médico assistente;

« Orientar 0 armazenamento da medicagdo dentro dos servigos;

« Promover grupos de medicacdo com objetivo de informar e esclarecer usuarios e
familiares quanto ao uso e armazenamento correto das medicagdes e possiveis efeitos
colaterais.

« Contribuir para a eficicia do sistema de custeio, através do controle e andlise dos
custos nas diversas etapas do seu processo de trabalho,

«» Garantir o acesso a informagao,;
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ESTADO DA BAHIA
PREFEITURA MUNICIPAL DE PAULO AFONSO
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+ Assegurar o cumprimento das especificagbes técnicas, dos procedimentos, das
Normas e da legislacdo municipal pertinentes a sua area de atuacao;
 Executar outras atribuicbes inerentes ao cargo.

« Conhecimentos Basicos:

» Legislagdo Especifica da Area

« Legislacdo Municipal

« Pianejamento Estratégico

« Politicas Publicas

Conhecimentos Adicionais:

» Gestdo de Conflitos

» Gestdo de Crises

= GGestdo de Equipes

« Gestao de Pessoas

+ Gestdo de Processos

« Gest3o de Projetos

= Gestdo de Treinamentos

» Gestdo Pablica

« Avaliacdo de Desempenho:

« Avaliacdo de Desempenho Qualitativa e Quantitativa.
Este cargo se aplica a:

« Administracdo Direta e Administracdo Indireta.

NIVEL SUPERIOR:

Cargo: Profissional de Atendimento a Salide Grupo: Saude

Area de Qualificacdo: Engenheiro Sanitarista

Areas de Atuacdo: Saide Publica. CAPS, CEQO, Unidade Hospitalar, unidades basicas,
SAMU, CME, outras unidades de saude.

Escolaridade:

Ensino superior completo em Engenharia Sanitdria, com registro em Conselho de
Classe quando exigido pela Legislagdo Federal e pds-graduacdo em nivel de
especializacdo.

Principais Atnbmgoes

o Promover agdes de vigildncia sanitdria nos ambientes de interesse a saude,
fiscalizando e prestando orientagdes técnicas relativas as condiches ambientais de
esgotamento sanitario, agua, ar e solo,

o Realizar inspegdo sanitaria em servigos, estabelecimentos e ambientes de interesse
3 salde com fins de identificar riscos ambientais para o controle e preven¢do da
ocorréncia de danos e agravos a saude;

o Verificar a realizagdo e respectivos registros de procedimentos relacionados a area
de engenharia sanitaria que objetivam o controle de riscos a saude e das condagoes
dos ambientes, inclusive o trabalho e de servigos, estabelecimentos de interesse a
saude,

« Promover agGes de fi scahzac;ao prestando orientagbes técnicas relativas a
saneamento basico, infraestrutura e exercendo atividades de controle da qualidade da
agua potavel, dos residuos ambientais e de poluentes do meio ambiente;

« Planejar, fiscalizar, mspecuonar orgamzar, supervisionar € executar agdes e
programas relacionados & preservagdo, protegdo do meio ambiente e vigilancia em
salde ambiental;
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o Executar atividades de andlises, vistorias ambientais relacionadas a agua, ar e solo,
realizando e orientando exames e testes por meio de manipulagdo de equipamentos e
aparethos de laboratério, e outros meios, para possibilitar diagndsticos para a redugdo
de impactos ambientais e prevengdo de danos e agravos a saude;

« Realizar a¢Bes objetivando a fiscalizagdo e apuragdo de denuncias relacionadas com
problemas ambientais sanitarios que oferegam riscos a saude da coletividade;

« Realizar a andlise de processos e documentagdes inerentes a area de engenharia
sanitaria que objetivam o controle de riscos & saude e das condicdes ambientais e de
funcionamento dos servicos de salde e outros de interesse a saude;

« Analisar e compatibilizar projetos arquitetdnicos de servigos de atengdo a saude,
verificando estrutura fisica, instalacbes hidraulicas, elétricas, de esgotamento sanitario,
de gases, de seguranga contra incéndios, ambientes, areas e fluxos de acordo com o
determinado na legislacdo sanitéria, nas normas da Associacdo Brasileira de Normas
Técnicas, com o objetivo de controlar riscos da ocorréncia de danos e agravos a saude
da populagao;

« Analisar e compatibilizar projetos arquitetonicos de estabelecimentos e servigos de
interesse & saude, verificando estrutura fisica, instalacGes hidraulicas, elétricas, de
esgotamento sanitario, de gases, de seguranga contra incéndios, ambientes, areas e
fluxos de acordo com o determinado na legislagdo sanitdria, nas normas da Associagao
Brasileira de Normas Técnicas, com o objetivo de controlar riscos da ocorréncia de
danos e agravos a saude da populagao;

« Realizar inspecdo sanitaria em estabelecimentos e servigos de interesse a saude
com fins de verificar a estrutura e compatibilizagdo de projetos arquitetonicos.
« Contribuir para a eficicia do sistema de custeio, através do controle e analise dos
custos nas diversas etapas do seu processo de trabalho;

« Garantir o acesso 3 informagdo;

« Assegurar o cumprimento das especificagdes técnicas, dos procedimentos, das
Normas e da legislagdo municipal pertinentes a sua rea de atuagao;

» Executar outras atribui¢des inerentes ao cargo.

» Conhecimentos Basicos:

» Legislagdo Especifica da Area

» Legislagao Municipal

» Planejamento Estratégico

« Politicas Plblicas

Conhecimentos Adicionais:

+» Gestdo de Conflitos

» Gestdo de Crises

« Gestdo de Equipes

+ Gestdo de Pessoas

» Gestao de Processos

» Gestdo de Projetos

« Gestdo de Treinamentos

» Gestdo Publica

« Avaliacdo de Desempenho:

» Avaliacdo de Desempenho Qualitativa e Quantitativa.

Este cargo se aplica a:

+ Administracdo Direta e Administragdo Indireta.
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ESTADG DA BAHIA

PREFEITURA MUNICIPAL DE PAULO AFONSO
GABINETE DO PREFEITO

NIVEL SUPERIOR:

Cargo: Profissional de Atendimento & Saude Grupo: Saude

Area de Qualificagao: Fisioterapeuta

Areas de Atuacio: Saude Publica. CAPS, CEQ, Unidade Hospitatar, unidades basicas,
SAMU, CME, outras unidades de salde.

Escolaridade:

Ensinc superior completo em Fisioterapia, com registro em Conselho de Classe quando
exigido pela Legislagio Federal e pés-graduagdo em nivel de especializagdo.
Principais Atribuicées:

« Possibilitar a promocdo, prevencdo, recuperagdo, desenvolvimento e conservagao
da satde fisica do usudrio, utilizando métodos e técnicas fisioterapicas nos tratamentos
de doencas, coordenando, supervisionando e executando agdes integradas de saude,
na sua area de atuacdo, favorecendo o convivio e a reintegragdo do usuario ac meio
social, familiar e de trabalho;

» Auxiliar no processo de formulagdo de hipdtese diagnostica, realizando avaliaghes
fisioterapicas com vistas a determinacdo da capacidade funcional do paciente;

« Contribuir para a readaptacdo fisica ou mental de incapacitados, participando de
atividades de carater profissional, educativa ou recreativa em parceria com outros
profissionais da equipe de salde;

« Possibilitar a realizacdo correta de exercicios fisicos € a manipulagac de aparelhos e
equipamentos, supervisionandc e avaliando atividades da equipe auxiliar de
fisioterapia, orientando-a na execugao das tarefas;

e Promover e participar de estudos e pesquisas relacionados a sua area de atuagdo;
Integrar os orgdos colegiados de controle social;

e Participar de cémaras técnicas de padronizagdc de procedimentos em saude
coletiva;

o Integrar Comisses Técnicas de regulamentagdo e procedimentos relativos a
qualidade, a eficiéncia e aos riscos sanitarics dos equipamentos de uso em
Fisioterapia,

« Contribuir no planejamento, investigacdo e estudos epidemioldgicos;

« Verificar as condigBes técnico-sanitarias das empresas que oferegam assisténcia
fisioterap@utica a coletividade;

» Executar acdes de assisténcia integral em todas as fases do ciclo de vida de grupos
especificos: crianga, adolescente, mulher, adulto e idoso, intervindo na prevengdo,
através da atenc3o primaria e também em nivel secundario e terciério de salde;

o Participar de equipes multiprofissionais destinadas ac planejamento, a
implementaco, ao controle e & execugdo de projetos das agdes de saude em todos os
niveis de atengao;

e Participar de programas de treinamento e aprimoramento profissional especialmente
em urgéncias/emergéncias;

» Participar de capacitagbes através de educagdo continuada, voltadas a todo tipe de
atendimento, assisténcia humanizada, acolhimento com classificagdo de risco e
programas de salide planejados pelo Municipio ou preconizados pelo Ministério da
Saulde;

» Operar sistemas de radio comunicagao/telefonia para contato com as centrais de
regulagdo;

o Ter conhecimento dos protocolos assistenciais vigentes na sua esfera de
competéncia, executando 0s mesmos, registrando 0s mesmos em prontuario fisico ou
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eletrénico, justificando toda e qualquer alteragdo ou impossibilidade de execugéo dos
Mesmos.

« Utilizar todos os equipamentos de prote¢do individuais disponiveis na assisténcia
aos pacientes,;

o Realizar manobras de ressuscitacdo com dispositivos de desfibrilagao apropriados
(DEA).

Quando atuando no Nucleo de Apoio a Salde da Familia:

« Realizar as atribuicdes comuns ao cargo e especificas de sua area de qualificagao;

« Executar aghes de assisténcia integral em todas as fases do ciclo de vida de grupos
especificos: crianga, adolescente, mulher, adulto e idoso, intervindo na prevengao,
através da atencdo primaria e também em nivel secundario e terciario de saude;

+ Realizar atendimento domiciliar, quando necessario, com o objetivo de verificar as
atividades da vida didria dos usudrios, suas limitagbes e a partir dai proceder aos
encaminhamentos e orientacdes pertinentes a cada caso;

» Realizar assisténcia fisioterapéutica coletiva e individual, com énfase na promogao
da satllde e prevengdo de danos,

« Participar de equipes multiprofissionais destinadas ao  planejamento, a
implementac3o, ao controle e & execugao de projetos e programas de acbes basicas de
saude;

o Analisar os fatores ambientais contributivos ao conhecimento de disturbios
funcionais laborativos e promover agoes terapéuticas preventivas a instalagbes de
processos que levam a incapacidade funcional laborativa;

« Desenvolver programas coletivos, contributivos a diminuicao dos ricos de acidente
de trabalho,

 Realizar procedimentos tais como: imobilizagdes de fraturas, mobilizagdo de
secrecdes em pneumopatas, tratamento de pacientes com AVC na fase de chogue,
tratamento de pacientes cardiopatas durante o pré e pds-Cirirgico, analgesia através
da manipulagdo e do uso da eletroterapia;

« Realizar atendimentos domiciliares em pacientes portadores de enfermidades
cronicas efou degenerativas, pacientes acamados ou impossibilitados e encaminhar aos
servicos de maior complexidade, quando julgar necessario,

= Orientar a familia ou responsavel quanto aos cuidados com o idoso, paciente
acamado, menores e portadores de necessidades especiais;

» Desenvolver programas de atividades fisicas e condicionamento cardiorrespiratorio
para grupos especificos;

» Atuar de forma integral as familias, através de agoes interdisciplinares e
intersetoriais, visando assisténcia e a inclusdo social das pessoas portadores de
deficiéncias, incapacitadas e desassistidas.

« Realizar diagndstico, com levantamento dos problemas de saude que requeiram
acoes de prevengdo de deficiéncias e das necessidades em termos de reabilitagao, na
area adstrita as equipes de sadde da familia;

« Desenvolver agbes de promog¢do e prote¢do a salide em conjunto com as equipes
de salide da familia inciuindo aspectos fisicos e da comunicacdo, como consciéncia e
cuidados com o corpo, postura, salde auditiva e vocal, habitos orais, amamentacao,
controle do ruido, com vistas ao autocuidado;

« Realizar acBes para a prevencdo de deficiéncias em todas as fases do ciclo de vida
dos individuos em conjunto com as equipes de salde da familia;

« Desenvolver acdes para subsidiar o trabalho das equipes de salde da familia no que
diz respeito ao desenvolvimento infantil;
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« Acolher os usuarios que requeiram cuidados de reabilitagdo atraves de orientagdes,
atendimento e acompanhamento, de acordo com as necessidades dos usuarios € a
capacidade instalada das equipes de salde da familia;

« Desenvolver acdes de reabilitagdo, priorizando atendimento coletivo com acles
integradas aos equipamentos sociais existentes;

« Capacitar, orientar e dar suporte as agbes dos Agentes Comunitarios de Saude;

o Realizar encaminhamento e acompanhamento das indicagBes e concesstes de
Grteses, proteses e atendimentos especificos realizados por outro nivel de atencdo a
salde;

+ Ampliar o vinculo com as familias, tomando-as como parceiras no tratamento e
buscando constituir redes de apoio e integragdo;

« Realizar acdes que facilitem a inciuséo escolar, no trabalho ou social de pessoas
portadoras de deficiéncia.

« Contribuir para a eficacia do sistema de custeio, atraves do controle e analise dos
custos nas diversas etapas do seu processo de trabalho;

» Garantir 0 acesso a informacao;

« Assegurar o cumprimento das especificagbes técnicas, dos procedimentos, das
Normas e da legislacio municipal pertinentes & sua area de atuagao;

« Executar outras atribuicdes inerentes ao cargo.

= Conhecimentos Basicos:

« Legislagdo Especifica da Area

» Legislacdo Municipal

« Plangjamento Estratégico

« Politicas Puablicas

Conhecimentos Adicionais:

¢ Gestdo de Conflitos

» Gestdo de Crises

» Gestdo de Equipes

« Gestao de Pessoas

+ Gestdao de Processos

+ Gestdo de Projetos

« Gestdo de Treinamentos

» Gestdo Publica

« Avaliacio de Desempenho:

» Avaliacdo de Desempenho Qualitativa e Quantitativa,

Este cargo se aplica a: '

» Administracdo Bireta e Administra¢ao Indireta.

NIVEL SUPERIOR:

Cargo: Profissional de Atendimento a Saude Grupo: Saude

Area de Qualificagdo: Fonoaudiclogo

Areas de Atuacdo: Salde Plblica. CAPS, CEQ, Unidade Hospitalar, unidades basicas,
SAMU, CME, outras unidades de salde.

Escolaridade:

Ensino superior completo em Fonoaudiologia, com registro em Conselho de Classe.
Principais Atribuigdes:

« Possibilitar o aperfeicoamento efou reabilitagdo da fala do usuario/paciente,
executando atividades de treinamento fonético, auditivo, de dicgdo e empostagao da
voz, de acordo com a deficiéncia oral identificada;
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e Desenvolver trabalhos de reeducagcdo no que se refere a area de comunicagao
escrita, oral, fala e audicdo.

« Contribuir para a eficacia do sistema de custeio, através do controle e analise dos
custos nas diversas etapas do seu processo de trabalho;

» Garantir o0 acesso a informagao;

» Assegurar o cumprimento das especificacdes técnicas, dos procedimentas, das
Normas e da legislagdo municipal pertinentes & sua area de atuagao,

» Executar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

+ Conhecimentos Basicos:

« Legislagdo Especifica da Area

« Legislagdo Municipal

+ Planejamento Estratégico

» Politicas Publicas

Conhecimentos Adicionais:

« Gestdao de Conflitos

« Gestdo de Crises

» Gestdo de Equipes

+ Gestdo de Pessoas

» Gestao de Processos

» Gestao de Projetos

« Gestdo de Treinamentos

*» Gestdo Publica

» Avaliacdo de Desempenho:

» Avaliacdo de Desempenho Qualitativa e Quantitativa.

Este cargo se aplica a:

 Administracdo Direta e Administragdo Indireta.

NIVEL SUPERIOR:

Cargo: Profissionat de Atendimento & Salide Grupo: Saude

Area de Qualificagdo: Medico

Areas de Atuacdo: Sadde Plblica. CAPS, CEQ, Unidade Hospitalar, unidades basicas,
SAMU, CME, outras unidades de saude.

Escolaridade:

Ensino superior completo em Medicina, com registro em Conselho de Classe, e pos-
graduacdo em nivel de especializagdo.

Principais Atribuigoes:

» Realizar agdes de vigildncia & saude que compreendem investigacOes e
levantamentos de informacBes necessarios a programagao e a avaliagac das medidas
de controle a doengas e de situaces de agravos a saude;

« Realizar consultas e procedimentos médicos, diagnosticos e tratamento de doengas,
realizando ou solicitando exames clinicos, prescrigdes de exames e medicamentos,
cirurgias e pericias;

» Realizar orientacao terapéutica ac individuo e & comunidade;

« Registrar as atividades a fim de gerar informagdes técnicas capazes de subsidiar o
planejamento de acSes e ao gestor da salde para a formulagdo de politicas publicas de
salde;

» Elaborar protocolos clinicos a fim de subsidiar o processo de trabatho da equipe de
salide;

“av. Apolanio Sales, 925 - Centro - Paulo Afonso - BA - C EP 48608-901
Tel {75)3281-3011

32



ESTADO DA BAILA
PREFEITURA MUNICIPAL DE PAULO AFONSQO
GABINETE DO PREFEITO

« Atuar no controle de epidemias quando na ocorréncia de casos de agravo a saude
decorrentes de calamidades publicas;

« Favorecer a melhoria da qualidade de vida dos usuarios do sistema de saude do
municipio, desenvolvendo agBes preventivas e assistenciais, promovendo campanhas
educativas e a realizacdo de atividades em grupos especificos (diabetes, hipertensdo,
planejamento familiar, dependéncia quimica, dentre outros);

« Coordenar e executar o servico de medicina ocupacional, apoiando as diversas
4reas em suas necessidades operacionais, resguardando a responsabilidade da PMPA
junto aos servidores municipais.

Quando atuando no Servigo de Atendimento Mével de Urgéncias:

« Exercer o atendimento pré-hospitalar direto com suporte avangado de vida,
realizando os atos médicos possiveis e necessarios no ambiente pré-hospitalar;

« Exercer a regulacio médica do sistema ne servigo de urgéncia movel;

» Atender pacientes em risco de vida, atuando no servigo de urgéncia movel;

» Conhecer a rede de servigos da regido;

« Manter uma visdo global e permanentemente atualizada dos meios disponiveis para
o atendimento pré-hospitalar e das portas de urgéncia;

» Checar periodicamente a capacidade operacional do sistema de urgéncia movel e
fixa das unidades de urgéncia e emergéncias do Municipio;

« Recepcionar os chamados de auxilio, analise da demanda, classificagac em
prioridades de atendimento, selegdo de meios para atendimentos (melhor resposta),
acompanhamento do atendimento local, determinacdo do local de destinc do paciente,
orientacao telefonica; 3 3
« Manter contato diario com os servicos medicos de emergéncia integrado ao sistema;
« Prestar assisténcia direta aos pacientes nas ambulancias, reafizando os atos medicos
possiveis e necessarios aos nivels de urgéncia e emergéncia moével tilizando criténos
de classificacio de risco, quando possivel, para prioriza¢ao dos casos mais graves,

» Exercer o controle operacional da equipe assistencial; fazer controle de qualidade do
servico nos aspectos inerentes a sua profissac,

« Avaliar o desempenho da equipe e subsidiar 0s responsaveis pelo programa de
educacdo continuada do servigo;

« Obedecer as normas técnicas vigentes no servico;

o Preencher os documentos inerentes a atividade do medico do servigo movel;

« Garantir a continuidade da atencdo médica ao paciente grave, até a sua recepgao
por outro médico nos servigos de salde;

» Conduzir veiculo do SAMU 192 em situagbes excepcionais desde que esteja
habilitado; ’

« Obedecer ao Codigo de Etica Médica e Lei do Exercicio profissional pertinente;

« Prestar assisténcia de urgéncia e emergéncia ao paciente e zelar por sua seguranca;
« Participar de programas de treinamento e aprimoramento profissional especiaimente
em urgéncias/emergéncias;

o Realizar as atribuicdes comuns ao cargo e especificas de sua area de qualificacao;

« Fazer imobilizagbes, hemostasia por compressdo direta, torniquetes e tragdes
quando indicado;

» Operar sistemas de radio comunicagdo/telefonia para contato com as centrais de
regulacao;

« Ter conhecimento dos protocolos assistenciais vigentes na sua esfera de
competéncia, executando 0s mesmos, registrando os mesmos em prontuario fisico ou
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eletronico, justificando toda e qualquer alteragdo ou impossibilidade de execucao dos
mesmos;

« Preservar a seguranca da cena ndc se colocando em risco na assisténcia ao
paciente;

« Utilizar todos os equipamentos de prote¢do individuais disponiveis na assisténcia
aos pacientes,;

Gerenciar eventos de multiplas vitimas quando se fizer necessarios repertando para
a central e regulagdo todas as informagoes pertinentes;

Reafizar manobras de ressuscitagdo com dispositivos apropriados;

« Prestar assisténcia 3 gestante, a parturiente e ao recém nato.

+ Quando atuando no Servigo de Atendimento a Urgéncia/Emergéncia Fixo

Atender pacientes em risco de vida, atuando no servico de urgéncia fixo,
Manter uma visdo global e permanentemente atualizada dos meios disponiveis para o
atendimento de urgéndia fixo;

« Prestar assisténcia direta aos pacientes nas unidades fixa de urgéncia e emergéncia,
realizando o5 atos médicos possiveis e necessarios acs niveis de urgéncia e
emergéncia utilizando critérios de classificago de risco para priorizagdc dos casos mais
graves; '

« Exercer o controle operacional da equipe assistencial; fazer controle de qualidade do
Servico nos aspectos inerentes a sua profissao;

« Avaliar o desempenho da equipe e subsidiar os responsavels pelo programa de
educagdo continuada do servigo;

« Obedecer as normas técnicas vigentes no servigo;

« Preencher os documentos inerentes & atividade do médico da assisténcia em clinica
médica, pediatrica, ortopedia, cirurgia geral do servigo fixo;

e Garantir a continuidade da atencdo meédica ao paciente grave, do primeiro
atendimento até sua alta; da sua recepcdo na ambuldncia até o acolhimento no servigo
de urgéncia fixo; )

» Obedecer ao Cddigo de Etica Médica e Lei do Exercicio profissional pertinente;
Prestar assisténcia de urgéncia e emergéncia ac paciente e zelar por sua seguranga;
Participar de programas de treinamento e aprimoramento profissional especialmente
em urgéncias/emergéncias;

e Realizar as atribuigBes comuns ao cargo e especificas de sua area de gualificagao,

» Fazer imobilizagSes, hemostasia por compressdo direta, torniquetes e tragdes
guando indicado;

« Ter conhecimento dos protocolos assistenciais vigentes na sua esfera de
competéncia, executando os mesmos, registrando 0s mesmos em prontudrio fisico ou
eletrénico, justificando toda e qualquer altera¢do ou impossibifidade de execugao dos
mesmos;

» Utilizar todos os equipamentos de protegdo individuais disponiveis na assisténcia
a0s paciente;

e Realizar manobras de ressuscitagdo com dispositivos apropriados;

« Prestar assisténcia & gestante, a parturiente e ao recém nato.

» Contribuir para a eficacia do sistema de custeio, através do controle e analise dos
custos nas diversas etapas do seu processo de trabatho,

« Garantir o acesso a informagéo;

« Assegurar o cumprimento das especificagdes técnicas, dos procedimentos, das
Normas e da legislacdo municipal pertinentes a sua area de atuagao;

» Executar outras atribuicBes inerentes ao cargo.
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« Conhecimentos Basicos:

« Legislagdo Especifica da Area

« Legislagdo Municipal '

« Planejamento Estratégico

« Politicas Publicas

Conhecimentos Adicionais:

« Gestdo de Conflitos

» Gestao de Crises

 Gestdo de Equipes

» Gestao de Pessoas

» Gestdo de Processos

¢ Gestdo de Projetos

« Gestdo de Treinamentos

= Gestdo Publica

« Avaliagio de Desempenbho:

«» Avaliagdo de Desempenho Qualitativa e Quantitativa.
Este cargo se aplica a:

« Administragdo Direta e Administracdo Indireta.

NIVEL SUPERIOR:

Cargo: Profissional de Atendimento & Saude Grupo: Saude

Area de Qualificagdo: Médico Veterinario

Areas de Atuagdo: Saude Pdblica

Escolaridade:

Ensino superior completo em Medicina Veterinaria, com registro em Conseiho de Classe
quando exigido pela Legislag@o Federal e pés-graduagdo em nivel de especializacao.
Principais Atribuigdes:

« Planejar, organizar, supervisionar, executar e avaliar programas de protegao
sanitaria, aplicando conhecimentos e métodos para assegurar a saude publica;

« Executar agbes de controle de zoonoses, de vigilncia & salde e de educagdo em
salde, em fungdo de situagdes de risco a sa(de individual e coletiva;

« Desenvolver atividades na area de saude coletiva voltadas & organizacao, avaliagado
e realizagdo de agBes relacionadas a Vigilancia a Saude;

+ Desenvolver inspecdes zoosanitarias;

» Realizar estudos experimentais com animais, diagnosticando doengas através de
exames clinicos e de laboratdrio.

o Realizar exame, diagnosticos e aplicagles de terapéutica meédica e cirurgica
veterinaria;

« Emitir laudos sobre a sanidade de animais.

« Contribuir para a eficacia do sistema de custeio, através do controle e andlise dos
custos nas diversas etapas do seu processo de trabalho;

« Garantir 0 acesso a informagao;

« Assegurar 0 cumprimento das especificagbes técnicas, dos procedimentos, das
Normas e da legislagdo municipal pertinentes a sua area de atuagao;

» Executar outras atribuigbes inerentes ao cargo.

« Conhecimentos Basicos:

+ Legislacdo Especifica da Area

« Legislacdo Municipal

+ Plangjamento Estratégico
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« Politicas Publicas

Conhecimentos Adicionais:

» Gestdo de Conflitos

» Gestdo de Crises

* Gestdo de Equipes

« Gestdo de Pessoas

« Gestdo de Processos

+ Gestdo de Projetos

» Gastdo de Treinamentos

« Gestdo PUblica

« Avaliacdo de Desempenho:

« Avaliacdo de Desempenho Qualitativa e Quantitativa.
Este cargo se aplica a:

» Administracdo Direta e Administracao Indireta.

NiVEL SUPERIOR:

Cargo: Profissional de Atendimento a Salde Grupo: Saude

Area de Qualificacao: Nutricionista

Areas de Atuagdo: Sadde Publica. CAPS, CEQ, Unidade Hospitalar, unidades basicas,
SAMU, CME, outras unidades de saude.

Escolaridade:

Ensino superior completo em Nutrigdo, com registre em Conselho de Classe quando
exigido pela Legislagdo Federal.

Principais Atribuigbes:

+ Realizar o diagndstico nutricional da populagdo de maneira a propor orientacdes
dietéticas necessarias e que se adequem aos habitos da unidade familiar e & cultura
em que ela se insere levando em conta, também, a dispenibilidade de alimentos;

« Conhecer e estimular a producdo e o consumo dos alimentos saudavels produzidos
regionalmente;

« Promover atividades e programas de educagdo alimentar e nutricdo dietética para
individuos ou para coletividade, planejando, coordenando e supervisionando servigos
de nutricdo em acBes integradas de salde;

 Contribuir para a melhoria proteica, racionalidade e economicidade dos regimes
alimentares, controlando a estocagem, preparagdo, conservacdo e distribuicao dos
alimentos;

» Assegurar maior eficdcia e eficiéncia do servigo de nutrigdo, orientando e
supervisionando o trabalho da equipe auxiliar de nutrigao;

« Implantar agdes de vigiléncia alimentar e nutricional;

« Zelarpela ordem, manutengdo, condigBes higiénicas e de seguranga no ambiente de
trabaiho;

» Desenvolver atividades na area da saude coletiva voltadas & organizagdo, avaliagéo
e realizacio de acBes voltadas a Vigilancia a Saude.

« Identificar dreas e fatores de risco nutricional nas unidades salides do municipio;

o Realizar o diagndstico e monitoramento do estado nutricional do paciente em
observagao;

» Realizar diagndstico de problemas alimentares e nutricionais (caréncias ou
@xCessos);
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« Elaborar rotinas de atengiio nutricional e atendimento a pacientes portadores de
doengas efou comorbidades relacionadas & alimentacdo e nutricdo, de acordo com
protocolos de nutrigdo, organizando a referéncia e a contrarreferéncia do atendimento,
« Realizar orientacBes dietoterapicas a nivel assistencial, durante o periodo de
permanéncia na unidade de saude;

» Realizar atividades educativas na unidade, entre pacientes e equipe
multiprofissional, sobre higiene e conservagdo de alimentos;

« Participar de programas de treinamento e aprimoramento profissional em todas as
ares de atendimento a saude;

» Participar de capacitagbes através de educagao continuada, voltadas a todo tipo de
atendimento da rede de assisténcia do municipio, como atendimento humanizado,
acolhimento com classificacdo de risco e programas de saude planejados pelo
Municipio ou preconizados pelo Ministério da Saude;

Quando atuando no Nicleo de Apoio a Saude da Familia:

« Realizar as atribuicdes comuns ao cargo e especificas de sua area de qualificagao,
Identificar areas e fatores de risco nutricional na comunidade;

« Realizar o diagndstico e monitoramento do estado nutricional da familia e da
comunidade;

» Realizar diagnéstico de problemas alimentares e nutricionais {caréncias ou
excessos);

« ldentificar grupos biologicamente mais vulneréveis do ponto de vista do estado

nutricional

« Elaborar, em conjunto com as equipes de saude da familia, rotinas de atengao 37
nutricional e atendimento para doencas relacionadas & alimentacdo e nutrigdo, de
acordo com protocolos de atengdo bésica, organizando a referéncia e a
contrarreferéncia do atendimento;

« Incentivar e definir estratégias de apoio comunitario ac aleitamento materno,

« Realizar orientagBes dietoterapicas a nivel domiciliar, quando necessario;

« Realizar diagnostico de consumo e praticas alimentares locais;

« Identificar estratégias de seguranga alimentar disponiveis na comunidade;

» Realizar atividades educativas na unidade e na comunidade sobre higiene e
conservacgao de alimentos;

« Capacitar as equipes de salde da familia e participar de acOes vinculadas aos
programas de controle e preven¢do dos distUrbios nutricionais como caréncias por
micronutrientes, sobrepeso obesidade, doencas crénicas nao transmissiveis e
desnutrigdo.

» Contribuir para a eﬁcaua do sistema de custeio, através do controle e analise dos
custos nas diversas etapas do seu processo de trabalho;

« Garantir 0 acesso a informagdo;

» Assegurar o cumprimento das especificages técnicas, dos procedimentos, das
Normas e da legislagdo municipa! pertinentes & sua drea de atuagao,

» Executar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

« Conhecimentos Basicos:

« | egislagdo Especifica da Area

« Legislacdo Municipal

« Planejamento Estratégico

« Politicas Piblicas

Conhecimentos Adicionais:

» Gestdo de Conflitos
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¢ Gestdo de Crises

» Gestdo de Equipes

= Gestdo de Pessoas

» Gestdo de Processos

» Gestdo de Projetos

e Gestdo de Treinamentos

» Gestdo Publica

« Avaliacdo de Desempenho:

« Avaliacdo de Desempenho Qualitativa e Quantitativa.
Este cargo se aplica a:

» Administracdo Direta e Administracao Indireta.

NIVEL SUPERIOR:

Cargo: Profissional de Atendimento & Satde Grupo: Salde

Area de Qualificacio: Odontdlogo

Areas de Atuacio: Salde PUblica. CAPS, CEQ, Unidade Hospitalar, unidades basicas,
SAMU, CME, outras unidades de saude.

Escolaridade:

Ensino superior completo em Odontologia, com registro em Consetho de Classe, e pos-
graduacdo em nivel de especializagao.

Principais Atribuigoes:

+ Promover acGes integradas de salde e Higiene bucal, desenvolvendo programas,
participando de campanhas e realizando atividades odontologicas generalizadas,
exames, tratamentos e pericias odonto-legais;

» Contribuir para o processo de programagdo e de avaliagdo das medidas de controle
das doengas transmissiveis, desenvolvendo agdes de vigilancia epidemiologica,
compreendendo informagdes, investigagdes e levantamentos,;

» Assegurar maior eficacia e eficiéncia do servigo, orientando e supervisionando a
equipe auxiliar de odontologia;

o Realizar os procedimentos dlinicos definidos em normas especificas do Ministerio da
Saude;

o Realizar o tratamento especifico a pacientes gue procurem 0s varios servicos de
assisténcia a saude da rede municipal;

« Encaminhar, através da avaliacdo e classificagdo de risco, os usuarios que
apresentam problema complexos a outros niveis de assisténcia, assegurando seu
acompanhamento; :

« Realizar atendimentos de primeiros cuidados, sejam urgentes, cirtrgicos ou
preventivos;

+ Prescrever medicamentos e outras orientagdes na conformidade dos diagnosticos
efetuados;

o Emitir laudos, pareceres e atestados sobre assuntos de sua competéncia.
Quando atuando no Programa de Sadde da Familia:

s Realizar as atribuicBes comuns ao cargo e especificas de sua area de qualificagao;

« Realizar levantamento epidemioldgico para tracar o perfil de saude bucal da
populagdo adscrita;

« Realizar os procedimentos clinicos definidos em normas especificas do Ministério da
Saude;

+ Realizar o tratamento integral, no 8mbito da atengdo bdsica para a populagac
adscrita;

Av, Apoldnio Sales, 925 ~ Centro - Paulo Afonso - BA - CEP 48608-901
Tel.: {75) 3281-3011

33



ESTADO DA BAHIA

PREFEITURA MUNICIPAL DE PAULO AFONSQO
GABINETE DO PREFEITO

» Encaminhar e orientar os usudrios que apresentam problema complexos a outros
niveis de assisténcia, assegurando seu acompanhamento;

« Realizar atendimentos de primeiros cuidados nas urgéncias;

« Realizar pequenas cirurgias ambulatoriais;

« Prescrever medicamentos e outras orientacbes na conformidade dos diagnosticos
efetuados;

« Emitir laudos, pareceres e atestados sobre assuntos de sua competéncia;

« Executar as acles de assisténcia integral, aliado a atuagdo clinica a saude coletiva,
assistindo as familias, individuos ou grupe especificos, de acordo com plangjamento
local,

. Coordenar actes coletivas voltadas para promogdo e prevengdo em sauide bucal;

« Programar e supervisionar o fornecimentc de insumos para as agdes coletivas;

« Capacitar as equipes de salde da familia no que se refere as a¢Oes educativas e
preventivas em saude bucal;

« Supervisionar o trabalho desenvolvido pelo TSB e o ASB.

Quando atuando no Centro de Especializagio Odontoldgica:

« Realizar as atribuicdes comuns aoc carge e especificas de sua area de qualificagao;

« Exercer as atribuigdes dispostas na Leg|slat;a0 especifica da profisséo;

« Realizar ¢ estudo, o diagndstico, @ prevengdo e o tratamento das doengas visando a
promogaoc e ao restabeleomento da saude;

o Exercer suas atribuicBes e outras compativeis com sua especializacao profissional
nas unidades de salde;

« Orientar e encaminhar o usudrio para servico de alta complexidade, caso
necessario;

» Realizar os procedimentos clinicos da atengdo bésica em salde bucal, incluindo
instrugdo de higiene bucal,

« Realizar os procedimentos clinicos/cirlrgicos da atengdo basica em saude bucal e
nas especialidades odontologicas oferecidas no Centro de Especialidades Qdontoldgicas
- CEO, em pacientes com necessidades especiais,

e Realizar atendimentos de urgéncia e cirurgias ambulatoriais.

« Contribuir para a eficdcia do sistema de custeio, atraves do controle e analise dos
custos nas diversas etapas do seu processo de trabalho;

+ Garantr ¢ acessc a informagdo;

o Assegurar o cumprimento das especificagdes técnicas, dos procedimentos, das
Normas e da legislacdo municipal pertinentes a sua area de atuagao,

» Executar outras atribuigbes inerentes ao cargo.

« Conhecimentos Basicos:

« Legislagéo Especifica da Area

+ Legislagac Municipal

» Planejamento Estratégico

» Politicas Publicas

Conhecimentos Adicionais:

» Gestdo de Conflitos

» Gestdo de Crises

» Gestdo de Equipes

» Gestdo de Pessoas

» Gestdo de Processos

+ Gestao de Projetos

* Gestdo de Treinamentos
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= Gestao Plblica

e Avaliagdo de Desempenho:

« Avaliacdo de Desempenho-Qualitativa e Quantitativa.
Este cargo se aplica a:

» Administracdo Direta e Administragao Indireta.

NIVEL SUPERIOR:

Cargo: Profissional de Atendimento a Satide Grupo: Saude

Area de Qualificagio: Psicologo

Areas de Atuagio: Salde Publica. CAPS, CEQ, Unidade Hospitalar, unidades basicas,
SAMU, CME, outras unidades de saude.

Escolaridade:

Ensino superior completo em Psicologia, com registro em Conselho de Classe.
Principais Atribuiges:

+ Contribuir para promoc¢3o, prevengdo e recuperagdo da saude e do bem estar
psicoldgico do individuo efou da coletividade, coordenando, orientando e executando,
de forma integrada, atividades especializadas relativas & andlise do comportamento
humano e a dindmica da personalidade,

« Atuar no tratamento de distirbios psiquicos, estudando caracteristicas individuais e
aplicando técnicas adequadas para restabelecer os padrGes normais de
comportamento e relacionamento;

» Auxiliar no processo de formulagdo de hipdtese diagnostica, reunindo informacdes e
dados psicopatoldgicos a respeito de pacientes, obtidos atraves de entrevistas, testes e
exames;

 Subsidiar, quando atuando na area organizacional, agoes relativas a recrutamento,
selecdo, treinamento, salde ocupacional, seguranga do trabalho, ergonomia,
acompanhamento psicopedagdgico e processo psicoterapico;

o Identificar, em conjunto com a equipe de saude da unidade, distirbios
comportamentais em pacientes em observagao,

o Proceder tratamento de disturbios psiquicos, estudando caracteristicas individuais e
aplicando técnicas adequadas para restabelecer os padrdes normais de
comportamento e relacionamento;

o Acolher o usudrio obedecendo ao que preconiza a Politica Nacional de
Humanizagao;

« Elaborar projetos terapéuticos individuais, por meio de discussdes periodicas
desenvolvendo agoes integradas aos equipamentos sociais existentes;

« Participar de programas de treinamento e aprimoramento profissional;

+ Participar de capacitacbes através de educagdo continuada, voltadas a todas as
4reas de atendimento como assisténcia humanizada, acolhimento com classificagao de
risco © programas de salde planejados pelo Municipio ou preconizados pelo Ministério
da Saude.

Quando atuando no Nicleo de Apoio a Satde da Familia:

» Reaxlizar as atribuicdes comuns ao cargo e especificas de sua drea de qualificagdo;
Identificar, em conjunto com as equipes de saude da familia e a comunidade, as
atividades, as acOes e as praticas a serem adotadas em cada uma das areas cobertas,
Acolher ¢ usuario e humanizar a atengao;

« Elaborar projetos terap@uticos individuais, por meio de discussGes periddicas
desenvolvendo agles integradas aos equipamentos sociais existentes;

o Realizar visitas domiciliares para orientagOes, adaptagdes e acompanhamentos,

Av. Apolénio Sales, 925 - Centro - Paulo Afonse — BA - CEP 48608-901
Tel.: {75} 3281-3011

40



ESTADO DA BAHIA -
PREFEITURA MUNICIPAL DE PAULO AFONSO
GABINETE DO PREFEITO

» Criar, em conjunto com as equipes de salde da familia, estratégias para abordar
problemas que se traduzam em maior “vulnerabilidade, desenvolvendo ages de
recursos comunitarios, buscando constituir espagos de reabilitagdo psicossocial na
comunidade;

 Possibilitar a integracdo dos agentes redutores de danos aos Nucleos de Apoio &
Salde da Familia - NASF;

+ Ampliar o vinculo com as familias, tomando-as como parceiras no tratamento e
buscando constituir redes de apoio ¢ integragao.

Quando atuando no Centro de Atengdo Psicossocial:

» Realizar as atribuices comuns ao cargo e especificas de sua area de qualificagao;

+ Compor a equipe de sa(lde mental, participando das reunides técnicas e
administrativas do servigo;

¢ Atender individualmente para avaliagdo, orientagdo e psicoterapias;

Participar de grupos tematicos;

Participar de oficinas terapéuticas; -

s Realizar atendimento familiar;

« Fazer psicoterapia, ludoterapia individual e ou grupai, com acompanhamento clinico,
para tratamento dos casos;

e Manter atualizados o prontuario de cada caso estudado, fazendo os necessaraos

registros;

« Fazer visita domiciliar, com o objetivo_de avafiar a situagdo do usudrio em seu

domicilio e propor acbes no sentide de prestar assisténcia e reinsergédo social; 4 1
» Promover atividades comunitarias enfocando a integracdo do doente mental e do

dependente quimico na comunidade e sua insergao familiar e social;

» Desenvolver agdes intersetoriais, principalmente com as areas de assisténcia social,
educagdo e justica;

¢ Participar de atividades de apoio matricial.

e Contribuir para a eficdcia do sistema de-custeio, através do controle e andlise dos
custos nas diversas etapas do seu processo de trabalho;

e Garantir 0 acesso a informagao;

» Assegurar o cumprimento das especificagdes técnicas, dos procedimentos, das
Normas e da legislagdo municipal pertinentes a sua area de atuagao;

+ Executar outras atribuicGes inerentes ao cargo.

 Conhecimentos Basicos:
* Legislagdo Especifica da Area
* Legislagdo Municipal

» Planejamento Estratégico ;
» Politicas PUblicas

Conhecimentos Adicionais:

» Gestao de Conflitos

» Gestdo de Crises -

» Gestdo de Equipes

» Gestdo de Pessoas

» Gestdo de Processos

« Gestdo de Projetos

» Gestdo de Treinamentos

» Gestdo Plblica

« Avaliagao de Desempenho: ~

« Avaliacdo de Desempenho Qualitativa e Quantitativa.

e
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Este cargo se aplica a;
» Administragdo Direta e Administragao Indireta.

Him

NIVEL SUPERIOR:
Cargo: Profissional de Atendimento a Salde Grupo: Saude

Area de Qualificagdo: Terapeuta Ocupacional

Areas de Atuaciio: Salde Pdblica. CAPS, CEQ, Unidade Hospitalar, unldades bésicas,
SAMU, CME, outras unidades de salde.

Escolaridade:

Ensino superior completo em Terapia Ocupacional, com registro em Conselho de
Classe quando exigido pela Legislagdo_Federal e pds-graduagdio em nivel de
especializacao.

Principais Atribuigdes:

e Contribuir para a valorizagdo do usuariofpaciente portador de dlsfungao fisica,
psiquica € ou social, prestando.assisténcia terapéutica integrada, favorecendo sua
reintegragdo e readaptagé'o ao melo social, familiar e de trabalho;

» Contribuir para a valorizagdo e melhoria das condigGes de salde do paciente,
instruindo e acompanhando as atividades ocupacionais por estes desenvolvidas;

» Auxiliar no tratamento médico dos pacientes, empregando técnicas para agilizar sua
reabilitagdo.

Quando atuando no Nucleo de Apoio a Salde da Familia;

» Realizar as atribui¢des comuns ao cargo e especificas de sua area de qualificacdo;
 Realizar junto com as equipes de salde da_familia o planejamento das acdes de
salde da crianca;

* Realizar atividades clinicas pertinentes a“sua responsabilidade profissional;

» Apoiar as equipes de salde da familia na abordagem e no processo de trabalho
referente aos casos de agravos severos efou persistentes de saude da crianca, além de
situagdes especificas, discutindo com as equipes os casos gue necessitem de ampliagéo
da clinica em relagdo a questdes especificas, criando em conjunto com as equipes,
estratégias para abordar problemas que se traduzam em maior vulnerabilidade;

» Desenvolver agbes de mobilizagdo de recursos comunitarios, buscando desenvolver
espagos de vida saudaveis na comunidade, destacando a relevancia da articulacdio
intersetorial;

» Ampliar o vinculo com as familias, tomando-as como parceiras no tratamento e
buscando constituir redes de apoio e integragdo;

* Realizar visita domiciliar conjunta as equipes de saide da familia a partir de
necessidades identificadas, a exemplo dos casos de pacientes impossibilitados de
deambular.

Quando atuando no Centro de Atencdo Psmossoaal

e Realizar as atribuicdes comuns ao cargo e especificas de sua drea de quallﬁcagao

e Compor a equipe de saiude mental, participando das reunides técnicas e
administrativas do servico;

» Atender individualmente para avaliagdo e orientacdo de usuarios e familiares;

e Atender grupos, oficinas terapéuticas, familias;

» Fazer visita domiciliar, com o objetivo de avaliar a situagdo do usudrio em seu
domicilio e propor agdes no sentido de prestar assisténcia e reinsercio social;

¢ Realizar atividades comunitarias enfocando a integragdo do dependente quimico na
comunidade e sua insergao familiar e social, fazendo também atendimento de
desintoxicagao;

Av. Apoldnio Sales, 925 — Centro - Paulo Afonso — BA - CEP 48608-901
Tel.: (75) 3281-3011

42



e

ESTADO DA BAHIA . -

PREFEITURA MUNICIPAL DE PAULO AFONSO -
GABINETE DO PREFEITO

e Desenvolver agoes intersetoriais, em dreas como assisténcia social, educacdo e

justica;

¢ Participar de atlwdades de apoio matricial.

» Contribuir para a eficacia do sistema de custeio, atraves do controle e andlise dos

custos nas diversas etapas do seu processo de trabalho,

+ Garantir o acesso a informaggo; :

+ Assegurar 0 cumprimento das especificacbes técnicas, dos procedimentos, das .
Normas e da [egislagac municipal pertinentes a sua area de atuagado;

 Executar outras atribuigbes inerentes ao cargo.
« Conhecimentos Basicos:

» Legisla¢do Especifica da Area

» Legislagao Municipal ' ) , : .
+ Planejamento Estratégico :
* Politicas Pdblicas
Conhecimentos Adicionais:
* Gestdo de Conflitos

» Gestao de Crises

+ Gestdo de Equipes

+ Gestao de Pessoas .-

« Gestdo de Processos -

+ Gestdo de Projetos

* Gestdo de Treinamentos :

» Gestdo Publica = 43
» Avaliacdo de Desempenho:

» Avaliacdo de Desempenho Qualitativa e Quantitativa.

Este cargo se aplica a:

» Administracao Direta e Administracdo Indireta.

NIVEL SUPERIOR:

Cargo: Fiscal de Controle Sanitério Grupo: Salde

Area de Qualificacdo: Fiscal de Controle Sanitdrio - Arquiteto

Areas de Atuacao: Salde Pdblica,

Escolaridade: -

Ensino superior completo em Arquitetura, com registro em Conselho de Classe quando
exigido pela Legislacdo Federal.

Principais Atribuigbes:

¢ Analisar e compatibilizar projetos arquitetdnicos de servigos de atengdo & salde,
verificando estrutura fisica, instalagtes hidraulicas, elétricas, de esgotamento sanitario,
de gases, de seguranga contra incéndios, ambiéntes, areas e fluxos de acordo com o
determinado na legislagdo sanitéria, nas normas da Associacdo Brasileira de Normas
Técnicas, com o objetivo de controlar riscos da ocorréncia de danos e agravos a satide
da populacéo;

+ Analisar e compatibilizar projetos arquitetdnicos de estabelecimentos e servigos de
interesse a saude, verificando estrutura fisica, instalagbes hidrdulicas, elétricas, de
esgotamento sanitario, de gases, de seguranca contra incéndios, ambientes, dreas e
fluxos de acordo com o determinado na legislagdo sanitaria, nas normas da Assouagao
Brasileira de Normas Técnicas, com o objetivo de controlar riscos da ocorréncia de
danos e agravos @ saude da populacao;
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.

e Realizar inspeclio sanitdria em estabelecimentos e servicos de interesse a salde
com fins de verificar a estrutura e compatibilizagdo de projetos arquutetomcos,
 Realizar a andlise de processos e documentages inerentes a area de arquitetura
que objetivam o controle de riscos a salde e das condigbes de funcaonamento dos
servicos de satide e outros de interesse a salde;

« Promover agBes de vigildncia sanitérie nos ambientes de interesse a salde,
fiscalizando e prestando orientagbes técnicas relativas as condigbes ambientais de
esgotamento sanitario, dgua, ar e solo;

« Realizar acBes objetivando a fiscalizagéio e apuragdo de dentncias relacionadas com
problemas ambientais sanitarios que oferegam riscos a salde da coletividade,
« Contribuir para a eficicia do sistema de custeio, através do controle e analise dos
custos nas diversas etapas do seu processo de trabalho; -

« Garantir o acesso a informagao; -

» Assegurar o cumprimento das especifi cagoes técnicas, dos procedimentos, das
Normas e da legislagdo municipal pertinentes a sua érea de atuagéo;

+ Executar outras atribuigbes inerentes ao cargo.

Conhecimentos Basicos:

* Legislagdo Especifica da Area

» Legislagao Municipal

« Planejamento Estratégico ~

» Politicas Pdblicas

Conhecimentos Adicionais:

» Gestdo de Conflitos

« Gestdo de Crises

» Gestdo de Equipes

* Gestdo de Pessoas

» Gestao de Processos

o Gestdo de Projetos

» Gestdo de Treinamentos

 Gestdo Publica

Avaliagio de Desempenho:

» Avaliagdo de Desempenho Qualitativa e Quantitativa.

Este cargo se aplica a: ~

 Administracdo Direta e Administragdo Indireta.

NIVEL SUPERIOR:

Cargo: Fiscal de Controle Sanitario Grupo: Saude

Area de Qualificagdo: Fiscal de Controle Sanitério - Bidlogo

Areas de Atuagio: Salde Publica.

Escolaridade:

Ensino superior completo em Ciéncias Bioldgicas, com registro em Conselho de Classe
quando exigido pela Legislacdo Federal, :

Principais Atri buigﬁes

« Promover agdes de vigildncia sanitaria nos servigos de sa(de, na area de biologia,
fiscalizando e prestando orientacBes técnicas relativas as condiges higiénico-
sanitérias, processos e procedimentos necessarios ao seu funcionamento;

+ Realizar inspecdo sanitaria em servigos, estabelecimentos e ambientes de interesse
3 salde com fins de identificar riscos sanitdrios para o controle e prevengdo da
ocorréncia de danos e agravos & salde;
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+ Exercer o controle de animais pegonhentos ndo domésticos quando estes possam
vir a causar dano as populagoes; - R

« Executar acdes e atividades técnicas especificas da drea de biologia, em especial no
controle de vetores; .

o Atuar em educagdo sanitéria e salde ambiental, visando a prevengdo, controle e
erradicagdo de doengas; ) '

« Verificar a realizagio e respectivos registros de procedimentos relacionados a area
de biologia que objetivam o controle de riscos & salde e das condigdes de
funcionamento dos servigos de salide e outros de interesse a salde;

« Realizar a andlise de processos e documentagbes inerentes a area de biologia que
objetivam o controle de riscos a satide e das condigbes de funcionamento dos servigos
de salide e outros de interesse a salde; - : .
 Promover agbes de vigildncia sanitdria nos ambientes de interesse a salde,
fiscalizando e prestando orientagdes técnicas relativas as condigbes ambientais de
esgotamento sanitario, dgua, ar e solo;

« Realizar agBes objetivando a fiscalizagdo e apuragdo de denincias relacionadas com
problemas ambientais sanitarios que oferegam riscos & saude da coletividade;
Promover acdes de fiscalizagdo prestando orientagdes técnicas relativas a saneamento
bésico, infraestrutura e exercendo atividades' de controle da qualidade da agua
potével, dos residuos ambientais e de poluentes do meio ambiente;

« Planejar, fiscalizar, inspecionar, organizar, supervisionar e executar acoes e
programas relacionados a preservagdo, protegdo do meio ambiente e vigilancia em
satide ambiental;

« Executar atividades de analises, vistorias ambientais relacionadas a dgua, ar e solo,
realizando e orientando exames e testes por meio de manipulagdo de equipamentos e
aparelhos de laboratério, e outros meios, para possibilitar diagndsticos para a redugdo
de impactos ambientais e prevengdo de dafios e agravos a saude.

« Contribuir para a eficicia do sistema de custeio, através do controle e analise dos
custos nas diversas etapas do seu processo de trabalho;

« Garantir o acesso a informagdo;

 Assegurar o cumprimento das especificagbes técnicas, dos procedimentos, das
Normas e da legislagiio municipal pertinentes a sua area de atuagao;

» Executar outras atribuigles inerentes ao cargo.

Conhecimentos Basicos:

+ Legislagdo Especifica da Area

+ Legislacdo Municipal

» Planejamento Estratégico

» Politicas Publicas

Conhecimentos Adicionais:

+ Gestao de Conflitos ~

o Gestdo de Crises

« Gestdo de Equipes

+ Gestdo de Pessoas

* Gestdo de Processos

+ Gestao de Projetos

» Gestdo de Treinamentos

» Gestdo Publica

Avaliacdo de Desempenho:

« Avaliacdo de Desempenho Qualitativa e Quantitativa.

Av. Apoldnio Sales, 925 - Centro - Paulo Afonse — BA - CEP 48608-901
Tel.: (75} 3281-3011
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ESTADO DA BAHIA

PREFEITURA MUNICIPAL DE PAULO AFONSO
GABINETE DO PREFEITO

Este cargo se aplica a:
+ Administracdo Direta e Administraggo Indireta.

NIVEL SUPERIOR:

Cargo: Fiscal de Controle Sanitario Grupo: Salde

Area de Qualificag&o: Fiscal de Controle Sanitério - Enfermeiro

Areas de Atuaciio: Salde Piblica.

Escolaridade:

Ensino superior completo em Enfermagem, com registro em Conselho de Classe
quando exigido pela Legislagdo Federal.

Principais Atrlbulgoes -
o Promover agdes de vigilancia sanitdria nos servicos de salde, na 4rea de
enfermagem, fiscalizando e prestando orientagOes técnicas relativas as condigdes
higiénico-sanitarias, processos e procedimentos necessarios ao funcionamento destes
estabelecimentos de interesse a salde;

» Realizar inspeco sanitaria em estabelecimentos e ambientes de interesse a salde

com fins de identificar riscos sanitdrios para o controle e prevengdo da ocorréncia de

danos e agravos a saude,

« Desenvolver agbes de hemovigiléncia, e de wgllancua de eventos adversos e queixas
técnicas relacionados aos imunobiolégicos e produtos médicos para a saude;

« Verificar a realizaglio e respectivos registros de procedimentos relacionados a area

de enfermagem que objetivam o controle de riscos a saude e das condigdes de 4 6
funcionamento dos servigos de salide e outros de interesse a salde;

« Realizar a analise de processos e documentagdes inerentes a &rea de enfermagem
que objetivam o controle de riscos a salde e’das condigbes de funcionamento dos
servigos de salde e outros de interesse a salde,

» Contribuir para a eficacia do sistema de custeio, através do controle e andlise dos .
custos nas diversas etapas do seu processo de trabalho;

» Garantir o acesso a informagdo;

o Assegurar o cumprimento das especificagdes técnicas, dos procedimentos, das
Normas e da legislagdo municipal pertinentes a sua area de atuagdo;

» Executar outras atribuicoes inerentes ao cargo.

Conhecimentos Basicos:

« Legislaciio Especifica da Area

« Legislagdo Municipal :

» Planejamento Estratégico

« Politicas Publicas

Conhecimentos Adicionais:

» Gestdo de Conflitos ~

e Gestdo de Crises , -
» Gestdo de Equipes . ,

» Gestdo de Pessoas

* Gestdo de Processos

+ Gestdo de Projetos

» Gestdo de Treinamentos

« Gestdo Publica ~

Avaliagdo de Desempenho:

» Avaliacdo de Desempenho Qualitativa e Quantitativa.

Este cargo se aplica a:

Av. Apolénic Sales, 925 = Centro - Paulo Afonso — BA - CEP 48608-501
Tel.: {75) 3281-3011
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ESTADO DA BAHIA

PREFEITURA MUNICIPAL DE PAULO AFONSO
GABINETE DO PREFEITO .

+ Administragao Direta e Administragao Indireta.

NIVEL SUPERIOR:

Cargo: Fiscal de Controle Sanitario Grupo: Salde

Area de Qualificago: Fiscal de Controle Sanitdrio - Médico

Areas de Atuacdo: Salde Pablica.

Escolaridade: ™

Ensino superior completo em Medicina, com registro em Conselho de Classe quando
exigido pela Legislacao Federal.

Principais Atnbulgoes

¢ Promover agbes de vigildncia sanitaria nos servicos de salde, na drea de medicina,
fiscalizando e prestando orientagbes técnicas relativas as condi¢des higiénico-
sanitarias, processos e procedimentos necessarios ao funcdonamento dos hospitais,
clinicas, consultdrios e outros servigos de medicina;

» Realizar inspecdo sanitaria em estabelecimentos e ambientes de interesse a salde
com fins de identificar riscos sanitarios para o controle e prevencdo da ocorréncia de
danos e agravos a saude;

¢ Desenvolver agdes de hemovigilancia e vigilancia de eventos adversos e queixas
técnicas relacionados aos medicamentos e produtos médicos para a satide;

» Verificar a realizagdo e respectivos registros de procedimentos relacionados a area
de medicina que objetivam. o controle de riscos a saide e das condigdes de
funcionamento dos servicos de salide e outros de interesse a salide; - 47
» Realizar a analise de processos e documentagses inerentes a area de medicina que

objetivam o controle de riscos a saude e das condigdes de funcionamento dos servigos

de salde e outros de interesse a salde.

« Contribuir para a eficacia do sistema de custeio, através do controle e analise dos

custos nas diversas etapas do seu processo de trabalho;

» Garantir o acesso a informacdo;

» Assegurar o cumprimento das especificagbes técnicas, dos procedimentos, das

Normas e da legislagao municipal pertinentes a sua area de atuagao;

« Executar outras atribuicdes inerentes ao cargo

Conhecimentos Basicos: :

» Legislagdo Especifica da Area -

e Legisfa¢ao Municipal

+ Planejamento Estratégico

« Politicas PUblicas -
Conhecimentos Adicionais:

» Gestdo de Conflitos

o Gestdo de Crises

» Gestdo de Equipes ~ .
¢ Gestdo de Pessoas .,
» Gestdo de Processos

+ Gestdo de Projetos

» Gestdo de Treinamentos

» Gestao Publica

Avaliacio de Desempenho: -

» Avaliagdo de Desempenho Qualitativa e Quantitativa,

Este cargo se aplica a:

+ Administragdo Direta e Administracdo Indireta.

Av. Apolbnio Sales, 925 — Centro - Paulo Afonso ~ BA - CEP 48608-901
' ' Tel.: (75} 3281-3011



ESTADO DA BAHIA

PREFEITURA MUNICIPAL DE PAULO AFONSO
GABINETE DO PREFEITO

NIVEL SUPERIOR:

Cargo: Fiscal de Controle Sanitario Grupo: Satde
Area de Qualificagdo: Fiscal de Controle Sanitario — Médico Veterinario
Areas de Atuacio: Salide Publica.
Escolaridade:

Ensino superior completo em Medicina Vetérinaria, com registro em Conselho de Classe
quando exigido pela Legislagao Federal,

Principais Atrubungoes

» Promover ages de vigildncia sanitaria nos servicos de salde, na area de medicina
veterindria, fiscalizando e prestando orientagbes técnicas relativas as condigBes
higiénico-sanitarias, processos € procedimentos necessarios ao funcionamento dos
hospitais, clinicas, consultorios e outros seryicos de medicina veterinaria;

¢ Realizar inspecdo sanitaria em servigos, estabelecimentos e ambientes de interesse
a salde com fins de identificar riscos sanitdrios para o controle e prevencio da
ocorréncia de danos e agravos a salde;

¢ Realizar inspegdo sanitaria e a fiscalizagdo sob o ponto de vista sanitario, higiénico e
tecnolégico dos locais de produgdo, manlpulagao, armazenagem e comercializagao de
alimentos;

o Executar aces e atividades tecnicas especificas da area de medicina veterinaria
preventiva, em especial nos setores da sadde plblica, controle de vetores e zoonoses;

o Atuar em educagdo sanitaria, visando a prevengdo, controle e erradicagdo de
doencas prevalentes comuns aos animais e aos homens,

» Exercer o controle de animais pegonhentos ndo domésticos quando estes possam
vir a causar danos as populagdes;

» Desenvolver agbes de vigilancia de eventos adversos e queixas técnicas
relacionados aos alimentos;

 Verificar a realizacdo e respectivos registros de procedimentos relacionados a area
de medicina veterinaria que objetivam o controle de riscos a salide e das condigBes de
funcionamento dos servicos de saiide e outros de interesse a salde;

» Realizar a¢des de controle de zoonoses no que se refere a denlincia de criatdrio
ilegal de animais e ambientes que oferegam riscos a sallde;

» Realizar a andlise de processos e documentages inerentes & drea de medicina
veterinaria que objetivam © controle de riscos & salde e das condigBes de
funcionamento dos servigos de salide e outros de interesse a satde.

» Contribuir para a eficacia do sistema de custeio, através do controle e andlise dos
custos nas diversas etapas do seu processo de trabalho;

» Garantir o acesso a informagdo;

e Assegurar o cumprimento das especificagbes técnicas, dos procedimentos, das
Normas e da legislagao municipal pertinentes a sua area de atuagao;

« Executar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

Conhecimentos Basicos:

* Legislacdo Especifica da Area

* Legislagdo Municipal

+ Planejamento Estratégico

* Politicas Pdblicas

Conhecimentos Adicionais:

* Gestdo de Conflitos

+ Gestdo de Crises

Av. Apolbnio Sales, 925 — Centro - Paulo Afonso — BA - CEP 48608-901
Tel.: {75) 3281-3011
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ESTADO DA BAHIA

PREFEITURA MUNICIPAL DE PAULO AFONSO
GABINETE DO PREFEITO

« Gestfio de Equipes o meE e
» Gestdo de Pessoas

» Gestdo de Processos

» Gestdo de Projetos

+ Gestdo de Treinamentos

» Gestdo Publica -

Avaliacio de Desempenho:

» Avaliagdo de Desempenho Qualitativa e Quantitativa.

Este cargo se aplica a:

+ Administracio Direta e Administracao Indireta.

o

NIVEL SUPERIOR:

Cargo: Fiscal de Controle Sanitario Grupo? Saude

Area de Qualificagiio: Fiscal de Controle Sanitario — Nutricionista

Areas de Atuacdo: Salde Piblica, :

Escolaridade:

Ensino superior completo em Nutricdo, com reglstro em Conselho de Classe quando
exigido pela Legislagdo Federal. :

Principais Atribuigoes:

« Promover agBes de vigildncia sanitaria nos servicos de saude, na area de nutri¢ao,
fiscalizando e prestando orientagdes técnicas relativas as condigdes higi€nico-
sanitarias, processos e procedimentos necessarics ao funcionamento das clinicas e
consultdrios e outros servigos de nutricdo;

« Promover acdes de vigilincia sanitdria de alimentos, na drea de nutrigdo,
fiscalizando e prestando orientagBes técnicas relativas as condigbes higiénico-
sanitarias, processos € procedimentos necessarios ao funcionamento das industrias,
concessionarias, restaurantes e outros servicos de alimentagdo e nutrigdo;

» Realizar inspegdo sanitdria em servigos, estabelecimentos e ambientes de interesse
3 salde com fins de identificar riscos sanitdrios para o controle e prevengdo da
ocorréncia de danos e agravos a salde;

e Realizar inspegdo sanitaria e a fiscalizagdo sob o ponto de vista sanitario, higiénico e
tecnolégico dos locais de produgdo, manipulagdio, armazenagem e comercializagdo de
alimentos;

» Desenvolver agdes de vigilincia de eventos adversos e quelxas teécnicas
relacionados aos alimentos;

» Verificar a realizagdo e respectivos registros de procedlmentos relacionados a area
de nutrigio que objetivam o controle de riscos & salide e das condighes de
funcionamento dos servigos de satide e outros de interesse a saude,

o Realizar a andlise de processos e documentagbes inerentes a area de nutrigdo que
objetivam o controle de riscos & saide e das condigdes de funcionamento dos servigos
de satide e outros de interesse a salde.

« Contribuir para a eficacia do sistema de custeio, através do controle e analise dos
custos nas diversas etapas do seu processo de trabalho;

« Garantir 0 acesso a informagao;

» Assegurar 0 cumprimento das especifi cagoes tecnlcas, dos procedimentos, das
Normas e da legislagdo municipal pertinent&s a sua area de atuagdo;

 Executar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

Conhecimentos Basicos: ,

+ Legislagdo Especifica da Area

Av. Apolénio Sales, 925 - Centro - Paulo Afonso — BA - CEP 48608-901
-~ Tel.: (75) 3281-3011
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ESTADO DA BAHIA

PREFEITURA MUNICIPAL DE PAULO AFONSO
GABINETE DO PREFEITO

» Legislagdo Municipal

+ Planejamento Estratégico

e Politicas Publicas

Conhecimentos Adicionais:

» Gestao de Conflitos

¢ Gestdo de Crises -

 Gestdo de Equipes

» Gestdo de Pessoas

» Gestdo de Processos

» Gestao de Projetos

¢ Gestdo de Treinamentos

» Gestdo Plblica

Avaliacdo de Desempenho:

» Avaliago de Desempenho Qualitativa e Quantitativa.
Este cargo se aplica a: |
« Administragiio Direta e Administragdo Indireta. '

-~

NIVEL SUPERIOR:

Cargo: Fiscal de Controle Sanitario Grupo: Saude

Area de Qualificagdo: Fiscal de Controle Sanitario — Odontélogo

Areas de Atuacdo: Salde Publica.

Escolaridade:

Ensino superior completo em Odontologia, com registro em Conselho de Classe quando
exigido pela Legislacdo Federal, -

Principais Atribuigdes: .

o Promover acbes de vigilincia sanitérla nos servigos de salide, na é&rea de
odontologia, fiscalizando e prestando orientagbes técnicas relativas as condicles
higiénico-sanitarias, processos e procedimentos necessarios ao funcionamento das
clinicas e consultérios e outros servigos de odontologia;

« Realizar inspeciio sanitéria em servigos, estabelecimentos e ambientes de interesse
3 salude com fins de identificar riscos sanitdrios para o controle e prevengdo da
ocorréncia de danos e agraves a saude; ~

o Desenvolver acbes de vigildncia de eventos adversos e queixas técnicas
relacionados aos produtos médicos para a salde;

o Verificar a realizacio e respectivos registros de procedimentos relacionados & area
de odontologia que objetivam o controle de riscos & salde e das condiges de
funcionamento dos servicos de salide e outros de interesse a salide;

 Realizar a andlise de processos e documentag@es inerentes a area de odontologia
que objetivam o controle de riscos a satide e das condigSes de funcionamento dos
servicos de salide e outros de interesse a sadde.

« Contribuir para a eficdcia do sistema de custeio, através do controle e andlise dos
custos nas diversas etapas do seu processo de trabalho;

e Garantir o acesso a informagdo;

« Assegurar o cumprimento das especificagdes técnicas, dos procedimentos, das
Normas e da legislagio municipal pertinentes a sua area de atuagao;

e Executar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

Conhecimentos Basicos:

« Legislacao Especifica da Area

« Legislagao Municipal

Av. Apoldnio Sales, 925 - Centro - Paulo Afonso — BA - CEP 48608-501

Tel.: (75) 3281-3011 ‘@
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ESTADO DA BAHIA

PREFEITURA MUNICIPAL DE PAULO AFONSO
GABINETE DO PREFEITO

~ * Planejamento Estratégico o : _ e o

» Politicas Pdblicas - T
Conhecimentos Adicionais: .
» Gestdo de Conflitos : . . :
» Gestdo de Crises ' ' : ‘
» Gestdo de Equipes -

* Gestdo de Pessoas

» Gestao de Processos

* Gestdo de Projetos

» Gestdo de Treinamentos

» Gestdo Publica

Avaliacdo de Desempenho:

« Avaliacao de Desempenho Qualitativa e Quantitativa.

Este cargo se aplica a:

» Administracdo Direta e Administra¢do Indireta. . -

NIVEL SUPERIOR:

Cargo: Auditor em Salde Publica Grupo: Satde

Area de Qualificagdo: Auditor Contabil -~

Areas de Atuacio: Sa(de Publica.

Escolaridade:

Ensine superior completo em Contabilidade, com registro em Conselho de Classe 5 1
quando exigido pela Legislagdo Federal,

Principais Atribuicdes:

 Realizar auditoria contabil, financeira, orgamentarla e patrimonial, verificando a
conformidade da aplicagio dos recursos do Sistema Unico de Salde - SUS com o que
determinam as normas aplicaveis;

+ Acompanhar a execugdo dos procedimentos adotados na elaboragdo das
demonstractes contdbeis exigidas pela legislagdo;

« Zeolar pela conservacdo e pela utilizagdo racional e efetiva dos equipamentos de

natureza permanente, bem como pela distribuigdo e controle dos materiais sujeitos ao -
regime de estocagem em observéncia aos procedimentos para inventario
estabelecidos;

Subsidiar equipe interna de auditoria quanto aos instrumentos e procedimentos para
verificagdo "in loco" da utilizagdo de recursos transferidos.

+ Contribuir para a eficicia do sistema de custeio, através do controle e analise dos
custos nas diversas etapas do seu processo de trabalho; .

» Garantir o acesso a informagao;

e Assegurar o cumprimento das especnf‘cagoes tecnlcas, dos proced:mentos das
Normas e da legislagdo municipal pertinentes a sua area de atuagdo;

» Executar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

Conhecimentos Basicos;

* Legislag3o Especifica da Area
* Legislacdo Municipal

» Planejamento Estratégico

» Politicas Pdblicas
Conhecimentos Adicionais:
« Gestao de Conflitos

e Gestdo de Crises

Av. Apolbnio Sales, 825 — Centro - Paulo Afonso — BA - CEP 48608-901
Tel.: {75) 3281-3011
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ESTADQ DA BAHIA

PREFEITURA MUNICIPAL DE PAULO AFONSO
GABINETE DO PREFEITO

» Gestdao de Equipes

* Gestdo de Pessoas

+ Gestdo de Processos

+ Gestdo de Projetos

- -o-Gestdo-de Treinamentos

+ Gestao Publica

Avaliacao de Desempenho:
» Avaliacdo de Desempenho Qualitativa e Quantitativa.
Este cargo se aplica a:

+ Administragao Direta e Administragdo Indireta.

NIVEL SUPERIOR:

Cargo: Auditor em Salde Publica Grupo: Salde
f\rLa de Qualificagdo: Auditor Enfermeiro
Areas de Atuagdo: Saude Pablica,
Escolaridade:

Ensino. superior completo em Enfermagem, com registro em Conselho de Classe
quando exigido pela Legislagdo Federal.

Principais Atribuigbes:

» Realizar a andlise de processos, documentagdes: e relatérios gerenciais do Sistema
'Umco de Saude e de outros sustemas de prestadores de servigos;

« Realizar auditorias para verificacdo "in loco" da qualidade da assisténcia de 52
enfermagem prestada aos pacientes do SUS, verificando estrutura fisica, recursos
-humanos, fluxos, instrumentais e materiais necessarios;

+ Examinar fichas clinicas, prontuarios, exames e demais documentacdes do paciente
que comprovem a necessidade e a efetiva realizagdo do procedimento de enfermagem
consoante as normas aplicaveis.

« Contribuir para a eficacia do sistema de custeio, através do controle e analise dos
custos nas diversas etapas do seu processo de trabalho;

» Garantir o acesso a informacgo;

+ Assegurar 0 cumprimento- das especifi cat;oes tecnlcas, dos procedimentos, das
Normas.e da legislagao municipal pertinentes a sua area de atuagdo;

+ Executar outras atribuigGes inerentes ao cargo. a
Conhecimentos Basicos:

+ Legislagao Especifica da Area

+ Legislagdo Municipal L

» Planejamento Estratégico

+ Politicas Publicas o

Conhecimentos Adicionais:

+ Gestdo de Conflitos

« Gestao de Crises

+ Gestdo de Equipes

* Gestao de Pessoas

* Gestdo de Processos

s Gestdo de Projetos

+ Gestdo de Treinamentos i

* Gestdao Publica

Avaliacio de Desempenho:

s Avaliagdo de Desempenho Qualitativa e Quantitativa.

Av. Apolénio Sales, 925 - Centro - Paulo Afonso — BA - CEP 48608-901
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ESTADO DA BAHIA

PREFEITURA MUNICIPAL DE PAULO AFONSO
GABINETE DO PREFEITO

Este cargo se aplica a: _— \
. Admmmtragao Direta eAdmlnlstragao Indlreta T

NIVEL SUPERIOR:
Cargo: Auditor em Saude Publica Grupo: Saide -
Area de Qualificacdo: Auditor Farmacéutico
Areas de Atuacdo: Salde Publica.
Escolaridade:
Ensino superior completo em Farmacia, com registro em Conselho de Classe quando
- exigido pela Legislac&o Federal. ’
Principais Atribuicbes:
» Realizar a analise de processos documentagdes e relatorlos gerenciais do Sistema
Unico de Salide e de outros sistemas de prestadores de servigos;
» Realizar auditorias para verificagdo "in loco" da gualidade de assisténcia
farmacoldégica prestada aos pacientes do SUS, verificando estrutura fisica, recursos
humanos, fluxos, instrumentais e materiais necessarios;
« Examinar fichas clinicas, prontuarios, exames e demais documentagBes do paciente
que comprovem-a necessidade € a efetwa realizagdo do procedimento farmacolog[co
consoante as normas apllcave|s
 Contribuir para a eficacia do’ sistema de custelo, atraves do controle e analise dos
custos nas diversas etapas do seu processo de trabalho;
« Garantir o0 acesso & informagéo; .
¢ Assegurar o cumprimento das especifi cagoes técnicas, dos procedtmentos das
Normas e da legislagdo municipal pertinentes a sua area de atuagdo;
» Executar outras atribuicOes inerentes ao cargo.
. Conhecimentos Basicos:
" o Legislacdo Especifica da Area -
e Legislagdo Municipal
» Planejamento Estratégico
» Politicas Plblicas
Conhecimentos Adicionais:
» Gestdo de Conflitos
» Gestdo de Crises
» Gest8o de Equipes
» Gest3o de Pessoas
» Gestdo de Processos
« Gestao de Projetos
+ Gestdo de Treinamentos . .
« Gestdo Publica :
Avaliacdo de Desempenho:
+ Avaliagdo de Desempenho Qualitativa e Quantitativa.
Este cargo se aplica a:
- » Administracdo Direta e Administrac3o Indireta.

53

NIVEL SUPERIOR:

Cargo: Auditor em Salde Piblica Grupo: Satde
Area de Qualificagdo: Auditor Médico

Areas de Atuagiio: Salde P(blica.
Escolaridade:

Av Apolonlo Sales, §25-— Centro Pauiu Afonso — BA - CEP 48508-901
£ . ) *Tel.: {75) 3281-3011
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ESTADO DA BAHIA

PREFEITURA MUNICIPAL DE PAULO AFONSO
GABINETE DO PREFEITO

Ensmo superior completo em Medlcma “com, reglstro em “Conselho de Classe quando '
exigido pela Legislagdo Federal,’

Principais Atribuicbes:

+ Realizar a andlise de processos, documentagtes e relatdrios gerencuals do Sistema
Unico de Satide e de outros sistemas de prestadores de servigos;

+ Realizar auditorias para verificagdo "in loco” da qualidade da assisténcia médica
prestada aos pacientes do SUS, verificando estrutura fisica, recursos humanos, fluxos,
instrumentais e materiais necessarios;

+ Examinar fichas clinicas, prontuarios médicos, exames e demais documentacbes do
paciente que comprovem a necessidade e a efetiva realizagdo do procedimento médico
consoante as normas apliciveis.

+ Contribuir para a eficicia do sistema de custeio, através do controle e andlise dos
custos nas diversas etapas do seu processo de trabalho;

» Garantir o acesso a informac3o;

» Assegurar o cumprimento das especificagbes técnicas, dos procedimentos, das
Normas e da legislagdo municipal pertinentes a sua area de atuagdo;

» Executar outras atribuigbes inerentes ao cargo. .
Conhecimentos Basicos: . b
» Legislacdo Especifica da Area

* Legislagdo Municipal

« Planejamento Estratégico \

» Politicas Publicas

Conhecimentos Adicionais: 54
* Gestdo de Conflitos

« Gestao de Crises

- » Gest8o de Equipes

» Gestao de Pessoas

e Gestdo de Processos

» Gestdo de Projetos

« Gestdo de Treinamentos

* Gest3o Publica

Avaliacdo de Desempenho:

* Avaliagdo de Desempenho Qualltatlva e Quantltatlva

Este cargo se aplica a: - ‘ o . .

. Admlnlstragao Direta e Admmlstragao Indlreta '

NIVEL SUPERIOR: B .

Cargo: Auditor em Saude Piblica Grupo: Salide Coo

Area de Qualificacao: Auditor Odontdlogo.

Areas de Atuagio: Salde Piblica.

Escolaridade:

Ensino superior completo em Odontologia, com registro em Conselho de Classe quando
exigido pela Legislacdo Federal.

Principais Atribuicdes:

» Realizar a analise de processos, documentacbes e relatdrios gerenciais do Sistema
Unico de Saude e de outros sistemas de prestadores de servigos;

» Realizar auditorias programadas para verificagdo "in loco" da qualidade da
assisténcia odontoldgica prestada aos pacientes do SUS, verificando estrutura fisica,
recursos humanos, fluxos, instrumentais e materiais necessérios;

.\'

T

Av Apoldnio Sales, 925 Centro - Paulo Afonso BA CEP 48608-901
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ESTADO DA BAHIA

PREFEITURA MUNICIPAL DE PAULO AFONSO
GABINETE DO PREFEITO

e Examinar fichas clinicas, ' prontudrios  odontoldgicos, exames e demais
documentagbes do paciente que comprovem a necessidade e efetiva realizagdo do
procedimento odontolégico consoante as normas apliciveis.

» Contribuir para a eficacia do sistema de custeio, através do controle e andlise dos
custos nas diversas etapas do seu processo de trabalho;

» Garantir 0 acesso a informagdo;

» Assegurar o cumprimento das especificagbes técnicas, dos procedimentos, das
- Normas e da legislagdo municipal pertinentes a sua area de atuagio;

» Executar outras atribuigBes inerentes ao cargo.

Conhecimentos Basicos:
» Legislacdo Especifica da Area
« Legislagdo Municipal

» Planejamento Estratégico

« Politicas Pdblicas
Conhecimentos Adicionais:
» Gestiio de Conflitos

» Gestao de Crises -

» Gestdo de Equipes

« Gestdo de Pessoas

» Gest8o de Processos

« Gestao de Projetos

* Gestdo de Treinamentos

» Gestdo Publica 55
Avaliacdo de Desempenho: _

« Avaliacdio de Desempenho Qualitativa e Quantitativa,

Este cargo se aplica a:

« Administracao Direta e Administrac3o Indireta.

NiVEL SUPERIOR

Cargo: Analista de Planejamento e Servigos Municipais Grupo: Servicos Municipais
Area de Qualificacdo: Analista em Defesa Civil

Areas de Atuagdo: Ambiente Urbano

Escolaridade: - S

Ensino superior completo com’ reglstro em Conselho de Classe quando exigido pela
Legislacao Federal.

Principais Atribuigbes:

* Assegurar a execugdo de politicas e diretrizes de Defesa Civil, em conformidade com
o Sistema Nacional de Defesa Civil;

« Analisar e monitorar as informagbes de ocorréncia e situacBes que envolvam riscos
para populagdo, a fim de subsidiar planos preventivos e / ou corretivos;

- » Avaliar situagOes que representem-ameaga e ou riscos multiplos, visando garantir a
seguranga da popula(;ao,

» Desenvolver a¢Bes multidisciplinares preventivas a populagoes vitimas de situacbes
de vulnerabilidade e risco;

« Identificar e caracterizar areas em situagéo de vulnerabilidade de defesa civil;

* Propor e implementar trabalhos de carater educativo voltados para a populacdo que
envolvam temas relativos a medidas de seguranca e percepcdo de riscos;

» Executar direta ou indiretamente projetos e atlwdades voltadas para a defesa da
c:dade e da populaggo em S|tuagao de risco; - -

Av, ApolBnio Sales, 925 — Centro - Paule Afonso — BA - CEP 48608-901
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ESTADO DA BAHIA

PREFEITURA MUNICIPAL DE PAULO AFONSQ
GABINETE DO PREFEITO

* Propagar valores de qualldade, eficiéncia e efetividade na prestagéo de servigos pela

administracéio publica municipal;

» Levantar dados e informacgdes, desenvolver estudos e pesquisas, realizar avallat;oes e

pericias, elaborar relatdrios e emitir pareceres e laudos, na sua érea de atribuicao

profissional;

. Contribuir para qualificacdo da equipe de suporte, orientando as atividades e
identificando necessidades de treinamento;

« Contribuir para a eficicia do sistema de custeio, através do controle e andlise dos

custos nas diversas etapas do seu processo de trabalho;

« Contribuir para o desenvolvimento urbano, executando projetos e atividades voltados

para a defesa da cidade e populagdo em situagdo de risco;

+ Realizar planejamento, estudos, andlise e provisGes de natureza econfmica e

f nanceira;
« Executar outras atribuigbes inerentes ao cargo
Conhecumentos Basicos: \ '
» Gestdo P(blica P
« Informatica Avancada
« Legislagdo Municipal
= Planejamento e Desenvolvimento Urbano
Conhecimentos Adicionais:
* Estatistica
*» Gestéo de Custos e Orgamento
-« Normas ABNT
» Planejamento Estratégico
Avaliacdo de Desempenho:
» Avaliagdo de Desempenho Qualitativa e Quantitativa.
Este cargo se aplica a:
« Administragdo Direta: Defesa Civil.

NIVEL SUPERIOR

Cargo: Analista de PlaneJamento e Servigos Municipais Grupo: Servigos Munlupals
Area de Qualificacdo: Analista Socio Urbano Ambiental - !

Areas de Atuacdo: Ambiente Urbano e Ambiente de Negdcios

Escolaridade:

Ensino -superior completo com registro em Consélho de Classe quando eX|g|do pela
Legislagdo Federal.

Principais Atribuicoes:

» Assegurar as politicas e diretrizes dos sistemas referenciados, coordenando e
executando atividades nas areas de desenvolvimento urbano, administragio de &reas
publicas e programas de saneamento e habitagdo, em conformidade com o que
determina o Plano Diretor de Desenvolvimento Urbano;

» Integrar equipe multidisciplinar no desenvolvimento dos trabalhos de formulacio e
implementagdo do Plano Diretor de Desenvolvimento Urbano, controle e ordenamento
do uso do solo, preservagdo do meio ambiente e desenvolvimento socioeconﬁmico;

s Assegurar na promogéo fomento e potencializagdo das vocagbes econdmicas,
atraindo para o municipio investimentos, atividades industriais, comerciais e outras, de
acordo com o Plano Diretor de Desenvolvimento Urbano e o que determina as

56

d|r==tr!zes da legislagdo de controle e ordenamento do uso do solo, preservac;ao do

meio ambiente e outras pertinentes;
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ESTADO DA BAHIA

PREFEITURA MUNICIPAL DE PAULO AFONSO
GABINETE DO PREFEITO

+ Contribuir na formulagdo e implementacdo de planos, programas e projetos,
relacionados &s atividades de controle e ordenamento do uso do solo, preservagdo do
mejo ambiente e desenvolvimento socioecondmico - cultural do municipio.

« Garantir sistematicamente a integragdo com as dreas de planejamento e fiscalizacio,
mantendo permanentemente atualizado os diversos cadastros, indicadores, relatérios,
demonstrativos, gréficos e outros;

» Produzir dados, indicadores, indices, cadastros e publicagbes para o planejamento
urbano ambiental;

« Contribuir para o desenvolvimento da politica municipal de investimento e projetos
especiais, executando e acompanhando programas de promog¢do, fomento e
divulgagdo de investimento, visando monitoragdo de oportunidade, geragdo de
emprego e desenvolvimento municipal,

+ Contribuir para agbes de disponibilizagdo de recursos financeiros e outros,
negociandoe e acompanhando contratos com ©s organismos nacionais e estrangelros
visando a viabilidade dos projetos definidos como estratégicos;

« Propagar valores de qualidade, eficiéncia e efetividade na prestagdo de servicos pela
administracdo publica municipal;

» Levantar dados e informagdo, desenvolver estudos e pesquisas, realizar avaliagbes e
pericias, elaborar relatdrios e emitir pareceres e laudos, na sua area de atribuicio
profissional;

» Contribuir para qualificagdo da equipe de suporte, orientando as atividades e
identificando necessidades de treinamento;

« Contribuir para a eficacia do sistema de custeio, através do controle e andlise dos 57
custos nas diversas etapas do seu processo de trabalho;

¢ Realizar planejamento, estudos, andlises e provisdes de natureza econfmica e
financeira;

« Executar outras atribuigbes inerentes ao cargo.

Conhecimentos Basicos:

+» Desenvolvimento Urbano e Meio Ambiente

» Gestdo Publica

+ Legislagdo Municipal

« Planejamento " - .

Conhecimentos Adicionais:

» Estatistica X

+ Gestdo de Custos e Orgamento ’

« Informatica Avancada ) '

« Normas ABNT

« Planejamento Estratégico

Avaliacdo de Desempenho:

» Avaliacdo de Desempenho Qualitativa e Quantitativa.

Este cargo se aplica a:

» Administragdo Direta: Secretaria de Planejamento; Secretaria de Meio Ambiente.
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ESTADO DA BAHIA

PREFEITURA MUNICIPAL DE PAULO AFONSO
GABINETE DO PREFEITO

NIVEL SUPERIOR

Cargo: Fiscal de Servigcos Municipais Grupo: Infraestrutura e Obras Publicas

Area de Qualificacdo: Fiscal de Servigos Municipais

Areas de Atuacdo: Infraestrutura e Fiscalizacdo

Escolaridade:

~Ensino superior completo com reglstro em Conselho de Classe quando exigido pela
Legislagdo Federal.

Principais Atrlbuu;oes

e Assegurar o cumprimento do dlsposto no Codlgo de Policia Administrativa do
Municipio, efetuando vistorias, inspecBes, notificagBes, embargos e interdices,
emitindo laudos técnicos por transgressdes as normas municipais na area de
ordenamento da ocupacgao e do uso do solo, lavrande os respectivos autos e instruindo
processos administrativos;

= Assegurar ¢ cumprimento do conjunto de diretrizes e normas relativas ao
ordenamento da ocupaggo do uso do solo, consohdados no. Plano Diretor de
Desenvolvimento Urbano,

inspecionando, vistoriando e fi scalizando sistematicamente, de acordo com a legislacdo
especifica, projetos de implantagdo e manutencdo de empreendimentos, edificacdes,
obras e servicos, meio ambiente, publicidade e outras atividades vinculadas a
ocupacdo urbana;

» Propor e estabelecer novos parametros, indicadores e medidas, visando 2
mensuragao de resultados obtidos pela fiscalizagdo municipal, no que tange a
resultados relativos a metas institucionais, eficiéncia na aplicacdo dos recursos e
qualidade dos servicos na érea referenciada;

« Acompanhar, propor e implementar noves projetos, adequando os diversos sistemas
da estrutura da fiscalizagdo municipal as mudangas legais, conjunturais e institucionais;
e Garantir a qualificacdo da equipe de suporte, orientando atividades, avaliando
desempenho, identificando necessidades de treinamento, solucionando problemas
administrativos referentes a pessoal e outros pertinentes;

 Contribuir na formulagdo e implementagdo de politicas e diretrizes referentes ao
planejamento urbanistico vinculadas ao ordenamento da ocupagdo e do uso do solo,
sistematizando e disponibilizando dados e informagbes' levantadas no desenvolvimento
do processo de fiscalizacao;

» Contribuir para a eficiéncia do sistema de custeio, através do controle e andlise dos
custos nas diversas etapas do seu processo de trabalho; \

« Integrar equipe multidisciplinar no desenvolvimente dos trabalhos de formulagdo e
implantag¢ao 'do Plano Diretor de Desenvolvimento Urbano, controle e ordenamento do
uso do solo, preservagdc do meio ambiente e desenvolvimento socioecondmico
pertinente a sua especialidade e area de atribuicdo profissional;

- » Propagar valores de qualidade,.eficiéncia e efetividade na prestacdo de servicos pela
administragdo pUblica mun|C|paI

« Contribuir para qualificacdo da equipe de suporte, orlentando as atividades e
identificando necessidades de treinamento;

e Executar outras atribuigBes inerentes ao cargo.

Conhecimentos Basicos:

» Desenvolvimento Urbano e Meio Ambiente

« Direito Administrativo e Constitucional

» Direito Urbanistico ' R . : )

s Informética Intermedidria - - o N
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ESTADO DA BAHIA
PREFEITURA MUNICIPAL DE PAULO AFONSO
GABINETE DO PREFEITO

« Legislagdo Municipal

« Planejamento Estratégico

Conhecimentos Adicionais:

» Gestdo de Custos e Orcamentos

« Gest80 de Pessoas

» Gestdo de Projetos

» Gestdo Plblica

* Normas ABNT

« Paliticas Pablicas

Avaliacio de Desempenho:

» Avaliagdo de Desempenho Qualitativa e Quantitativa.
Este cargo se aplica a:

Administragdo Direta: Secretaria de Planejamento, Secretaria de Fazenda, Secretaria

de Meio Ambiente, Secretaria de Salde,

NIVEL SUPERIOR

Cargo: Analista de Planejamento, Infraestrutura e Obras Plblicas Municipais Grupo:
Infraestrutura e Obras Pdblicas

Area de Qualificagdo: Analista em Infraestrutura e Obras Publicas Municipais

Areas de Atuacio: Ambiente Urbano, Educagdo, Fazenda, Fiscalizagdo, Infraestrutura
e Obras, Mobilidade Urbana, Ordem Publica, Planejamento e Salde.

Escolaridade: .

Ensino superior completo "em -Engenharia, Arquitetura e Urbanismo, Urbanismo,
Geologia ou Geografia, com registro no Conselho de Classe quando exigido pela
Legislagdo Federal.

Principais Atribuicbes:

» Garantir sistematicamente a integragdo com as dreas de planejamento e fiscalizagio
de normas, mantendo permanentemente atualizado os diversos cadastros
georeferenciados, indicadores, relatérios, demonstrativos, gréficos e outros pertinentes
especificos de sua area de qualificac3o; _

« Analisar e aprovar projetos de empreendimentos, seguranga contra incéndio e panico
€ obras em logradores publicos e em empreendimentos publicos e privados, de acordo
com as normas pertinentes;

+ Contribuir para o desenvolvimento dos trabalhos na sua area de qualificacio,
aplicando principios e teorias de planejamento, organizacdio na formulagdio de
solugles, diretrizes e metas para a consecugio dos objetivos, executando direta ou
indiretamente projetos e atividades voltadas para a conservacdo da cidade, edificios
publicos, pavimentagio, drenagem, infraestrutura urbana, Defesa Civil, populagdo em
situagdo de risco, administracdo de parques e hortos, areas verdes, reservas naturais e
paisagismo;

» Conferir conformidade no suprimento de servicos nas diversas areas, analisando
projetos, dimensionando necessidades, acompanhando e fiscalizando a execucdo dos
contratos, controlande pregos, prazos e qualidade dos servicos terceirizados,
publicizaveis, concessdo plblica, consultorias e outros de qualquer natureza;

* Exercer supervisdo de grupos nas atividades de projeto, Fscahzagao de obras
plblicas; assegurando adequago e conformidade aos contratos, especificacBes e
cronogramas; :
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ESTADO DA BAHIA

PREFEITURA MUNICIPAL DE PAULO AFONSO
GABINETE DO PREFEITO

.
v

= Assegurar a elaboragdo e implementagdo de projetos, fiscalizacdo de execucdo,
conservagde e manutengdo de obras e empreendimentos pablicos, respeitandocritérios
tecnicos que garantam a qualidade e seguranga;

¢ Integrar equipe multidisciplinar e contribuir no desenvolvimento dos trabalhos de
elaborago, implantagéo e atualizagéo do Plano Diretor de Desenvolvimento Urbano;

* Exercer supervisdo de convénios e contratos, acompanhando de forma integral o
andamento das obras;

¢ Realizar estudos padronizacdo e normatlzagao de procedimentos destinados as
atividades de avaliacdo, pericias e indenizacBes;

» Assegurar, analisar e fiscalizar em articulagdo com outros érgdos e entidades
municipais e de outras esferas de governo e instituigdes privadas a implantago de
projetos e obras inclusive geotécnicas;

» Contribuir para acbes de captagdo e coordenagéo de recursos financeiros para
execucdo de agbes em sua drea de qualificacio;

« Identificar as vulnerabilidades de risco, subsidiando planos preventivos e corretivos;

= Propagar valores de qualidade, eficiéncia e efetlwdade na prestagdo de servicos pela
administragao publica mumupal

* Realizar avaliagbes e pericias e emitir pareceres e laudos, na sua area de atribuico
profissional;

» Contribuir para qualificagdo da equipe de suporte, orientando as atividades e
identificando necessidades de treinamento;

« Contribuir para a eficacia do sistema de custeio, através do controle e anélise dos
custos nas diversas etapas do seu processc de trabalho; 60
« Realizar efou supervisionar trabalhos de vistoria;

e Elaborar, analisar, avaliar e aprovar projetos de empreendimentos,
edificagbes, urbanisticos, de parcelamento do uso do solo, de obras especiais e outros,
bem como compatibilizar os projetos existentes com as leis vigentes;

» Contribuir na elaboragde e manutengéio da atualizagdo da legislacSo de normas
privativas de sua competéncia profissional em suas diversas areas de atuacso;

» Desenvolver estudos para a elaboragao e atuallzagao de planos setoriais e
urbanisticos; ,

» Executar outras atrlbuu;oes merentes aoc cargo.

Conhecimentos Basicos:

« Atualizagdo em AUTOCAD

» Desenvolvimento Urbano e Meio Ambiente

« Direito Urbanistico e Direito Administrativo

¢ Engenharia de Seguranca no Trabalho

+ Geoprécessamentos

* Gestdao de Custos e Or¢amento

» Gestdo de Obras

» Gestdo de Projetos

» Informatica Intermediaria

* Legislagdo Municipal

* MAPINFO

+ Plangjamento Estratégico

Conhecimentos Adicionais:

» Direito Administrativo e Constutucronal

» Gestdo Plblica

« Softwares de Projetos (AUTOCAD/REVIT)
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ESTADQ DA BAHIA

PREFEITURA MUNICIPAL DE PAULO AFONSO
GABINETE DO PREFEITO

Avaliacio de Desempenho: ‘

» Avaliacdo de Desempenho Qualitativa e Quantitativa,

Este cargo se aplica a:

* Administracdo Direta: Secretarias de Salde, Fazenda, Educacdo, Infraestrutura,
- IndUstria e Comércio, Planejamento. -

NIVEL SUPERIOR

Cargo: Analista de Gestéo Pablica Municipal Grupo: Gestéo

Area de Qualificacdo: Analista em Arquivologia

Areas de Atuagio: Administragéo, Ambiente de Negdcios, Ambiente Urbano, Cultura,
Educagdo, Fazenda, FiscalizacBio, Infraestrutura e Obras, Justica Social, Mobilidade
Urbana, Ordem Pubhca PlaneJamento, Salde e Turlsmo

Escolaridade; - '

Ensino superior comipleto em Arquwologla com registro em Conselho de Classe quando
exigido pela Legislacdo Federal.

Principais Atribuigoes:

» Propor, planejar, coordenar e avaliar sistemas de protocolo e arquwo

« Organizar documentos de arquivos correntes e intermedidrios dos ¢rgdos;

« Elaborar tabelas de temporalidade para os Orgdos e Entidades:

* Assessorar 05 usudrios em suas necessidades e interesses documentais relacionadas
a arquivos, desenvolvendo atividades de classificagéo e arquivamento dos documentos:
» Contribuir para a conservacdo e utilizagdo dos documentos da PREFEITURA DE 6 1
PAULO AFONSQ, supervisionando e executando os trabalhos relativos a arquivo e setor
de documentacao;

« Criar, organizar e conservar acervos bibliograficos e documentais;

» Contribuir para a eficacia do sistema de custeio, através do controle e andlise dos
custos nas diversas etapas do seu processo de trabalho;

« Garantir 0 acesso a informagao;

¢ Assegurar o cumprimento das especifi cagoes técnicas, dos procedimentos, das
normas e da legislagao municipal pertinentes a sua area de atuacfo;

» Executar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

Conhecimentos Basicos:

¢ Gestdo de Documentos

+ Legislagdo Municipal

» Rotinas Administrativas

Conhecimentos Adicionais:

» Gestdo de Processos

« Gestdo de Projetos

« Gestao Plblica

« Informatica Avangada

« Técnicas de Pesquisa

Avaliacio de Desempenho:

« Avaliacdo de Desempenho Qualitativa e Quantitativa,

Este cargo se aplica a:

. Administrag'éo Direta,

NIVEL SUPERIOR ~ > . = " S
Cargo: Analista de Gestdo Publica Munmpal Grupo Gestdo
Area de Qualifi icacio: Analista em Biblioteconomia
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ESTADO DA BAHIA

PREFEITURA MUNICIPAL DE PAULO AFONSO
GABINETE DO PREFEITO -

Areas de Atuagio: Administragio, Ambiente de Negdcios, Ambiente Urbano, Cultura,
Educagdo, Fazenda, Fiscalizagdo, Infraestrutura e Qbras, Justica Social, Mobilidade
Urbana, Ordem Publica, Plangjamento, Satide e Turismo.

Escolaridade:

Ensino superior completo em Biblioteconomia com registro em Conselho de Classe
quando exigido pela Legislagao Federal.

Principais Atribuicdes:

» Favorecer a gestdo de documentos e a aquisicdo de informactes, planejando,
coordenando e avaliando sistemas bibliotecondmicos, centros de documentacso,
arquivos, centros de referéncia, salas de leitura ou qualguer outro ambiente onde
possua documentos bibliograficos;

» Organizar, controlar, preservar e divulgar a memoria documental da PREFEITURA DE
PAULO AFONSO, coordenando e executando andlises de informagGes, mantendo e
atualizando acervos técnicos e*documentais, classificando, catalogando e arquivando
documentos, utilizando-se de tecnologia da informagdo adequada;

+ Assessorar 0 Usudrio em suas necessidades e interesses documentais e
informacionais, executando atividades de catalogagdo e classificagdo de documentos;

» Contribuir para a conservacdo e utilizagdo do acervo bibliografico e patrimonial da
biblioteca, centros de documentago, arquivos, centros de referéncia, salas de leitura,
ete.;

« Contribuir para a eficacia do sistema de custeio, através do controle e andlise dos
custos nas diversas etapas do sel processo de trabalho;

« Garantir o acesso a informagdo;

» Assegurar o cumprimento das especificagbes técnicas, dos procedimentos, das
normas € da legislagdo municipal pertinentes a sua area de atuacgio;

« Executar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

Conhecimentos Basicos:

¢ Gestdo de Documentos

* Legislacdo Municipal

* Rotinas Administrativas

Conhecimentos Adicionais:

» Gestdo de Processos

+ Gestdo de Projetos

+ Gest3o Pdblica

« Informatica Avangada

« Técnicas de Pesquisa

Avaliacio de Desempenho:

» Avaliacdo de Desempenho Qualitativa e Quantitativa.

Este cargo se aplica a:

» Administragao Direta.

NIVEL SUPERIOR

Cargo: Analista de Gestdo Publica Municipal Grupo: Gesto

Area de Qualificacdo: Analista em Comunicagdo

Areas de Atuagio: Administragdo, Ambiente de Negdcios, Ambiente Urbano, Cultura,
Educagdo, Fazenda, Fiscalizagdo, Infraestrutura e Obras, Justica SOC|aI Mobilidade
Urbana, Ordem Plblica, Planejamento, SaGde e Turismo.

Escolaridade:
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ESTADQO DA BAHIA

PREFEITURA MUNICIPAL DE PAULO AFONSO
GABINETE DO PREFEITO : :

Ensino . superior completo em Comunicagdo, Jomalismo, Publicidade ou RelagBes
Publicas com registro em Conselho de Classe quando exigido pela Legislacio Federal.
Principais AtribuicGes:

* Assegurar o relacionamento institucional da Prefeitura de Paulo Afonso, envolvendo
as relagbes interinstitucionais, garantindo a execugdic da comunicacdo e a publicidade
oficial, de acordo com as diretrizes estratégicas do organismo municipal;

* Subsidiar os gestores municipais, acompanhando, assessorando e coletando matérias
de interesse;

¢ Manter a opinido publica informada sobre as atividades da Prefeitura de Paulo
Afonso, produzindo e disponibilizando para os diversos érgdos de comunicagdo, os
projetos e resultados obtidos pela Administragéo Municipal;

» Monitorar a imagem e identidade corporatlva da instituigdo;

» Gerir, plangjar e divulgar eventos; N

» Coordenar o relacionamento com a midia;”

» Conduzir o Cerimonial Municipal;

» Contribuir para a eficacia do sistema de custeio, através do controle e andlise dos
custos nas diversas etapas do seu processo de trabalho;

+ Garantir o acesso a informacao;

» Assegurar o cumprimento das especificagles técnicas, dos procedimentos, das
hormas € da legislagdo municipal pertinentes a sua drea de atuago;

= Executar outras atribui¢des inerentes ao cargo.

Conhecimentos Basicos:

» Legislagdo Municipal

» Redagdo Oficial e Empresarial

« NogBes de Marketing

Conhecimentos Adicionais:

» Gestdo Publica

e Gestdo de Processos

* Gestdo de Crises

» Marketing Estrategico = -

e Media Training

« Informatica Avancada

Avaliacdo de Desempenho:

Avaliagio de Desempenho Qualitativa e Quantitativa

Este cargo se aplica a:

Administrac@o Direta e Administracdo Indireta.

NIVEL SUPERIOR

Cargo: Analista de Gestao Plblica Municipal Grupo: Gestéo

Area de Qualificacdo: Analista em Comunicac3o Visual

Areas de Atuacdo: Administragdo, Ambiente de Negdcios, Ambiente Urbano, Cultura,
Educacdo, Fazenda, Fiscalizagdo, Infraestrutura e Obras, Justica Social, Moblhdade
Urbana, Ordem Pc.'lblica, Planejamento, Salde e Turismo.

Escolaridade:

Ensino superior completo em Artes Visuais, Desenho Industrial com habilitacdo em
programagdo visual e Educacdo Artlstlca, com registro no conselho regional especifico,
quando exigido em Iegislagao federal.

Principais Atribuigbes:

Av.' Apoldnio Sales, 925 — Centro - Paulo Afenso — BA - CEP 48608-301
Tel.: (75) 3281-3011
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PAULb AFONSO
GABINETE DO PREFEITO - )

» Desenvolver, detalhar e acompanhar projetos de programaggo visual, inclusive para
sites e sistemas web (webdesign). Construgdo de paginas de internet, manutencdo e
atualizacdo;

» Realizar interfaces, tratamento de imagem e fotografia digital, impresstes gréficas
artesanais, industriais e digitais;

e Criar, desenvolver e acompanhar a execucdo da programagdo visual de
equipamentos urbanos tais como: estagdo de transbordo, estacionamentos, maodulos,
abrigos, etc.;

* Fazer sistemas de elementos visande uma identificagdo visual institucional (marcas,
logotipo, tipologia, cor);

+ Elaborar, desenvolver e acompanhar a execugdo da programacdo visual do sistema
de transporte urbano (diagramac8o da pintura dos veiculos e da sinalizag3o viaria);

» Conceber e desenvolver projetos editoriais (texto, titulo, foto e ilustragdes),
observando as normas de publicagbes e direitos autorais, preservacdo ambiental e
desenvolvimento sustentavel;

» Diagramar publicagbes determinando tipos de letras, medida e disposicio das
colunas, ilustra¢Bes e dimensdes de pagina;

» Criar e desenvolver cartazes, outdoors, folhetos, embalagens, publicacBes, painéis
llustratives, etc.;

» Elaborar, desenvolver e acompanhar a execugdo de projetos manufaturados,
observando o aspecto funcional ‘e estatico, determinando os materiais e os meios de
producdo a serem utilizados;

 Orientar as pessoas juridicas na elaboragdo dos engenhos publicitérios, conforme
legislagdo especifica;

= Contribuir para a eficacia do sistema de custeio, através do controle e andlise dos
custos nas diversas etapas do seu processo de trabalho:

= Garantir o acesso a informagao;

» Assegurar o cumprimento das especificacbes técnicas, dos procedimentos, das
normas e da legislacdo municipal pertinentes & sua drea de atuagso;

« Executar outras atribuigdes inerentes ac cargo.

Conhecimentos Basicos:

« AUTOCAD

* CorelDraw

* Design Institucional, Editorial, Publicitario e Promocional

» Legislacdo Municipal

¢ Photoshop

Conhecimentos Adicionais:

« Gestdo para Comunicac3do

« Informatica Avancada

¢ Marketing Direto

Avaliacio de Desempenho:

« Avaliagao de Desempenho Qualitativa e Quantitativa.

Este cargo se aplica a:

« Administracdo Direta e Administragdo Indireta.

Av. ApolGnio Sales, 925 - Centro - Paulo Afonso — BA - CEP 48608-901
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PAULO AFONSO
GABINETE DO PREFEITO

NiVEL SUPERIOR

Cargo: Analista de Gestdo PUblica Municipal Grupo: Gestéo

' Area de Qualificacao: Analista em Contabilidade Financeira

Areas de Atuacio: Administracio, Ambiente de Negdcios, Ambiente Urbano, Cultura,
Educagio, Fazenda, Fiscalizag8o, Infraestrutura e Obras, Justica Social, Mobilidade
Urbana, Ordem Publica, Planejamento, Salide e Turismo.

Escolaridade:

Ensino superior completo em Contabilidade, Administracdo ou Economia com registro
em Conselho de Classe quando exigido pela Legislacdo Federal.

Principais Atribuicdes:

* Proceder escrituragdes contabeis e financeiras no dmbito da Prefeitura de Paulo
Afonso, executando os processos de trabalho relativos aos langamentos das
movimentagdes, analisando e conciliando documentos, atestando a integralidade e
obediéncia a legislagdo, regulamentacdo e normas internas;

« Analisar registros contabeis financeiros pertinentes a receita e despesa orcamentéaria
e extra orgamentaria da PREFEITURA DE PAULO AFONSO;

« Contribuir para manutengdo dos sistemas contabeis financeiros da PREFEITURA DE
PAULO AFONSO, sugerindo alteragGes de rotinas e procedimentos sempre que houver
mudanga na legislagdo contabil e fiscal;

+ Elaborar e desenvolver projetos para implantagdo dos diversos sistemas da
administracdo que servem de apoic aos subsistemas de fiscalizagdo financeira e de
contabilidade, em articulagdo com orgacs e entidades da PREFEITURA DE PAULO
AFONSQ; 65
» Identificar fontes de captacao de recursos, verificando origem e condigdes gerais de
financiamentos, indicando sua utilizacdo e aplicacdo, elaborando propostas e
acompanhando ¢ processo em todas as suas etapas;

» Contribuir para a eficcia das operacBes contdbeis e financeiras, assessorando nas
questdes relativas aos aspectos da legislagdo contabil e fiscal das referidas operacdes;
= Salvaguardar a documentagdo contabil e fiscal, organizando e disponibilizando as
informagOes para auditorias internas e externas dos drgdos plblicos controladores e
fiscalizadores;

« Contribuir para a eficcia do sistema de custeio, através do controle e anélise dos
custos nas diversas etapas do seu processo de trabalho;

« Garantir o acesso a informacao;

« Assegurar o cumprimento das especificacbes técnicas, dos procedimentos, das
normas e da legislacdo municipal pertinentes a sua area de atuacgo;

+ Executar outras atribuicGes inerentes ao cargo.

Conhecimentos Basicos:

« Contabilidade Publica

« Gestdo de Crises

« Gestdo de Processos

« Gestao Financeira

» Legislacdo Especifica

* Legislagdo Municipal _

Conhecimentos Adicionais: . *

« Contabilidade Gerengcial

e Gestdo Custos e Orgarnento

¢ Gestao de Documentos

¢ Gestdo de Processos

Av. Apolﬁmo Sales, 925 — Centro - Paulo Afonso — BA - CEP 48608-301
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ESTADO DA BAHIA
PREFEITURA MUNICIPAL DE PAULO AFONSQO
GABINETE DO PREFEITO

+ Gestao Financeira

« Gestdo Publica

« Informatica Avancada

Avaliac3o de Desempenho:

» Avaliagdo de Desempenho Qualitativa e Quantitativa.
Este cargo se aplica a:

» Administrac@o Direta e Administracdo Indireta.

NIVEL SUPERIOR

Cargo: Analista de Gestdo PUblica MU[‘IICIpa| Grupo Gestdo

Area de Qualificagdo: Analista em Desenvolvimento da Administragdo Municipal
Areas de Atuacio: Administragdo, Ambiente de Negdcios, Ambiente Urbano, Cultura,
Educagao, Fazenda, Fiscalizagdo, Infraestrutura e Obras, Justica Social, Mobilidade
Urbana, Ordem Pl’Jinca, Planejamento, Saide e Turismo.

Escolaridade:

Ensino superior completo com registro em Conselho de Classe gquando exigido pela
Legisla¢do Federal.

Principais Atribuicdes:

» Assegurar 0 desenvolvimento institucional, através da andlise, diagndstico,
acompanhamento e implantagdo de projetos que envolvam gestdo, organizagdo e
operacionalizagao dos diversos sistemas, visando a integragdo das acBes setoriais as
diretrizes estratégicas da Administragdo Municipal, de acordo com as alteracBes legais, 6 6
institucionais e das exigéncias referentes aos novos papéis da administracdo publica;

» Acompanhar e avaliar permanentemente a estrutura organizacional e adequé-la as
mudangas decorrentes do direcionamento de novas diretrizes estratégicas, legais e
conJunturals, definindo competéncias, funco, fusao € reorganizacao, visando
assegurar a continuidade do sistema organizacional,

* Imprimir e disseminar na matriz gerencial da PREFEITURA DE PAULO AFONSO, a
otimizagdo de valores, no planejamento, execucdo e controle, referentes &
maximizagdo de recursos publicos disponiveis, reducio de custo, melhoria dos
processos de gestdo e operacionalizagdo, padrde de qualidade de servico e
atendimento ao cidadao/usuario;

* Assistir os orgdos setoriais na elaboracdo de programa e prejetos que visem a
melhoria de desempenho gerencial e orgamzacnonal, resolubilidade, qualidade de
atendimento, efetividade e integralidade das agBes;

« Elaborar procedimentos administrativos e operaC|ona|s padronizandoc e
sistematizando normas e instrumentos utilizados como insumo relevante, visando a
permanente modernizagaoe do servigo publico municipal;

» Garantir a operacionalizagdo do Planejamento Estratégico, apoiando a sua
formulagdo e acompanhando o seu cumprimento;

= Contribuir para a eficicia do sistema de custeio, através do controle e anélise dos
custos nas diversas etapas do seu processo de trabatho;

» Garantir 0 acesso a informagado;

» Assegurar o cumprimento das especifi cagoes tecmcas, dos procedimentos,
dasnormas e da legistagdo municipal pertinentes a sua &rea de atuacdio;

» Executar outras atribuicSes inerentes ao cargo.

Conhecimentos Basicos:

* Gestao de Documentos

* Legislagdo Municipal

Av. Apolunlo Sales, 925 — Centro - Paulo Afonso — BA - CEP 48608-901
Tel.: {75) 3281-3011
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ESTADO DA BAHIA

PREFEITURA MUNICIPAL DE PAULO AFONSO
GABINETE DO PREFEITO

« Rotinas Administrativas

Conhecimentos Adicionais:

» Gestdo de Crises

» Gestdo de Equipes

» Gestdo de Processos

» Gestdo de Projetos

» Gestdo Publica

» Informética Avancada

* Planejamento Estratégico )

Avaliagdo de Desempenho: > '
» Avaliagdo de Desempenho Qualitativa e Quantitativa.
Este cargo se aplica a:

¢ Administragdo Direta e Administragdo Indlreta

NIVEL SUPERIOR

Cargo: Analista de Gestdo Publica Municipal Grupo: Gestdo

Area de Qualificacdo: Analista em Estatistica

Areas de Atuagio: Administragdo, Ambiente de Negdcios, Ambiente Urbano, Cultura,
Educagdo, Fazenda, Fiscalizagdo, Infraestrutura e Obras, Justica Social, Mobilidade
Urbana, Ordem PUblica, Planejamento, Salde e Turismo.

Objetivos: Assegurar condigdes de suporte técnico na elabora¢do de projetos,
Escolaridade:

Ensino superior completo em Estatistica com registro em Conselho de Classe quando
exigido pela Legislagao Federal.

Principais Atribuicoés:

» Estabelecer correlagbes ou padrBes constantes do comportamento de determinados
fendmenos, efetuando "andlises estatisticas e interpretacdes de dados, emitindo
relatorios;

¢ Planejar, analisar e coordenar a execucdo -de pesqmsas efou levantamentos
estatisticos inerentes aos drgdos e entidades municipais’ a alguns aspectos do
municipio;

» Comprovar a validade e a adequacdo aos objetivos especificos de novos métodos,
férmulas, sistemas de calculos e outras técnicas através da realizacdo de estudos e/ou
implementacao;

» Contribuir para a eficacia do sistema de custeio, através do controle e analise dos
custos nas diversas etapas do seu processo de trabalho;

+ Garantir o acesso a informagao;

e Assegurar o cumprimento das especificagbes técnicas, dos procedimentos, das
normas e da legislagdo municipal pertinentes a sua area de atuacdo;

+ Executar outras atribuicbes inerentes ao cargo.

Conhecimentos Basicos:

» Legislacdo Especifica da area

« Legislagdo Municipal

Conhecimentos Adicionais:

* Gestdo de Processos

» Gestdo Plblica

» Informatica Avangada

Avaliagio de Desempenho:

» Avaliagao de Desempenho Qualitativa @ Quantitativa.

Ay, Apolbnio Sales, 925 - Centro - Paulo Afonso — BA - CEP 48608-901
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PAULO AFONSO
GABINETE DO PREFEITO

Este cargo se aplica a:

« Administracdo Direta e Administrag3o Indireta.

NIVEL SUPERIOR

Cargo: Analista de Gestdo PUblica Municipal Grupo: Gestéo

Area de Qualificacdo: Analista em Gestédo de Pessoas

Areas de Atuagao: Administracdo, Ambiente de Negdcios, Ambiente Urbano, Cultura,
Educagdo, Fazenda, Fiscalizagdo, Infraestrutura e Obras, Justica Social, Mobilidade
Urbana, Ordem Publica, Planejamento, Salde e Turismo.

Escolaridade:

Ensino superior. completo com reglstro em Conselho de Classe quando exigido pela
Legislagdo Federal.

Principais Atribuicdes:

« Contribuir para a captagdo, manutencdo .e desenvolvimento de pessoas,
implementando e executando programas de recrutamento, selecdo, acompanhamento,
desenvolvimento de pessoal e administragdo de cargos e salarios, em conformidade
com a legislacdo e as politicas e diretrizes da PREFEITURA DE PAULO AFONSO;

« Garantir a execu¢do dos processos de trabalho relativos a administracdo de pessoal,
coordenando as atividades de admissdo, movimentacdo, registro, pagamento de
pessoal, recolhimento de encargos sociais, impostos,- taxas e contribuicGes
previdenciarias e sindicais;

« Contribuir para o desenvolvimento € adequado aproveitamento das potencialidades
internas, desenvolvendo e operacionalizando processos de avaliacdo de desempenho,
da proposicao sistematica de premiacdo e reconhecimento, monitoramento e controle
do quadro de pessoal, enquadramentos funcionais e outros pertinentes 3 area;

= Assessorar, apoiar € subsidiar as negociagBes sindicais, disponibilizando informag3es,
realizando simulagdes e informando sobre o impacte de custos e outros
desdobramentos das propostas em discussdo; :

» Promover a formagdo, treinamento, capacitacio e desenvolvimento de pessoal,
identificando necessidades, elaborando programas, identificando recursos financeiros,
parcerias e instrutoria interna e externa e promovendo apoic logistico necessario;

« Atuar nos programas de atendimento assistencial & saide do servidor e seus
dependentes;

» Contribuir para a eficacia do sistema de custeio, através do controle e andlise dos
custos nas diversas etapas do seu processo de trabalho;

~ » Garantir o acesso a informagdo;

» Assegurar o cumprimento das especificagbes técnicas, dos procedimentos, das
normas e da legislagdo municipal pertinentes a sua area de atuagdo;

= Executar outras atribuiges inerentes ao cargo.

Conhecimentos Basicos:

* Legislagdo Municipal

* Redacdo Oficial

Conhecimentos Adicionais:

+ Gestdo de Conflitos

» Gestd0 de Crises -

» Gestdo de Equipes

» Gestdo de Pessoas

« Gestdo de Processos

« Gestao de Treinamentos

Av. Apcldnio Sales, 925 - Centro - Paulo Afonso — BA - CEP 48608-901
- Tel.: [75) 3281-3011
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» Informatica Avangada . o |
* Legislagao Especifica da Area
+ Planejamento Estratégico
Avaliacdo de Desempenho:
+ Avaliacdo de Desempenho Quahtatlva e Quantitativa.
~ Este cargo se aplica a:
» Administracdo Direta e Administragdo Indireta.

NIVEL SUPERIOR

Cargo: Analista de Gestdo Publica Municipal Grupo: Gestdo

Area de Qualificacdo: Analista em Servigos Administrativos

Areas de Atuagdo: Administracio, Ambiente de Negocios, Ambiente Urbano, Cultura,
Educagdo, Fazenda, Fiscalizagdo, ' Infraestrutura e Obras, Justlga Social, Mobmdade
Urbana, Ordem Publlca P[anejamento, Saude e Turismo. - \

Escolaridade:

Ensino superior completo com registro em Conselho de Classe quando exigido pela
Legislacdo Federal.

Principais Atribuicbes:

« Garantir condicbes de apoio e suporte administrativo as diversas areas da
PREFEITURA DE PAULO AFONSO, coordenando as atividades de servicos gerais,
através da gestdo de contratos sistémicos;

» Contribuir para a melhoria do™ funcionamento das unidades administrativas,
adequando-as a estrutura organizacional, normas e regulamentos vigentes;

« Acompanhar a execugdo de projetos e atividades visando andlise de resultados
obtidos,” em fungdo das metas programadas, avaliando desempenho e corrigindo
distorcges;

* Promover estudos e projetos referentes a area administrativa, formulando estratégias
de agdo adequadas ao atendimento das demandas da sua unidade de trabalho;

» Garantir condigdes de controle do abastecimento e da frota de veiculos leves da
PREFEITURA DE PAULO AFONSO; ,

« Contribuir para a eficicia do 5|stema de custelo, através do controle e andlise dos
custos nas diversas etapas do seu processo de trabalho;

» Garantir ¢ acesso a informagdo;

« Assegurar 0 cumprimento das especnf‘ cagoes técnicas, dos procedimentos, das
normas e da legislagdo municipal pertinentes a sua area de atuacio;

 Executar outras atribuigBes inerentes ao cargo.

Conhecimentos Basicos:

» Gestdo de Documentos
_* Legislagdo Municipal

¢ Rotinas Administrativas

Conhecimentos Adicionais:

» Gestdo de Processos

» Gestdo de Projetos

» Gestdo Plblica

» Informética Avancada

Avaliagdo de Desempenho:

+ Avaliagdo de Desempenho Quahtatlva e Quantltatlva .

Este cargo se aplica a:

» Administracao Direta e Administracdo Indireta.

Av, Apoldnio Sales, 925 — Centro - Pauio Afonso — BA - CEP 48608-901
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NIVEL SUPERIOR

Cargo: Analista de Gestdo Publica Municipal Grupo Gestao .

Area de Qualificacao: Analista em Suprimentos

Areas de Atuacdo: Administragio, Ambiente de Neg6cios, Ambiente Urbano, Cultura,
Educacdo, Fazenda, Fiscallzagdo, Infraestrutura e Obras, Justica Social, Mobilidade
Urbana, Ordem Pdblica, Planejamento Saude e Turismo.

Escolaridade:

Ensino superior completo com reglstro em Conselho de Classe quando exigido pela
Legislacio Federal.

Principais AtribuigGes:

» Garantir o suprimento, no tempe oportuno € em condigdes favoravels, dos materiais
necessarios e adequados, conforme solicitacdo e especificagdo das areas usudrias,
avaliando periodicamente os par8metros de consumo, obedecendo a regulamentagio
de licitagao plblica e as diretrizes municipais; -

» Garantir 0 adequado armazenamento e preservacdo de todos 0s materiais
disponiveis, conforme as espedificacdes técnicas de cada item estocado, estabelecendo
normas e procedimentos especificos;

» Gerenciar os processos, procedimentos e atividades de aquisicdo de materiais;

« Gerir contratos da area de atuacgdo;

« Desenvolver relatérios de projegdio € orgamento anual da area de compras e suas

cotagbes;

* Acompanhar, controlar, atualizar € ampliar o cadastro de fornecedores; ' 70
+ Coordenar o procedimento de organizagdo de processos de compras para fins de
prestagGes de contas junto as Auditorias Internas e Externas;

« Promover a execucdo de inventarios;

« Contribuir para a eficacia do sistema de custeio, através do controle e andlise dos
custos nas diversas etapas do seu processo de trabalho;

+ Garantir 0 acesso & informagdo;

o Assegurar o cumprimento das especificagbes técnicas, dos procedimentos, das
normas e da legislacdo municipal pertinentes a sua area de atuagdo;

= Executar outras atribuigbes merentes a0 cargo

Conhecimentos Basicos:

« Gestdo de Compras e Materiais

» Gestao em Logistica

» Legislagdo Municipal

« Licitacdo Publica

Conhecimentos Adicionais:

« Elaboragdo e Controle de Contratos

« Gestdo de Processos

« Informética Avancada

» Legislacio Especifica

Avaliacao de Desempenho:

« Avaliagdo de Desempenho Qualitativa e Quantitativa.

Este cargo se aplica a:

» Administracdo Direta e Administrag3o Indireta,

Av. Apolénlo Sales, 92_5 —Centro - Paulo Afonso — BA - CEP 48608-901
Tel.: {75) 3281-3011

s



ESTADO DA BAHIA

PREFEITURA MUNICIPAL DE PAULO AFONSO
GABINETE DO PREFEITO

NIVEL SUPERIOR

Cargo: Analista de Gestdo Plblica Municipal Grupo: Gestdo

Area de Qualificagdo: Analista Juridico

Areas de Atuacdo: Administracio, Ambiente de Negdcios, Ambiente Urbano, Cultura,
Educaciio, Fazenda, Fiscalizagdo, Infraestrutura e Obras, Justica Social, Mobilidade
Urbana, Ordem Plblica, Plane_]amento Saude e Turismo.

Escolaridade: -

Ensino superior completo em Dll'eltO com registro em Censelho de Classe guando
exigido pela Legislagdo Federal.

Principais Atribuices:

= Propor e acompanhar agdes e defesas, atuando em audiéncias e na elaboragdo de
pecas processuais, nas esferas administrativas e judiciais, em todas as fases e
instancias;

« Analisar, negociar e elaborar contrates, alteragbes contratuais e distratos,
- acompanhando a gestdc e condugdo dos mesmos, objetivando minimizar os riscos de
acOes trabalhistas e a verificagdo do cumprimento, por parte dos contratados, das
obrigacdes legais e contratuais;

» Viabilizar novas condutas administrativas, municiando a estrutura da entidade scbre
aspectos legais, salvaguardando as politicas, diretrizes e procedimentos adotados pela
instituicdo;

« Interagir permanentemente com as areas contabil, fiscal e trabalhista, analisando
contratos, acompanhando © dahgenmamento das rotinas e atuando nos dissidios
individuais e coletivos;

« Analisar e emitir parecer e pronunuamento no dmbito administrativo;

« Subsidiar as decisdes administrativas, através de suporte juridico as diversas areas
de atuacaoc da PREFEITURA DE PAULO AFONSO;

« Elaborar peticdes, defesas juridicas e recursos nos processos judiciais;

¢ Analisar, encaminhar e fazer cumprir ordens judiciais;

¢ Julgar, analisar, revisar defesas e recursos de infracao;

+ Acompanhar agentes publicos e servidores municipais em audiéncias e delegacias,
_ nos casos em que esta for a orientagao da Entidade;

* Proceder estudos e pesquisas na Legislagdo, na jurisprudéncia e na doutrina, com
vistas a instrucao de expedientes administrativos;

» Estudar e minutar Editais, contratos, atos normativos, projetos de lei e outros
documentos que envolvam conhecimento e interpretacao juridica;

e Atuar na prevengdo de situagBes que potencialmente impliquem em futuras
contingéncias contra a Entidade;

+ Atuar e representar judicialmente em qualquer Foro ou instdncia, em nome da
Entidade, nos feitos em que ela seja autor, réu, assistente ou na qual a mesma tenha
interesse; '

» Contribuir para a eficacia do S|stema de custeio, atraves do controle e andlise dos
custos nas diversas etapas do seu processo de trabalho.

» Garantir 0 acesso a informacgo; '

» Assegurar o cumprimento das especificagBes técnicas, dos procedimentos, das
normas e da legislagdo municipal pertinentes a sua area de atuacio;

« Executar outras atribuictes inerentes ao cargo.

Conhecimentos Basicos:

» Contratos

» Direito Administrativo e Constltuaonal

Av. ApolGnio Sales, 925 — Centro - Paule Afonso — BA - CEP 48608-901
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. » Direito Publico ‘

* Legislagao Federal, Estadual e Mumqpal
+ LicitagGes

Conhecimentos Adicionais:

* Gestdo de Processos

» Gestdo Publica

« Informatica Avangada

s Legislagtes Especificas das demais areas
Avaliacio de Desempenho: |

» Avaliacdo de Desempenho Quahtatlva e Quantltatwa
Este cargo se aplica a:

» Administracdo Indireta.

NIVEL SUPERIOR
Cargo: Analista de Desenvolvimento Sociocultural Municipal Grupo: Sociocultural
J'l.rea de Qualificacdo: Analista em Educagdo Social
Areas de Atuacdio: Cultura e Justica Social
_Escolaridade:
Ensino superior completo em Pedagogia, Sociologia ou Educagdo Fisica com registro
em Conselho de Classe quando exigido pela Legislagao Federal,
Principais Atribuicdes:
» Realizar atividades de apoio aos usuarios dos servicos municipais; 7 2
» Desenvolver acbes multidisciplinares com as familias dos usudrios dos servigos
municipais que favoreca a reinsergdo familiar;
» Planejar, organizar e avaliar atividades educativas; -
= Atuar junto a organlzagoes comunhitarias, em equipe multlpror‘ issional, no diagnostico,
planejamento, execucdo e avaliagdo de programas no ambito da educagdo,
satlde,lazer, trabalho e seguranca;
« Contribuir, na sua especialidade, em programas relacionados as politicas sociais,
prestando assisténcia técnica a individuos e grupos;
« Propagar valores de qualidade, eficiéncia e efetividade na prestagéo de servigos pela
administracdo pablica municipal;
« Contribuir para a eficicia do sistema de custeio, através do controle e analise dos
- custos nas diversas etapas do seu processo de trabalho;
« Garantir 0 acesso a informagao;
« Assegurar o cumprimento das especificagbes tecnicas, dos procedimentos, das
normas e da legislagdo municipal pertinentes a sua drea de atuagdo;
» Executar outras atribuigbes inerentes ao cargo.
Conhecimentos Basicos:
» Legislacdo Municipal
Conhecimentos Adicionais:
» Gestdo de Conflitos
¢ Gestdo de Crises
» Gestdo de Equipes
» Gestdo de Pessoas
» Gestao de Treinamentos
» Informatica Avangada
Avaliacdo de Desempenho:
« Avaliacdo de Desempenho Qualitativa e Quantitativa.
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ESTADO DA BAHIA

PREFEITURA MUNICIPAL DE PAULO AFONSO
GABINETE DO PREFEITO

Este cargo se aplica a:
» Administracdo Direta: Secretaria de Agdo Social

" NIVEL SUPERIOR ‘

Cargo: Analista de Desenvolvimento Sociocultural Municipal Grupo: Sociocuttural
Area de Qualificagd3o: Analista em Instrutoria em Desenvolvimento Comunitério
Areas de Atuagdo: Cultura e Justica Social

Escolaridade:

Ensine superior completo com registro em Conselho de Classe quando exigido pela
Legislagdo Federal.

Principais Atribuigbes:

«_ Desenivolver trabalhos de mstrutorla em atlwdades de qualificagdo profissional
voltadas para a preparacdo, insergdo ou reinsercdo de individuos de baixa renda no
mercado de trabalho;

+ Desenvolver atividades de instrutoria em atmdades de recrea(;ao espor‘ce e cultura
em comunidades de baixa renda;

« Assessorar a programas relacionados a politicas publlcas de interesse social,
educativo e cultural, prestande assisténcia técnica a individuos e grupos;

¢ Disseminar valores de qualidade, eficiéncia e efetividade na prestagdo de servigos
pela administragdo publica municipal;

+ Contribuir para a eficacia do sistema de custeio, através do controle e analise dos
custos nas diversas etapas do seu processo de trabalho; 7 3
« Garantir ¢ acesso a informagao;

« Assegurar 0 cumprimento das especificacdes técnicas, dos procedimentos, das
normas e da legislagdo municipal pertinentes a sua area de atuagdo;

« Executar outras atribui¢Ses inerentes ao cargo.

Conhecimentos Basicos:

* Legislagdo Municipal B

Conhecimentos Adicionais: =~

» Gestdo de Conflitos

« Gestdo de Crises

+ Gestdo de Equipes

+ Gestdo de Pessoas

« Gestdo de Treinamentos

« Informética Avangada

Avaliagdo de Desempenho:

+ Avaliagdo de Desempenho Qualitativa e Quantitativa.

Este cargo se aplica a:

» Administragdo Direta: Secretaria de Acdo Social, de Administragdo, de Educacdo.

NIVEL SUPERIOR

Cargo: Analista de Desenvolvimento Sociocultural Municipal Grupo: Sociocultural
Area de Qualificacdo: Analista em Pedagogia

Areas de Atuacdo: Administracdo, Ambiente de Negdcios, Ambiente Urbano, Cultura,
Educagdo, Fazenda, Fiscalizagdo, Infraestrutura e Obras, Justica Social, Mobilidade
Urbana, Ordem P(blica, Planejamento, Salide e Turismo.

Escolaridade:

Ensino superior completo em Pedagogia com registro em Conselho de Classe quando
exigido pela Legislagdo Federal.
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ESTADO DA BAHIA

PREFEITURA MUNICIPAL DE PAULO AFONSO
GABINETE DO PREFEITO

Principais Atribuicfes: _ '

« Contribuir, na sua especialidade, programas reIacuonados a politicas publlcas de
interesse social, cultural e de preservagdo do patriménio historico do municipio,
prestando assisténcia técnica a individuos € grupos atuantes nas diversas areas;

« Colaborar para a ampliagdo de conhecimentos e difusdo da cultura nas suas
diferentes areas, planejando, organizando, divulgando e coordenando a realizagdo de
eventos, mostras, exposicdes, palestras e seminarios;

» Propagar valores de qualidade, eficiéncia e efetividade na prestacdo de servigos pela
administracdo publica municipal;

« Garantir a regularidade do desenvolvimento sociceducativo do servidor municipal e
usuarios dos servigos municipais, planejando, coordenando e avaliando processos de
ensino-aprendizagem;

» Promover o desenvolvimento e aperfeiccamento profissional do servidor municipal e
usuarios dos servigos municipais, elaborando coordenando e avaliando treinamentos e
agOes técnico-pédagdgicas;

+ Integrar equipes multidisciplinares no desenvolvimento de acfes/campanhas
educativas voltadas para a melhoria da qualidade de vida do servidor municipal e
usudrios.dos servigos municipais;

« Contribuir para a eficicia do sistema de custeio, através do controle e andlise dos
custos nas diversas etapas do seu processo de trabalho,

» Garantir o acesso a informagao;

« Assegurar o cumprimento das especificagbes técnicas, dos procedimentos, das
" normas e da legislagio municipal pertinentes a sua area de atuacgdo;

« Executar outras atribuicdes inerentes ac cargo.

Conhecimentos Basicos:

» Legislagdo Municipal

Conhecimentos Adicionais:

« Gestdo de Conflitos

» Gestdo de Crises

» Gestao de Equipes

» Gestdo de Pessoas

* Gestao de Processos

» Gestdo de Treinamentos

« Informdtica Avancada

Avaliacdo de Desempenho:

« Avaliacio de Desempenho Qualitativa e Quantitativa.

Este cargo se aplica a:

« Administracdo Direta.

NIVEL SUPERIOR
Cargo: Analista de Desenvolvimento Sociocultural Municipal Grupo: Sociocultural
Area de Qualificacdo: Analista em Sociclogia.
Areas de Atuagio: Administracdo, Ambiente de Negdcios, Ambiente Urbano, Cultura,
Educacdo, Fazenda, Fiscalizaggo, Infraestrutura e Obras, Justica Social, Mobilidade
Urbana, Ordem Plblica, Planejamento, Saude e Turismo.,
Escolaridade:
Ensino superior completo em Sociologia com registro em Conselho de Classe quando
exigido pela Legislacao Federal..
Principais AtribuicGes:
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ESTADC DA BAHIA

PREFEITURA MUNICIPAL DE PAULO AFONSO
GABINETE DO PREFEITO

« Promover interagdo humana em novos pdlos de desenvolvimento sdcio, politico e
econémico identificados, executando trabalhos que favorecam o desenvolvimento
comunitario;

« Garantir a integragao e o bem estar da comunidade, planejando e executando
programas, projetos e pesquisas sociais com individuos e grupos, nas éreas de
educagdo, salde, habitagao e outras;

« Contribuir para a melhor adequacdo de sistemas cooperativos a realidade
" 'socioeconémica, realizando estudos de organizacdo social;

+ Colaborar no planejamento das a¢Ges de desenvolvimento da regido metropolitana,
efetuando estudos e pesquisas e propondo a implantagd0 de programas no campo
sociclogico;

» Assessorar, na sua especialidade, programas relacionados a politicas publicas de
interesse social, cultural e de preservagdo do patrimdnio historico do municipio,
prestando assisténcia técnica a individuos e grupos atuantes nas diversas areas;

» Colaborar para a ampliagdo de conhecimentos e difusdo da cultura nas suas
diferentes areas, planejando, organizando, divulgando e coordenando a realizagdo de
eventos, mostras, exposices, palestras e seminarios;

« Propagar valores de qualidade, eficiéncia e efetividade na prestacdc de servicos pela
administragdo publica mumcmal

« Contribuir para a eficacia do sistema de custelo, através do controle e analise dos
custos nas diversas etapas de seu processo de trabalho;

« Garantir o acesso a informac2o;

« Assegurar o cumprimento das especificacBes técnicas, dos procedimentos, das
normas e da legislagdo municipal pertinentes a sua area de atuaciio;

» Executar outras atribui¢des inerentes ao cargo.

Conhecimentos Basicos:

« Legislagdo Municipal

Conhecimentos Adicionais:

+ Gestdo de Pessoas

* Gestdo de Equipes

» Gestdo de Treinamentos

» Gestdo de Conflitos

« Gestdo de Crises

» Informatica Avancada

Avaliacio de Desempenho:

* Avaliacdo de Desempenho Qualitativa e Quantitatlva.

Este cargo se aplica a:

« Administracdo Direta.

NIVEL SUPERIOR

Cargo: Analista Fazendario Grupo: Fisco

Area de Qualificacdo: Administragdo Tributaria

Area de Atuacdo: Fazenda

Escolaridade:

Curso Superior em Administragdo, Economia, Ciéncias Contabeis, Direito, Informatica,
Analise de Sistemas, Processamento de Dados, Ciéncia da Computacdo, Engenharia da
Computacdo, Arquitetura, Engenharia, Estatistica ou Matematica, com registro no
Conselho Regional quando exigido em Legislagdo Federal,

Principais Atribuigdes:
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ESTADO DA BAHIA

PREFEITURA MUNICIPAL DE PAULO AFONSO
GABINETE DO PREFEITO

+ Fornecer subsidios para‘o desenvolvimento de estudos e pesquisas pertinentes &
administracdo fazendéria, preparando dados e informagtes relativas ao cadastro fiscal.
« Disponibilizar informagtes da area tributaria de interesse do municipio, analisando,
organizando e catalogando normas, decisdes, julgados administrativos e outras
informagdes pertinentes.

« Controlar e monitorar os processos de notificagGes fiscais e autos de infragdes.

« Estabelecer métodos e técnicas racionais e operativas de previsdo, andlise,
acompanhamento e avaliagdo da arrecadagdo.

« Contribuir para o processo de planejamento fiscal, desenvolvendo estudos e
pesquisas e avaliando informagGes econdmicas e fiscals.

+ Identificar fontes para captagdo de recursos, verificando a origem e condigbes gerais
de financiamentos.

» Elaborar estudos e emitir relatdrios e pareceres sobre aspectos técnicos, econdmicos
e financeiros das operagdes de créditos da administracdo direta.

Conhecimentos Basicos:

+ Legislagdo Municipal

» Legislacdo da area .

Conhecimentos Adicionais: -

+ Gest3o de Pessoas

« Gestdo de Equipes

» Gestao de Treinamentos : '

+» Gestdo de Conflitos

*» Gestdo de Crises 7 6
» Informatica Avangada

Avaliagdo de Desempenho:

» Avaliacdo de Desempenho Qualltatwa e Quantitativa.

Este cargo se aplica a:

Administracdo Direta: SEFAZ

NIVEL SUPERIOR

Cargo: Analista Fazendario Grupo: Fisco

Area de Qualificagdo: Imobiliaria

Area de Atuagdo: Fazenda

Escolaridade: - _— - :

Curso Superior em Engenharia Civil, Engenharia de Agrimensura ou Arquitetura,
comregistro no Conselho Regional quando exigido em Legislacao Federal.

Principais Atribuicdes:

« Fornecer subsidios para o desenvolvimento de estudos e pesquisas pertinentes a
administra¢do fazendaria, preparando dados e informacgbes relativas ao cadastro fiscal;
« Elaborar estudos e emitir relatorios e pareceres sobre aspectos técnicos, econdmicos
e financeiros das operagdes de créditos da administragao direta;

+ Executar as atividades inerentes ao cadastramento e manuten¢do das unidades
imobilidrias e dos bens dominicais do Municipio;

« Instruir processos fiscais imobilidrios e 0s processos relativos aos bens dominicais ao
Municipio.

Conhecimentos Basicos:

« Legislagao Municipal

» Legislacdo da area

Conhecimentos Adicionais:
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ESTADO DA BAHIA
PREFEITURA MUNICIPAL DE PAULCO AFONSO
GABINETE DO PREFEITO

+ Gestdo de Pessoas .

s Gestdo de Equipes : L e e

« Gestdo de Treinamentos © ' Cot
» Gestdo de Conflitos

» Gestao de Crises

« Informatica Avangada

Avaliacdo de Desempenho:

« Avaliacdo de Desempenhe Qualitativa e Quantitativa.
Este cargo se aplica a:

_ Administracao Direta: SEFAZ

NIVEL SUPERIOR

Cargo: Auditor Fiscal Grupo: Fisco

Area de Qualificagido: Tecnologia da Informagdo

Area de Atuagdo: Fazenda

Escolaridade:

Curso Superior em Administragdo, Economia, Ciéncias Contabeis, Direito, Informatica,

Andlise de Sistemas, Processamento de Dados, Ciéncia da Computagdo, Engenharia da

Computacdo, Arquitetura, Engenharia, Estatistica ou . Matematica, com registro no

Consefho Regional quando exigido em Legislagdo Federal.

Principais Atribuigdes:

« Planejar, coordenar e executar atividades inerentes ao funcionamento da Secretaria 77

Municipal da Fazenda, nas areas de contabilidade, auditoria, normas, plangjamento e

informagbes gerenciais, captacdo de recursos, tributos imobiliarios, tributagdo,

fiscalizacdio, informagBes econbmico-fiscais, tesourc, administragdo de patrimdnio,

orgamento, atividades econdmicas, atendimento ao contribuinte, tecno!ogla da
" informagdo e administrativa; '

« Contribuir para o desenvolvumento da politica de arrecadacdo e fiscalizagdo do

Municipio, planejando e implementando projetos, participando da formulagdo de leis e

do estabelecimento de diretrizes fiscais e tributarias;

« Desenvolver, propor e implementar novos projetos, adequando a administragao

fazendaria as mudancas legais, tecnologicas, estruturais e institucionais,

» Propor, estruturar, implementar e melhorar continuamente os processos de trabalho

na drea da administragdo tributaria;

« Otimizar valores de qualidade, eficiéncia, e efetividade nas atividades de arrecadacgao

e fiscalizagdo de tributos municipais; ‘

» Instruir processos administrativos e tributarios através de diligéncias e informagbes

técnicas-fiscais, inclusive pericias fisco-contabeis e pesquisas tributérias;

« Contribuir para a melhoria do sistema de auditoria, fiscalizacdo e arrecadacdo de

tributos, realizando analises e estudos econdmicos, financeiros e contabeis e o controle

e acompanhamento das transferéncias;

» Manter permanentemente atualizados os registros e dados estatisticos de suas

atividades;

» Formular diretrizes, elaborar estudos e propor politicas de uso da tecnologia da

informac3o na Secretaria Municipal da Fazenda;

 Desenvolver e manter os sistemas informatizados e a infraestrutura de tecnologia da

informagdo na Secretaria Municipal da Fazenda;

« Interagir com os 6rgdos de informatica nas trés esferas administrativas, visando a

padronizacdo e otimizacde da infraestrutura e dos sistemas.
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ESTADO DA BARIA

PREFEITURA MUNICIPAL DE PAULO AFONSO
GABINETE DO PREFEITO

Conhecimentos Basicos:

« Legislagao Municipal

« Legislagdo da érea
Conhecimentos Adicionais:

» Gestdo de Pessoas

« Gestdo de Equipes

» Gestdo de Treinamentos

» Gestdo de Conflitos

» Gestao de Crises

» Informatica Avangada

Avaliagao de Desempenho:

« Avaliacdo de Desempenho Qualitativa e Quantitativa.
Este cargo se aplica a: '
Administragac Direta: SEFAZ

NIVEL SUPERIOR

Cargo: Auditor Fiscal Grupo: Fisco

Area de Qualificagdo: Administracdo Tributaria
Area de Atuacdo: Fazenda

Escolaridade:
Curso Superior em Admm:stragao, Economla Ciéncias Contabeis, Direito, Informatica,
Andlise de Sistemas, Processamento de Dados, Ciéncia da Computacdo, Engenharia da 7 8

Computagdo, Arquitetura, Engenharia, Estatistica ou Matematica, com registro no

Conselho Regional quando exigido em Legislagdo Federal.

Principais Atribuigbes:

« Planejar, coordenar e executar atividades inerentes ao funcionamento da Secretaria

Municipal da Fazenda, nas areas de contabilidade, auditoria, normas, planejamento e

informages gerenciais, captacdo de recursos, tributos imobiliarios, tributagio,

fiscalizacdo, informagbes econdmico-fiscais, tesouro, administragdo de patriménio,

orcamento, atividades econ8micas, atendimento ao contribuinte, tecnologia da

informagdo e administrativa;

« Contribuir para o desenvolvimento da politica de arrecada¢do e fiscalizagdo do

Municipio, planejando e implementando projetos, participando da formulagdo de leis e

do estabelecimento de diretrizes fiscais e tributarias;

« Desenvolver, propor e implementar novos projetos, adequando a administragao

fazendaria as mudangas legais, tecnolégicas, estruturais e institucionais;

* Propor, estruturar, implementar e melhorar contmuamente 0s processos de trabalho

na drea da administracao tributaria;

« Otimizar valores de qualidade, eficiéncia e efetividade nas atividades de arrecadagao

e fiscalizacdo de tributos municipais;

» Instruir processos administrativos e tributarios através de diligéncias e informacdes

técnicas-fiscais, inclusive pericias fisco-contabeis e pesquisas tributarias;

« Contribuir para a melhoria do sistema de auditoria, fiscalizagdo e arrecadagdo de

tributos, realizando anélises e estudos econdmicos, financeiros e contabeis e o controle
_ e acompanhamento das transferéncias;

« Manter permanentemente atualizados os registros e dados estatisticos de suas

atividades;
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ESTADO DA BAHIA

PREFEITURA MUNICIPAL DE PAULO AFONSO
GABINETE DO PREFEITO

« Revisar os lancamentos fisco-contdbeis de obrigagbes tributarias e declaragfes
espontineas dos contribuintes, pessoa fisica e juridica, na forma estabelecida em ato
administrativo;

e Constituir créditos tributdrios  devidos, processande langamento  de
oficio,homologando e lavrando em Ilvros e documentos fiscais, de acordo com a
legislagéo,; -

« Executar as atividades inerentes ao cadastramento e'sua manutenc;ao, das unidades
imobilidrias e dos bens dominicais do Municipio;

« Instruir processos fiscais imobilidrios e os processos relativos aos bens dominicais
pertencentes ao Municipio.

Conhecimentos Basicos:

» Legislacdo Municipal

+ Legislagdo da area

_Conhecimentos Adicionais:

» Gestdo de Pessoas

» Gestdo de Equipes

» Gestdo de Treinamentos

« Gestao de Conflitos

» Gestdo de Crises

» Informatica Avancgada

Avaliacdo de Desempenho:

« Avaliacdo de Desempenho Qualitativa e Quantltatlva.

Este cargo se aplica a: .

Administragao Direta: SEFAZ

NIVEL SUPERIOR

Cargo: Auditor Interno Grupo: Fisco

Area de Qualificagdo: Auditor Interno

Area de Atuacio: Fazenda e Controladoria Municipal
Escolaridade:

"Curso  Superior Completo em Administragdo, Arquitetura, Ciéncias Contabeis,
Economia, Engenharia, Estatistica, Direito ou Informatica, com registro no Conselho
Regional quande exigido em Legislagdo Federal e curso de formagdo em Auditoria,
Principais Atribuigoes:

» Realizar auditorias nos sistemas administrativo, financeiro, tributaric, de pesscal, de
material, de patrimbnio, de custos, de arrecadagdo e outros pertinentes, assegurando
a confiabilidade dos mesmos e atestando a eficacia e eficiéncia das gestGes;

+ Realizar auditorias de acompanhamentc na execugdo orgamentaria, contratos,
convénios e outros instrumentos congéneres no ambito da PREFEITURA DE PAULC
AFONSOQ, inclusive, nos fundos municipais, apontando solugdes quandc identificadas
incorregtes efou distorgdes;

» Testar. e avaliar o cumprimento das obrigacGes legais e contratuais ne ambito da
PREFEITURA DE PAULO AFONSO, monitorando a execugdo de registros nos prazos
estabelecidos em normas € legislagao,;

« Examinar e avaliar a gestdo e as ferramentas de controle orgamentario, financeire,
patrimonial, contabil e operacional, no 8mbito da PREFEITURA DE PAULO AFONSO;

» Testar e avaliar os metodos utllizados para aferigdc de custos na obtengdo de
estoques, acompanhando a guarda, o controle e o inventaric dos bens publicos;
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ESTADO DA BAHIA

PREFEITURA MUNICIPAL DE PAULO AFONSO
GABINETE DO PREFEITO

« Contribuir para manutencio e desenvolvimento dos sistemas contabeis, fiscais,
assessorando a implantagdo de novas rotinas, sempre que ocorra alteragdo na
Legislacdo Contabil e Fiscal;

« Monitorar sistematicamente as oportunidades e ameagas fiscais, tributarias,
contabeis e administrativas;
Conhecimentos Basicos:

« Legislacdo Municipal

s Legislacdo da area
Conhecimentos Adicionais:
» Gestdo de Pessoas

« Gestdo de Equipes

» Gestdo de Treinamentos

» Gestao de Conflitos

» Gestdo de Crises
_» Informatica Avancada
Avaliagdo de Desempenho:
« Avaliacdo de Desempenho Qualitativa e Quantitativa.
Este cargo se aplica a:

Administracdo Direta; SEFAZ

NIVEL SUPERIOR

Cargo: Procurador Grupo: Procuradoria 8 O
Area de Qualificacdo: Judicial e Administrativa Fiscal; Judicial e Administrativa Civel,
Administrativa e Trabalhista; Judicial e Administrativa do Melo Ambiente, Patrimdnio,
Urbanismo e Obras. '

Area de Atuacdo: Procuradoria

Escolaridade:

Curso Superior Completo em Direito, com registro no Conselho Regional quando
exigido em Legislagdo Federal.

Principais Atribuicdes:

a) Procurador Fiscal — Judicial/Administrativa:

Judicial . _

« supervisionar, coordenar, dirigir e executar as atividades relacionadas com a divida
ativa, a representacdo judicial do Municipio em matéria fiscal, bem assim a defesa de
seus interesses e a cobranga dos seus créditos tributdrios ou ndo, em juizo ou fora
dele, além do assessoramento juridico aos orgdos e entidades da Administragdo em
matéria fiscal;

 representar o Municipio e promover a sua defesa em mateéria de sua competéncia,
perante o Poder Judiciério; _

« organizar e controlar os registros relativos aos ajuizamentos e acompanhamento
dos processos; c S L

» controlar prazos e datas de audiéncias;

¢ manter atualizado ¢ arquive de documentos pertinentes aos processos, bem assim
as informagdes sobre 0s mesmaos,

o identificar os créditos tributdrios de maiores valores;

« realizar triagem dos valores dos débitos buscando o recebimento conforme os
criterios legalmente estabelecidos;

 cobrar débitos de valores significativos, inscritos na Divida Ativa, ajuizados ou ndo;

« priorizar a cobranca dos débitos de maiores valores ja ajuizados;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PAULO AFONSO
GABINETE DO PREFEITO

« articular-se com Orgdos e Entidades competentes com vistas a obter informagdes
relativas aos contribuintes devedores e seu patrimonic;

 gerenciar, € manter o banco de dados dos maiores devedores;

Administrativa:

« acompanhar € controlar os Processos no ambito da competéncia da Unidade.

s opinar nos processos administratives fiscais;

« opinar sobre assuntos relacionados com matéria fiscal de competéncia do Municipio;
* orientar os orgaos mumc:pals e os contribuintes para regular cumprlmento da
legislagdo fiscal;

e organizar, controlar e manter atuallzados os registros e informagbes relativos aos
processas administrativos de competéncia do setor;

« coligir decisBes de rgéos singulares ou colegiados pertinentes a matéria fiscal;

« instruir processos administrativos e promover o correspondente encaminhamento.

« controlar e registrar os recebimentos e encaminhamentos de expedientes,
documentos e processos, bem como a distribuigdo interna;

« manter arquivos de documentos, expedientes e processos;

o prestar informacbes aos mteressados sobre a tramitagdo de processos e
expedientes;

« registrar, controlar e manter o material bibliografico, livros, revistas e periddicos de
interesse do orgao;

» manter organizada e indexada a documentagdo produzida e recebida pela unidade,
de sorte a facilitar consultas e pesquisas;

» registrar e arquivar as publicagbes pertinentes a legislagio federal, estadual e
municipal de interesse do ¢rgdo, encaminhando copia aos dirigentes de unidades;

. realizar pesquisas e Ievantamentos bibliograficos para atender as consultas dos
usuarios.

« acompanhar, examinar e controlar o pagamento dos impostos municipais;

« emitir parecer nos processos relativos aos impostos municipais;

» acompanhar e fiscalizar os processos judiciais em- que ocorra a hipdtese de
tributagao municipal;

Divida Ativa:

e supervisionar, orientar e controlar o atendimento ao publico na Central de
- Atendimento;

fornecer orienta¢do ao contrlbumte com base na legislacdo espeuf ica vigente;
controlar o fluxo de atendimento, promovendo, quando necessario, remangjamento
e a refungdo de pessoal;

« fornecer relatorios estatisticos sobre as atividades desenvolvidas;

orientar e encaminhar o Contribuinte 8 Unidade em que se encontra o Processo;
identificar a necessidade de treinamento do pessoal de atendimente ao publico.
promover a inscrigdo dos débitos para com a Fazenda Municipal,

emitir certiddes de inscrigdes e natificagdes dirigidas ac contribuinte devedor;
diligenciar no sentido do encaminhamento de processos a Justica e manter os
respectivos registros;

» promover diligéncias visando ao arquivamento de processos, quando autorizado.

e promover a cobranga administrativa dos débitos, emitir guias para pagamento e
manter controle dos processos de parcelamento

o prestar informagbes quanto a posicao de débitos e fornecer certidBes de quitagdo
dos mesmos;

» elaborar mapa diario de arrecadagio e classificagdo da renda;
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« manter atualizados os registros de pagamentos.

b} Procurador Civel, Administrativo, Trabalhista — Judicial/Administrativo
Judicial:
« coordenar os sistemas de assisténcia judicial e assessoramento juridico do Municipio
nas areas correspondentes e a elaboracdo de atos e contratos firmados pelo Municipio;
o promover a defesa dos interesses do Municipio, em juizo, em questdes que
envolvam matérias civel e administrativa, exceto quanto aos assuntos relacionados
com o meio ambiente, ¢ patrimdnio, urbanismo e obras;
» promover a defesa dos interesses do Municipio, em juizo, em questdes que
envolvam matéria de natureza trabalhlsta ,
Administrativa:
« opinar nos processos que envolvam assuntos relacionados com pessoal e
organizagdo do servico publico, bem assim quanto as questdes administrativas;
« opinar em processos que envolvam matéria civel e comercial, de sua algada, bem
assim auxiliar os drgdos e entidades da administragdo centralizada e descentralizada
nas atividades que criem deveres e obrigagGes para 0 Municipio;

c) Procurador do Meio Ambiente, Patrimbnio, Urbanismo e Obras -

Judicial/Administrativo

Judicial;
« coordenar os sistemas de assisténcia judicial e assessoramento juridico do Municipio
nas areas relacionadas com o meio ambiente, o patrimonio, urbanismo € obras;
» promover a defesa dos interesses do Municipio, em juizo, em questdes que
envolvam o meio ambiente, inclusive poluigdo sonora, o patrimdnio, urbanismo e
obras;
« promover desapropriagdo judicial;
Administrativa: i .
« opinar nos processos relacionados com o meio ambiente, o patrimdnio, urbanismo
e obras;.
e promover as medidas necessdrias a regularizagdo dos titulos de dominio dos
iméveis do Municipio;
* examinar os processos de usucapido e, quando se tratar de areas pubhcas
promover excegdo de incompeténcia;
Informatica:
o Intermedidrla
Conhecimentos Basicos:
+ Legislagdo Municipal
e Legislacdo da area
Conhecimentos Adicionais:
» Gestdo de Pessoas
+ Gestdo de Equipes
Avaliagdo de Desempenho:
« Avaliacdo de Desempenho Qualitativa e Quantltatwa.
Este cargo se aplica a:
Administra¢do Direta: Procuradoria.
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NIVEL TECNICO

Cargo: Técnico Administrativo Municipal Grupo: Técnico

Area de Qualificacdo: Técnico Administrativo

" Areas de Atuacgio: Administragiio, Ambiente de Negdcios, Ambiente Urbano, Cultura,
Educacdo, Fazenda, Fiscalizagdo, Infraestrutura e Obras, Justica Social, Mobilidade
Urbana, Ordem Pdblica, Servigos Urbanos, Obras Plblicas, Planejamento, Salde e
Turismo.

Escolaridade:

Ensino técnico completo em AdministragBo com registro no Orgdo Profissional
competente, quando exigido pela Legislagdo Federal.

Principais Atribuigoes:

» Executar e organizar atlwdades administrativas e de apoio a -trabalhos técnicos, ‘

levantando, analisando e compilando dados;

« Analisar e instruir processos sobre assuntos de sua area de atuagao;

o Otimizar as comunicacbes internas e externas através de telefone, fax efou
monitorando e diligenciando junto as areas' de protocolo, servico de postagem e
malote;

« Utilizar os sistemas de controle da sua unidade, consolidando informagbes diversas
sobre as atividades desenvolvidas, gerando os respectivos relatdrios;

.« Auxiliar no desenvolvimento de estudos e pesquisas necessarios para a elaboragdo de
laudos, pareceres e relatorios;

» Contribuir para o processo de automagdo das rotinas de trabalho, operando
microcomputadores, utilizando aplicativos e atuando na alimentagdio dos sistemas,
garantindo a otimizagdo e maior agilidade nos processos Internos e externos da sua
unidade de trabalho;

« Manter-se atualizado sobre normas e estrutura organizacional da PMPA e em
especialdo drgdo em que esté lotado, objetivando a orientagdo correta ao usuario;

» Elaborar relatérios e planilhas;

« Prestar atendimefto de exceléncia ac pubhco interno e extemo;

« Analisar, distribuir e arquivar sistematicamente documentos pertencentes a sua area
de atua;é'lo;

« Exercer outras atribuigdes inerentes ao cargo.

Conhecimentos Basicos:

« Gestdo de Documentos

* Legislagao Municipal

« Rotinas Administrativas

Conhecimentos Adicionais:

» Exceléncia no Atendimento

* Gestdo de Processos

« Informatica Avangada

« NogBes de Gestdo Publica

« Redagao Oficial

« Rotinas de Pessoal

Avaliacdo de Desempenho:

* Avaliagdo de Desempenho Quahtatwa e -Quantitativa.

Este cargo se aplica a:

» Administracdo Direta e Administragao Indireta.
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[_t

NIVEL TECNICO -

Cargo: Técnico Administrativo Municipal Grupo: Tecnlco

Area de Qualificagdo: Técnico em Contabilidade

Areas de Atuacdo: Administragdo, Ambiente de Negécios, Ambiente Urbano, Cultura,
- Educagdio, Fazenda, Fiscalizagdo, Infraestrutura e Obras, Justica Social, Mobilidade

Urbana, Ordem Publlca, Serwgos Urbanos, Obras Publlcas, Planejamento, Saude e

Turismo.

Escolaridade: .

Ensino técnico  completo em  Contabilidade com  registro no  Orgdo

Profissionalcompetente, quando exigido pela Legislagdo Federal.

Principais Atribuigbes:

+ Garantir a correta apropriacio da escrituragdo de atos contabeis, verificando e

analisando os langamentos de forma a concmar e Justnt‘ icar as ocorrenuas contabe1s

nas datas previstas; . : .

« Interpretar e aplicar a Ieglslagao contabn

o Contribuir para o provisionamento das obrigagﬁes financeiras, analisande a

documentac3o pertinente e contabilizando as ocorréncias;

« Contribuir para elaboragio dos balancetes periddicos, classificando dados contabeis,

organizando e disponibilizando fichas contabeis;

« Contribuir no atendimento das obrigacBes legais e contratuais do Municipio,

efetuando lancamentos contdbeis dé movimentagdo financeira ocorrida, fazendo

demonstrativos, planilhas, mapas de controle e apuragdo, de acordo com Plano de

Contas em vigor; 84

« Manter a apropriacio correta das operagOes, em conformidade -com o Plano de

Contas, realizando andlises contabeis dos documentos recebidos;

o Contribuir para o processo deciséric de sua area, alimentando o sistema

informatizado e gerando relatdrios, de acordo com padrdes pré-definidos;

« Definir a natureza das cobrangas, verificando e acompanhando receitas e despesas

realizadas, elaborando a respectiva programacdo para apreciagac superior;

o Contribuir na efetivagdo dos pagamentos, emitindo formularios e cheques,

providenciando assinaturas e validagbes, em conformidade com a Programagdo

Financeira aprovada; -

» Respaldar os processos de trabalho, arquivendo e disponibilizando todos os

documentos relativos a sua drea de atuagdo, visando a otimizagdo do atendimento aos

orgdos executores e controladores.

 Executar outras atribuigGes inerentes ao cargo.

Conhecimentos Basicos:

« Legisla¢d@o Municipal

» Rotinas Administrativas

Conhecimentos Adicionais:

« Informdatica Avancada

» NogBes de Auditoria Financeiro-Contabil

» NogGes de Gestéo Publica

Avaliacdo de Desempenho:

« Avaliacdo de Desempenho Qualitativa e Quantitativa.

Este cargo se aplica a: \

» Administracdo Direta e Administracdo Indireta. -
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NIVEL TECNICO

Cargo: Técnico em Infraestrutura e Servigos Municipais Grupe: Técnico

Area de Qualificagdo: Tecnico Agricola

Areas de Atuagdo: Ambiente Urbano, Fazenda, Fiscalizagdo, Infraestrutura e Obras,
Mobilidade Urbana, Servigos Urbanos, Obras Publicas e Ordem Plblica.

Escolaridade: _ )

Ensino técnico completo em Agricola com registro no Orgédo profissicnal competente,
quando exigido pela Legislagao Federal.

Principais Atribuigoes:

» Contribuir para o planejamento e execucdo dos projetos desenvolvidos pelo
municipio nas areas verdes, desenvolvendo trabalhos na montagem de pomares e
hortas, transplantio de drvores, prevengdo e exterminio de pragas;

« Colaborar com o desenvolvimento de ages técnicas implementadas por engenheiros
e arqmtetos efetuando levantamentos, coletando dados e informagdes que subsidiem
a emissdo de relatdrios técnicos e estatisticos;.

« Prestar assisténcia técnica nos estudos e desenvolvimento de prOJetos e pesquisas
ambientais;

« Elaborar laudos, pareceres, relatdrios e projetos pertinentes a sua area de atuagao;

+ Dar suporte técnico a area de licenciamento, fiscalizagdo, monitoramento ambiental,
levando dados e dando suporte para emissdo de laudos e pareceres técnicos, de
acordo com as normas especificas previstas para as diversas naturezas das atividades,
visando assegurar a conformidade técnica e a seguranga do controle dos servigos de
responsabilidade do municipio; 85
« Executar e monitorar programas e projetos ambientais visando a conservagac e
preservacdo das areas verdes permeaveis do municipio de Paulo Afonso;

» Coordenar, manipular e aplicar fertilizantes e defensivos quimicos, para fins de
prevencdo, combate e controle de pragas e doengas fitas sanitarias;

o Zelar pela guarda, conservagdo, manutencdo e limpeza dos equipamentos,
instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de trabalho;

» Realizar vistorias, sempre que necessario, scb superviséo;

s Assegurar o cumprimento das especificagGes técnicas, dos procedimentos, das
normas e da legislagdo municipal pertinente a sua area de atuagao;

« Apoiar. as diversas areas de licenciamento e fiscaliza¢do, levantando dados e dando
suporte para emissdo de laudos e pareceres técnicos de acordo com as normas
especificas previstas para as diversas naturezas das atividades, visando assegurar a
conformidade técnica e seguranca do controle dos servicos de responsabilidade do
municipio;

» Contribuir para o cumprimento das obrigagdes contratuais pactuadas nos diversos
projetos; executados através de terceirizacdo e outras formas de contratagdo,
" apoiando a execucdo de medigdo dos servigos prestados;

« Executar outras atribuicBes inerentes ao cargo.

Conhecimentos Basicos:

* Legislagao Ambiental

« Legislagdo Municipal

« Monitoramento Ambiental

» Praticas de Manejo do Solo, Irrigagdo e Paisagismo

» Uso Correto de Agrotoxicos

» Informatica Basica

Conhecimentos Adicionais:

Av. Apoldnio Sales, 925 — Centro - Paulo Afonso — BA - CEP 48608-301
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= Avaliacdo de Impacto Ambiental

» Desenvolvimento sustentavel

» Licenciamento Ambiental

» Nogbes de Gestdo Plblica

» Rotinas Administrativas Operacionais

Avaliacido de Desempenho:

+ Avaliacao de Desempenho Qualltatlva € Quantitativa.
Este cargo se aplica a:

» Administracdo Direta.

NIVEL TECNICO

Cargo: Técnico em Infraestrutura e Servigos Municipais Grupo: Técnico

Area de Qualificagdo: Tecnico em Agrimensura

Areas de Atuacdo: Ambiente Urbano, Fazenda, Fiscalizagdo, Infraestrutura e Obras,
Mobilidade Urbana, Servigos Urbanos, Obras Publlcas e Ordem Publica.

Escolaridade:

Ensino técnico comp[eto enr Agnmensura com reglstro no Orgao Prof‘ ssional
competente, quando exigido pela Legislagdo Federal

Principais Atribuigdes:

« Contribuir para a conformidade da execucdc dos projetos desenvolvidos pelo
municipio, fiscalizando, acompanhando e executando servigos topograficos, geodésicos
e batimétricos, calculos de érea e volume, observando sempre os pardmetros de
qualidade e prazos previsto;

« Garantir a qualidade dos servigos topograficos realizados por empresas terceirizadas,
monitorando a sua execucao; _

« Contribuir para a conformidade da execucdo dos projetos desenvolvidos pelo
municipio, executando e fiscalizando os servicos de demarcagdo, calculo analitico de
areas e terrenos e mapeamento de terras, monitorando as especificagdes contidas nos
contratos e ordem de servigos;

e Elaborar esbogos, plantas e relatdrios técnicos sobre os tragados a serem feitos,
indicando pontos e convengbes para desenvolvé-los sob a forma de mapas, cartas e
projetos plblicos; -

» Preparar esquemas de levantamentos topogréficos, analisando mapas, plantas,
titulos de propriedade, registros e especificagies, para possibilitar o conhecimento
basico de areas;

» Registrar os dados obtidos, anotando 0s valores lidos e calculos numericosefetuados,
para analisd-los posterlormente,

» Garantir a eficiéncia de equipamentos e acessorios, desenvolvendo programas de
manutengdo periodica efou recomendando alteragdes de projetos de instalagdo;

» Assegurar o cumprimento das especificagbes técnicas, dos procedimentos, das
* normas e da legislagdo municipal pertinente a sua area de atuagao;

« Zelar pela guarda e integridade dos instrumentos de trabalhe pertinentes a natureza
do servico gue executa;

= Apoiar as diversas areas de licenciamento e fiscalizacdo, levantando dados e dando
suporte para emissdo de laudos e pareceres técnicos de acordo com as normas
especificas previstas para as diversas naturezas das atividades, visando assegurar a
conformidade técnica e seguranga do controle dos servigos de responsabilidade do
municipio;
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« Contribuir para o cumprimento -das obrigagBes contratuais pactuadas nos diversos
projetos, executados através de terceirizagido e outras formias de contratagdo,
apoiando a execugdo de medigao dos servigos prestados;

» Executar outras atribuigoes inerentes ao cargo.

Conhecimentos Basicos:

« Legisla¢ao Municipal

« Cartografia

» Informatica Intermediaria

Conhecimentos Adicionais:

» Legislagdo Especifica

« NogOes de Gestdo Publica

» Sistema de Geoprocessamento

» Topograph

« Tecnologia GPS

» Geodésia

« Rotinas Administrativas

Avaliagdo de Desempenho:

» Avaliagdo de Desempenho Qualitativa e Quantitativa.

Este cargo se aplica a: '

+ Administracao Direta

NIVEL TECNICO

Cargo: Técnico em Infraestrutura e Servigos Municipais Grupo: Técnico

Area de Qualificac@o: Técnico em Desenho

Areas de Atuacdo: Ambiente Urbano, Fazenda, Fiscalizagdo, Infraestrutura € Obras,
Mobilidade Urbana, Servigos Urbanos, Obras Publicas e Ordem Publica.

Escolaridade: .

Ensino técnico completo em Desenho com registro no Orgdo Profissional
competente,quando exigido pela Legislacdo Federal.

Principais Atribuigdes:

» Contribuir para continuidade de processos operacionais, desenhando estudos
preliminares, anteprojetos e projetos, elaborando graficos estatisticos, mapeamento de
transportes, layout, plantas, cartazes, logotipos, mapas topograficos e cadastramento
de areas, visando registro técnico dos processos e qualidade dos projetos;

 Contribuir para a otimizacdo dos trabalhos operacionais, desenhando projetos de
arquitetura, cilculo estrutural, instalagbes elétricas, hidraulico - sanitdria e outros,
utilizando conhecimentos técnicos, normas, |nterpretando esbogos, especificagfes e
dados basicos;

« Utilizar softwares especificos para desenho técnico;

« Apoiar a elaboracdo de projetos nas areas de arquitetura, engenharia e urbanismo,
desenhando organogramas, cronogramas, fluxogramas, graficos, quadros e tabelas em
geral;

» Apoiar as diversas dreas de licenciamento e fiscalizagdo, levantando dados e dando
suporte ‘para emissdo de laudos e pareceres técnicos de acordo com as normas
especificas previstas para as diversas naturezas das atividades, visando assegurar a
conformidade técnica e seguranga do controle dos servigos de responsabilidade do
municipio;
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« Contribuir para o cumprimento das obrigagdes contratuais pactuadas nos diversos
projetos, executados através de terceirizagdo e outras formas de contratagao,
apoiando a execugdo de medigdo dos servigos prestados;

« Apoiar a area de suprimento, especificando, sistematizando e padronizando os
materiais utilizados;

« Garantir a eficiéncia de equipamentos e acessérios, desenvolvendo programas de
manutencdo periddica e/ou recomendando alteragbes de projetos de instalagao;

« Zelar pela guarda e integridade dos instrumentos de trabalho pertinentes a natureza
do servigo que executa;

« Assegurar o cumprimento das especificagies técnicas, dos procedimentos, das
normas e da legislagio municipal, pertinentes a sua érea de atuagdo;

« Executar outras atribuicBes inerentes ao cargo.

Conhecimentos Basicos:

« Informética Avangada

+ Legislacdo Municipal

Conhecimentos Adicionais: _

o AUTOCAD/MAPINFO/TOPOGRAF/POSICAO

+ Gestdo de Documentos

» Informatica Avangada

» Legislacdo Pertinente |

» NogBes de Gestdo Plblica

» Redacgdo Empresarial

Avaliacdo de Desempenho:

« Avaliacao de Desempenho Qualitativa e Quantitativa.

Este cargo se aplica a:

» Administragdo Direta e Indireta.

NIVEL TECNICO o

Cargo: Técnico em Infraestrutura e Servigos Municipais Grupo: Técnico

Area de Qualificagdo: Técnico em Edificaces

Areas de Atuacio Ambiente Urbano, Fazenda, Fiscalizagdo, Infraestrutura e Obras,
Mobilidade Urbana, Servigos Urbanos, Obras Plblicas e Ordem Pblica.

Escolaridade: ]

Ensino técnico completo em Edificagbes com registro no Orgdo Profissional
competente,

Principais Atribuigoes:

» Contribuir para a conformidade da execugdo dos projetos desenvolvidos pelo
municipio, executando e fiscalizando 0s servigos de demarcagdo, célculo analitico de
dreas e terrenos e mapeamento de terras, monitorando as especificagbes contidas nos
contratos e ordem de servigos; ’

« Realizar levantamento para defini¢do e especificagdo de materiais de construgdo;

« Contribuir para o planejamento de recuperacdo de prédios plblicos, efetuando o
cadastramento dos iméveis locados ou de propriedade do municipio;

« Realizar cadastramento fisico de imdveis para fins de desapropriagdo, indenizagdo e
concessdo de direito real de uso de terra publica;

 Colaborar para a melhoria dos servigos prestados, orientando a instalagde de
equipamentos e garantindo a conformidade dos servigos executados pelo Municipio;
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» Contribuir para o cumprimento das obrigagdes contratuais pactuadas nos diversos
projetos, executados através de terceirizagdo e outras formas de contratagdo,
apoiando a execugéo de medicdo dos servigos prestados;

+ Apoiar a drea de suprlmento especn" icando, sistematizando e padronizando os
materiais utilizados,;

e Garantir a eficiéncia de equamentos e acessonos desenvolvendo programas de
manutengdo periddica efou recomendando alteragbes de projetos de instalagéo;

o Zelar pela guarda e integridade dos instrumentos de trabalho pertinentes a natureza
do servico que executa; '

s Assegurar o cumprimento das especificagdes técnicas, dos procedimentos, das
normas e da legislacdo municipal, pertinente a sua area de atuagao;

+ Apoiar as diversas areas de licenciamento e fiscalizagdo, levantando dados e dando
- suporte para emissdo de laudos e pareceres técnicos de acordo com as normas
especificas previstas para as diversas naturezas das atividades, visando assegurar a
conformidade técnica e seguranga do controle dos servicos de responsabilidade do
municipio;

» Executar outras atribuigbes inerentes ao cargo.

Conhecimentos Basicos:

« Conhecimento das Normas ISO 9001, ISO 14001

» Legislagdo Municipal -

Conhecimentos Adlcmnals'

« AUTOCAD :

» Informatica Avangada

+ Interpretagao de Projetos

» L egislagdo Especifica

+ NogGes de Gestdo Publica

+» Rotinas Administrativas

Avaliagdo de Desempenho:

« Avaliagdo de Desempenho Qualltatlva e Quantitativa.

Este cargo se aplica a:

» Administrac3o Direta: SEFAZ, Infraestrutura, Defesa Civil, outros.

NIVEL TECNICO

Cargo: Técnico em Infraestrutura e Servigos Municipais

Grupo: Técnico

Area de Qualificacio: Técnico em Estradas

Areas de Atuacao; Ambiente Urbano, Fazenda, Fiscalizagdo, Infraestrutura e Obras,
Mobilidade Urbana, Servigos Urbanos, Obras Publicas e Ordem Publica,

Escolaridade: '

Ensino técnico completo em Estradas com reglstro no Orgéo Profissional competente,
quando exigido pela Legislacdo Federal.

Principais Atribuicoes:

+ Planejar a execucdo do trabalho e supervisionar equipes de trabalhadores de
construcao de obras de infraestrutura;

« Contribuir com o planejamento urbano;

« Auxiliar no desenvolvimento de projetos, no levantamento e tabulagdo de dados e na
vistoria técnica de infraestrutura;

» Realizar trabalhos de Iaboratonos e levantamento de materlals e equipamentos;
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» Atuar no planejamento, manutencdo e execusdo da implantagso de estradas de
acordo com a legislagdo especifica da area;

« Padronizar procedimentos técnicos;

« Acompanhar obras em suas varias etapas de acordo com o projeto e especificagoes;

e Auxiliar na elaboragdo de projetos, geométricos, pavimentagdo, drenagem,
sinalizacdo, terraplenagem, loteamentos e obras de arte;

« Atuar-no planejamento, execugdo, manutengdo, restauragdo e conservagao de
infraestrutura;

» Realizar fiscalizacdo € manutengdo de vias terrestres;

« Contribuir para melhoria dos servigos publicos prestados, orientando a instalagdo dos
equipamentos e garantindo a conformidade dos servigos executados pelo municipio;

« Apoiar as diversas areas de licenciamento e, levantando dados e dando suporte para
emissd3o de laudos e pareceres técnicos de acordo com as normas especificas previstas
para as diversas naturezas das atividades, visando assegurar a conformidade técnica e
seguranca do controle dos servigos de responsabilidade do municipio;

» Contribuir para o cumprimento das obrigagles contratuais pactuadas nos
diversosprojetos, executados através de terceirizagdo e outras formas de contrataggo,
apoiando a execugdo de medigdo dos servigos prestados;

» Programar 0S recursos necessarios a execugdo dos servigos, levantando as
necessidades de materiais e suas aplicagdes, bem como de pessoal e outras
pertinentes;

 Apoiar a &rea de supnmento, espeCIF icando, 5|stemat|zand0 e padronizando os
materiais utlllzados,

« Garantir a eficiéncia de equipamentos e acessdrios, desenvolvendo programas de
manutengdo periédica e/ou recomendando alteragbes de projetos de instalagao,

» Zelar pela guarda e integridade dos instrumentos de trabalho pertinentes a
naturezado servico que executa,

+ Contribuir para eficacia dos sistemas de custeio, através do controle dos custos nas
diversas etapas do seu processo de trabalho,

« Assegurar o cumprimento das especificagfes técnicas, dos procedimentos, das
normas e da legislacdo municipal, pertinentes a sua area de atuagdo;

* Executar outras atribuigbes inerentes ao cargo.

Conhecimentos Basicos:

« Legislagdo Municipal

« Normas de Seguranga (NRs)

« Pavimentacao

Conhecimentos Adicionais:

* AUTOCAD/MAPINFQ/TOPOGRAF/ POSICAO

» Gestdo de Documentos

« Informatica Avangada

+ Legislagdo Pertinente

» Nogdes de Gestdo Publica

« Topografia

Avaliagdo de Desempenho:

» Avaliagdo de Desempenho Qualitativa e Quantitativa.

Este cargo se aplica a:

» Administracao Direta.

Av. Apolbnio Sales, 925 — Centro - Paulo Afonso - BA - CEP 48608-901
Tel.; (75) 3281-3011

90

2



[ESTADO DA BAHIA” 3 :
PREFEITURA MUNICIPAL DE PAULO AFONSO
GABINETE DO PREFEITO

NIVEL TECNICO
“Cargo: Técnico em Infraestrutura e Servigos Municipais Grupe: Tecnico
~ Area de Qualificacdo: Técnico em Eletromecanica
"Areas de Atuacdo: Ambiente Urbano, Fazenda, Fiscalizagdo, Infraestrutura e Obras,
Mobilidade Urbana, Servigos Urbanos, Obras Publicas e Ordem Publica.
Escolaridade:. )
Ensino técnico completo em Eletromecdnica com registro no Orgdo Profissional
competente, quando exigido pela Legislagdo Federal.
Principais AtribuicGes:
» Contribuir para conformidade dos projetos executados pelo municipio, fiscalizando e
acompanhando os servigos de natureza mecénica e elétrica nas etapas de montagem,
instalacBes e manutencgdo de equiipamentos e acessorios.
. Supemsnonar a execugdo dos projetos, tendo em vista o conjunto de detalhes de
obras e as exigéncias de normas legais vigentes, determinando os processos de
instalacdo a serem adotados;
« Promover a sistematizagdo e padronizagdo de materiais elétricos, definindo as
especificacBes técnicas de materiais utilizados nos processos de trabalho;
« Executar a instalacdo, operacdo e manutengdo dos aparelhos e componentes
eletromecénicos;
» Coletar dados e registrar as observat;oes e leituras relativas maquinas e aparelhos
elétricos;
» Elaborar orcamentos de materiais e de méo-de-obra;
« Organizar fichas e ordens de servigos observando as normas de seguranga;
« Zelar pela guarda e integridade dos instrumentos de trabalho pertinentes a natureza
do servi¢o gue executa;
« Garantir a eficiéncia de equipamentos e acessorios, desenvolvendo programas de
manutengdo perlodlca efou recomendando alteragoes de projetos de instalagdo;
» Apoiar as diversas dreas de licenciamento € fiscalizagdo, levantando dados e dando
suporte para emissdo de laudos e ‘pareceres técnicos de acordo com as normas
especificas previstas para as diversas naturezas das atividades, visando assegurar a
conformidade técnica e seguran¢a do controle dos servigos de responsablhdade do
municipio;
« Contribuir para o cumprimento das cbrigagBes contratuais pactuadas nos diversos
projetos, executados através de terceirizagio e outras formas de contratagdo,
apoiando a execugdo de medigdo dos servigos prestados;
"« Executar outras atribui¢des inerentes ao cargo.
Conhecimentos Basicos:
« Informatica Basica
» Legislacdo Municipal
Conhecimentos Adicionais:
« Informatica Avancada
+ Legislagdo Especifica
» Manuténgdo Preventiva e Corretiva
» NocGes de Gestdo Publica
o Normas ABNT [
Avaliacio de Desempenho:
« Avaliacéo de Desempenho Qualitativa e Quantitativa.
Este cargo se aplica a:
» Administracdo Direta e Indireta.
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ESTADO DA BAHIA

PREFEITURA MUNICIPAL DE PAULO AFONSO
GABINETE DO PREFEITO ,

NIVEL TECNICO
Cargo: Técnico em Infraestrutura e Servigos Municipais Grupo: Técnico
Area de Qualificagio: Técnico em Eletrotécnica
- Areas de Atuagiio: Ambiente Urbano, Fazenda, Fiscalizagdo, Infraestrutura e Obras,
Mobilidade Urbana, Servigos Urbanos, Obras Plblicas e Ordem Publica.
Escolaridade:
Ensino técnico completo em Eletrotécnica com registro no Orgdo  Profissional
competente, quando exigido pela Legislagdo Federal.
Principats Atribuicdes:
« Contribuir na administracdo do servigo de iluminagdo publica de responsabilidade do
mun|C|p|o, supervisionando e executando a instalacdo e manutengdo dos equipamentos
e acessorios de natureza elétrica, visando a continuidade do sistema operacional e ©
atendimento das solicitacdes contidas nas ordens de servigos;
« Contribuir na elaboracio dos programas de manutengdo preventiva e corretiva,
mantendo os registros de ocorréncias das intervencOes realizadas na rede de
fluminacdo publica, visando atualizagdo de projetos, equipamentos e dispositivos
elétricos e a continuidade operacional;
« Executar testes de aceitacio dos equipamentos e acessorios de natureza elétrica e/
ou recormendar alteractes de projetos de instalagdo, visando garantir a eficiéncia dos
mesmos;
e Executar servigos técnicos atlnentes aos sistemas de programat;ao semaforica e
comunica¢ao de dados; '
« Exercer atividades de planejamento e execucdo da manutengdo elétrica de maquinas
e equipamentos utilizando escadas e plataformas aéreas, quando necessario;
« Realizar instalagio e manutengdo eletrdnica e circuitos eletricos em geral, inclusive
em centrais computadorizadas de trafego e monitoramento;
» Auxliar na implantagdo e manutengao de programa(;ao semaforica através de
equipamentos eletrbnicos;
« Monitorar tempos semafoncos e ‘planos-horérios . e alterar programacgbes e
implementa-las nas centrais de trafego e monitoramento;
+ Zelar pela guarda e integridade dos instrumentos de trabalho pertinentes a natureza
do servigo que executa;
+ Garantir a eficiéncia de equipamentos e acessdrios, desenvolvendo programas de
manutencio periodica efou recomendando alterages de projetos de instalagao;
« Apoiar as diversas dreas de licenciamento e fiscalizagdo, levantando dados e dando
suporte -para emissdo de laudos e pareceres técnicos de acordo com as normas
- especificas previstas para as diversas naturezas das atividades, visando assegurar a
conformidade técnica e seguranga do controle dos servigos de responsabilidade do
municipio;
« Contribuir para o cumprimento das obrigagbes contratuais pactuadas nos diversos
projetos, executados através de terceirizagdo e outras formas de contratagao,
apoiando a execucic de medigdo dos servigos prestados;
« Executar outras atribuicGes inerentes ao cargo.
Conhecimentos Basicos:

« Informatica Avangada
« Legislagdo Municipal
Conhecimentos Adicionais:
» NogBes de Gestdo Plblica
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» Normas de Seguranca (NRs)

» Rotinas Administrativas

Avaliacio de Desempenho:

« Avaliacio de Desempenho Qualitativa e Quantitativa.
Este cargo se aplica a:

« Administrac3o Direta e Indireta.

NIVEL TECNICO

Cargo: Técnico em Infraestrutura e Servigos Municipais Grupo: Técnico

Area de Qualificagio: Técnico em Pavimentagdo

Areas de Atuacdo: Ambiente Urbano, Fazenda, Fiscalizagdo, Infraestrutura e Obras,
Mobilidade Urbana, Servigos Urbanos, Obras Publicas e Ordem PUblica.

Escolaridade: .

Ensine téchico completo em Pavimentagdo com registro no Orgdo Profissional
competente, quando exigido pela Legislagdo Federal.

Principais Atribuigdes: '

« Contribuir para a conformidade da execugdo de obras de pavimentagdo
desenvolvidas pelo municipio, fiscalizando e acompanhando os servigos de topografia,
drenagem, pavimentagdo, contengdo, ensaios, analise e teste de amostra de solo,
agregados, material asfaltico e ndo asféltico utilizados na pavimentagéo e servigos
complementares de urbanizagao;

» Contribuir para melhoria dos servigos pUblicos prestados, orientando a instalagdo dos
equipamentos e garantindo a conformidade dos servicos executados pelo municipio;

« Apoiar as diversas dreas de licenciamento e fiscalizagdo, levantando dados e dando
suporte -para emissdo de laudos e pareceres técnicos de acordo com as normas
especificas previstas para as diversas naturezas das atividades, visando assegurar a
conformidade técnica e seguranca do controle dos servigos de responsabilidade do
municipio;

« Contribuir para o cumprimento das obrigagbes contratuais pactuadas nos diversos
projetos, executados . através de tercelrizagdo e outras formas de contratagdo,
apoiando a execugdo de medic3o dos servigos prestados;

+ Programar 0S recursos necessarios a execugdo dos servigos, levantando as
necessidades de materiais e suas aplicagles, bem como de pesscal e outras
pertinentes; )

« Apoiar a area de suprimento, especificando, sistematizando e padronizando os
materiais utilizados;

« Garantir a eficiéncia de equipamentos e acessorios, desenvolvendo programas de
manutencio periddica e/ou recomendando alterages de projetos de instalagdo;

= Zelar pefa guarda e integridade dos instrumentos de trabalhe pertinentes a natureza
" do servigo que executa;

« Contribuir para eficacia dos sistemas de custeio, através do controle dos custos nas
diversas etapas do seu processo de trabalho;

« Assegurar o cumprimento das especificagbes técnicas, dos procedimentos, das
normas e da legislagdo municipal, na sua area de atuagdo;

« Executar outras atribuicGes inerentes ao cargo.

Conhecimentos Basicos:

« Legislagdo Municipal

Conhecimentos Adicionais:

« Informatica Avancada
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« Manutengdo Preventiva e Corretiva -
» NogBes de Gestdo Plblica

* Normas ABNT .
Avaliacao de Desempenho:

« Avaliacdo de Desempenho Qualitativa e Quantitativa,
Este cargo se aplica a:

« Administracdo direta: Infraestrutura

NIVEL TECNICO
Cargo: Técnico em Infraestrutura e Servicos Municipais Grupo: Técnico
Area de Qualificacdo: Técnico em Seguranga do Trabalho
Areas de Atuacio: Administracio, Ambiente de Negdcios, Ambiente Urbang, Cultura,
Educagdio, Fazenda, Fiscalizagdo, Infraestrutura e Obras, Justica Social, Mobilidade
Urbana, Ordem Plblica, Servigos Urbanos, Obras Publicas, Planejamento, Salde e
Turismo.
Escolaridade:
Ensino Técnico Completo em . Seguranga do Trabalho com registro no Orgdo
Profissional competente, quando emgndo pela Legislacdo Federal.
Principais Atribuices:
« Contribuir para formulacdo das diretrizes e politicas referentes a seguranga € higiene
do trabalho, compativeis com a natureza das diversas areas, participando da
elaboracio de normas e procedimentos de seguranga no desenvolvimento das
atividades operacionais e de manutengdo, bem como em todas as demais areas da
Prefeitura de Paulo Afonso;
s Pesquisar, recomendar, dimensionar e controlar a manutencao dos equipamentos de
protecio individual (EPI), coletiva (EPC) e de combate a incéndio, necessarios e
adequados para cada atividade desenvolvida nos diversos orgaos da PMPA, inclusive
em prédios plblicos.
« Municiar a chefia dos setores onde estdo prestando servigos, elaborando relatdrios
técnicos e estatisticos, bem como organizando dados scbre ocorréncias fora do padrdo
(acidentes) e doengas ocupacionais;
» Contribuir para manutengdo da seguranca e higiene do trabalho, assegurando a
identificagdo e sinalizagéo das diversas areas e equipamentos;
s Propor normas e dispositivos de seguranga, sugerindo eventuais modificagdes nos
equipamentos e instalages e verificando sua observancia, para prevenir acidentes;
» Inspecionar locais, instalagdes e equipamentos e determinar fatores de riscos e de
acidentes;
+ Investigar acidentes ocorridos, examinar as condigOes, identificar suas causas e
propor as providéncias cabiveis;
¢ Promover campanhas e coordenar a publicagdo de material educativo sobre
seguranca e medicina do trabalho;
" » Qrientar os servidores no gue se refere a observancia das normas de seguranga;
« Organizar e realizar treinamentos e campanhas de prevencdo de acidentes, apoiando
criacdo de CIPA's;
» Assegurar o cumprimento das especificagbes técnicas, dos procedimentos, das
normas e da legislagdo municipal pertinente a sua area de atuagao;
» Zelar pela guarda e integridade dos instrumentos de trabalho pertinentes a natureza
do servigo que executa;
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» Contribuir para o cumprimento .das obrigagBes contratuais pactuadas nos diversos
projetos, executados atraves. de terceirizacio e outras formas de contratagéo,
apoiando a execu¢do de medicgo dos servios prestados;

« Contribuir para eficcia dos sistemas de custeio, através do controle dos custos nas
diversas etapas do seu processo de trabalho;

« Assegurar o cumprimento das especificagdes técnicas, dos procedimentos, das
normas e da legislagdo municipal, na sua area de atuagdo;

» Executar outras atribuicdes inerentes ao cargo.

Conhecimentos Basicos:

« Ergonomia

« Informatica Basica ) :

» Legislacdo Especifica da Area

» Legislagdo Municipal

» Normas de Seguranga {NRs})

« Seguranga (Sinalizagdo, EPI's)

Conhecimentos Adicionais:

 Gestdo de Documentos

» Informatica Avangada

« NocGes de Gest3o Pablica

= Prevengao de Riscos

» Riscos Fisicos, Quimicos e Biclogicos

« Rotinas Administrativas e Operacionais

Avaliacdo de Desempenho:

+ Avaliacio de Desempenho Qualitativa e Quantitativa.

Este cargo se aplica a:
.= Administracdo Direta e Administragdo Indireta.

NIVEL TECNICO

Cargo: Técnico em Servicos de Salide Grupo: Técnico

Area de Qualificacao: Técnico em Enfermagem

Areas de Atuacdo: Salde Publica. CAPS, CEQ, Unidade Hospitalar, unidades basicas,
SAMU, CME, outras unidades de saude

Escolaridade:

Ensino Técnico Compléeto em Enfermagem, com registro no Conselho de Classe, caso
seja exigido pela legislacdo. federal,

Principais Atribuicoes:

« Auxiliar no tratamento do paciente, executando atividades de assisténcia de
enfermagem, especificamente prescritas ou de rotina, excetuadas as privativas do
Enfermeiro;

« Acompanhar o gquadro clinico do paciente, observando, reconhecendo e
descrevendo sinais e sintomas ao nivel de sua qualificagéo;

« Contribuir para o bem estar do paciente, prestando cuidados de higiene e conforto e
zelando pela sua seguranca,

« Realizar esterilizagao de materiais de acordo com as normas técnicas;

» Auxiliar o Enfermeiro € o Médico no atendimento, preparando ¢ ambiente de
trabalho e o paciente para consultas, exames e pracedimentos;

o Desenvolver atividades de educacdo para a saude, prestando orientagao aos
individuos e 3 coletividade em todo processo de salide-doenga;
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« Colaborar para manuten¢do sistemética da ordem e higiene do ambiente de

trabalho, em conformidade com as instrugdes técnicas especificas, visando o controle

de infec¢do; : ' ' B :

e Participar do gerenciamento dos insumos necessarios para o adequado

funcionamento da Unidade de Saude;

« Realizar visitas domiciliares, auxiliando nos programas que contemplem agoes

basicas de saude e controle sanitario.

Quando atuando no Programa de Salde da Familia:

o Realizar as atribuictes comuns ao cargo e especificas de sua areas de qualificacao;

« Realizar procedimento de enfermagem dentro da sua competéncia técnica e legal;

« Realizar procedimentos de enfermagem na Unidade de Salde da Familia/USF e

domicilio, quando necessario, de acordo com a necessidade da populagdo adstrita da

equipe;

« Preparar o usuario para consultas médicas e de enfermagem, exames e tratamentos

na USF; Zelar pela limpeza e ordem do material, de equipamento e de dependéncias

da USF, garantindo o controle de infecgdo;

« Realizar busca ativa de casos, como tuberculose, hanseniase e demais doengas de

cunho epidemiolégico;

« Executar acBes basicas de vigilncia epidemioldgica e sanitdria, no nivel de sua

competéncia;

« Realizar acBes de educagio em satide a grupos especificos e a familias em situagao

de risco, conforme planejamento da equipe; _

« Participar do gerenciamento dos Insumos necessarios para o adequado

funcionamento da Unidade de Salde da Familia - USF.

» Quando atuando no Centro de Atengdo Psicossocial:

« Realizar as atribuicdes comuns ao cargo e especificas de sua areas de qualificagdo;

o Compor equipe de salde mental, participando das reunides técnicas e

administrativa do servigo;

« Realizar atividades educativas na drea de higiene e salide em geral;

« Executar segundo sua qualificagdo profissional os procedimentos de enfermagem;

» Registrar os procedimentos realizados;

» Manter atualizado o prontuério do paciente;

+ Participar de oficinas terapéuticas e grupos tematicos;

« Controlar adesdo ao tratamento;

e Realizar visita domiciliar, com o objetivo de avaliar a situagdo do usudrio em seu

domicilio e propor a¢des no sentido de prestar assisténcia e reinsercdo social.
uando atuando no Servigo de Urgéncia/Emergéncia Movel e Fixo

Area Assistencial

« Assistir ao enfermeiro no planejamento, programagdo, orientagao e supervisdo das

atividades de assisténcia de enfermagem;

« Prestar cuidados diretos de enfermagem a pacientes, inclusive aos em estado grave,

sob supervisdo direta ou & distdncia do profissional enfermeiro;

« Auxiliar o enfermeiro na assisténcia de enfermagem;

« Observar, reconhecer e descrever sinais e sintomas, ao nivel de sua qualificagao,

« Ministrar medicamentos por via oral e parenteral mediante prescrigdo do médico

regulador por telemedicina ou segundo prescrigdo médica em prontuério fisico ou

eletrdnico;

o Fazer curativos;
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» Fazer imobilizagbes, hemostasia por compressdo direta, torniquetes e tragbes
quando indicade e orientado pelo médico regulader;

o Operar sistemas de radiocomunicagdo/telefonia para contato com as centrais de
regulagdo;

o Ter conhecimento dos’ protocolos assistenciais wgentes na - sua esfera de
competéncia, executando—os, 'registrando-os em prontuarlo fisico ou eletrdnico,
justificando toda e qualquer alteragdo ou impossibilidade de sua execugdo;

« Preservar a seguranga da cena ndo se colocande em risco na assisténcia aos
pacientes;

« Utilizar todos os equipamentos de protecdo individuais disponiveis na assisténcia
a0s pacientes;

« Realizar higienizacdo do ambiente de trabalho, em conjunto com a equipe, na
. auséncia de profissional especifico, quando se fizer necessario;

¢ Conduzir veiculoc de emergéncia em situagbes excepcionais desde que esteja
devidamente habilitado;

» Gerenciar eventos de multiplas vitimas quando se fizer necessario, reportando para
a central e regulacdo todas as informagdes pertinentes;

+ Realizar manobras de ressuscitagdo com dispositivos de desfibrilagao apropriados
(DEA);

» Prestar cuidados de conforto ac paciente e zelar por sua seguranga;

= Participar de programas de trelnamento e aprimoramento profissional especialmente
em urgéncias/emergéncias;

+ Participar de capaatagoes através de educacao continuada, voltadas ao
atendimento de urgéncia e emergéncia, assisténcia humanizada, acolhimento com
classificacdio de risco e programas de salde planejados pelo Municipic ou preconizados
pelo Ministério da Salde;

» Realizar mancbras de extracdo manual de vitimas;

« Realizar as atribuicdes comuns ao cargo e especificas de sua area de qualificagdo;

« Realizar procedimento de enfermagem dentro da sua competéncia técnica e legal;

e« No nivel de sua competéncia, executar agbes de wgllanqa epidemiclégica e
sanitaria;

+ Realizar acoes de educacdo em salde a grupos especificos e a familias em situagdo
de risco, conforme planejamento da equipe;

o Participar do gerenciamento dos insumos necessérics para o adequado
funcionamento dos servicos de urgéncia movel e fixo;

e Assistir o paciente levando em consideracdo o cddigo de €tica e os protocolos
clinicos e de enfermagem aprovados pelos conselhos de classe médica e de
enfermagem e padronizados no servico de urgéncia movel e fixo,

» Atender solicitacbes telefénicas da populagdo; -

o Anotar informagdes colhidas do solicitante e prestar informacgdes gerais;

« Estabelecer contato radicfGnico com ambuléncias gfou veiculos de atendimento pré-
hospitalar;

e Estabelecer contate com hospitais e servigos de salde de referencia a fim de colher
dados e trocar informagdes;

» Operar o sistema de radiocomunicacao e telefonia na Central de Regulagéc cu em
postos méveis;

'« Exercer o controle operacional da frota de veiculos do sistema de atendimento pré-
hospitalar mdvel;
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» Manter a equipe de regulagdo atualizada a respeito da situagdo operacional de cada
veiculo da frota; .

« Conhecer a malha viaria e as principais vias de acesso do territorio abrangido pelo
servico de atendimento pré-hospitalar mdve!;

« Participar de programas de treinamento e aprimoramento profissional especialmente
em urgéncias/emergéncias;

Area Tatico Mével de Urgéncia e Emergencna

» Conduzir as viaturas do SAMU°192;

« Auxiliar no atendimento pré-hospitalar direto com suporte basico de vida, realizando
os atos possiveis e necessarios no ambiente pré-hospitalar;

+ Conhecer a rede de servigos da regido;

« Conhecer a localizacio dos estabelecimentos de satde integrades ao sistema.

assistencial local;
« Auxiliar na determinacdo do local de destino do paciente;
o Garantir a continuidade da atencdio médica ao paciente, até a sua recepgdo nos
servicos de urgéncia;
« Conhecer integralmente o veiculo e realizar manutencdo basica do mesmo;
« Estabelecer contato com a central de regulagiio médica e seguir suas orientagbes;
Conhecer a malha viaria local;
« Auxiliar a equipe de salide nos gestos basicos de suporte a vida;
« Identificar os tipos de materiais existentes nos veiculos de socorro e sua utilidade, a
fim de auxiliar a equipe de salde;
» Exercer o atendimento pré-hospitalar direto com suporte basico de vida;
» Realizar os atos de enfermagem possiveis e necessarios no ambiente pré-hospitalar
sob superwsao direta ou a distdncia do médico regulador cu do enfermeiro em
unidades moveis tipo motocicleta;
« Assistir ao enfermeiro no planejamento, programacdo, orientagdo e superagdo das
atividades de assisténcia de enfermagem;
» Realizar manobras de extrago manual de vitimas;
» Participar de programas de treinamento e aprimoramento profissional especialmente
em urgéncias/emergéncias;
* « Contribuir para manutengdo da seguran¢a e higiene do trabalho, assegurande a
identificacdo e sinalizagdo das diversas areas e equipamentos;
» Contribuir para eficacia dos sistemas de custeio, através do controle dos custos nas
diversas.etapas do seu processo de trabalho;
« Assegurar 0 cumprimento das especificagbes técnicas, dos procedimentos, das
normas e da legislacdo municipal, na sua area de atuagao;
« Executar outras atribuigBes inerentes ac cargo.
Conhecimentos Basicos:
» Informatica Basica
« Legislagdo Especifica da Area
* Legislagdo Municipal
Conhecimentos Adicionais:
« NogGes de Gestdo Publica
« Rotinas Administrativas e OperaC|ona|s
Avaliacdo de Desempenho:
« Avaliacao de Desempenho Qualitativa e Quantitativa.
Este cargo se aplica a:
"« Administrac3o Direta e Admlnlstragao Indireta.
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NIVEL TECNICO

Cargo: Técnico em Servigos de Salide Grupo: Técnico

Area de Qualificagdo: Técnico em Radiologia

Areas de Atuagdo: Salde Piblica. CAPS, CEQ, Unidade Hospitalar, unidades basicas,
SAMU, CME, outras unidades de sadde

Escolaridade:

Ensino Técnico Completo em Radiologia, com registro no Conselho de Classe, caso seja
exigido pela legislagdo federal.

Principais Atribuicdes: :

« Executar servicos de radiologia sob supervisdo médica, quando para a realizagdc do
exame for necessaria a utilizagdo de farmacologicos;

» Garantir a qualidade na realizagdo do exame, utilizando a técnica conveniente no
preparo do paciente, selecionando e verificando validade de filmes, revelando, fixando
e monitorando a qualidade das chapas radiogréficas;

» Encaminhar os exames para andlise e laudo do Medico Radiclogista e realizar a
entrega de resultados aos pacientes; -

» Facilitar o acesso dos usuarios aos exames radiologicos;

« Organizar os arquivos de exames;

« Garantir o funcionamento do servigo de radiologia, controlando estoque de filmes,
contrastes e demais materiais de uso do setor;

« Contribuir para manutengdo da seguranga e higiene do trabalho, assegurando a
identificacdo e sinalizagao das diversas areas e equipamentos;

» Contribuir para eficacia dos sistemas de custeio, através do controle des custos nas
diversas etapas do seu processo de trabalho;

» Assegurar o cumprimento das especificacbes técnicas, dos procedimentos, das
normas e da legislagdo municipal, na sua érea de atuagao;

» Executar outras atribuicOes inerentes ao cargo.

Conhecimentos Basicos:

e Informatica Basica )

» Legislagdo Especifica da Area

« Legislacdo Municipal

Conhecimentos Adicionais:

= NocBes de Gestdo Pablica

« Rotinas Administrativas e Operacionais

Avaliacdo de Desempenho:

« Avaliacdo de Desempenho Qualitativa e Quantitativa.

Este cargo se aplica a:

» Administracdo Direta e Administracdo Indireta.

NIVEL TECNICO.

Cargo: Técnico em Servigos de Salde Grupo: Tecnlco

Area de Qualificagdo: Técnico em Laboratdrio

Areas de Atuacdo: Sa(de Plblica. CAPS, CEQO, Unidade Hospitalar, unidades bésicas,
SAMU, CME, outras unidades de salde.

Escolaridade:

Ensino médio com formagio técnica complementar — Tecnico em Laboratério, com
registro no Conselho de Classe, caso seja exigido pela legisla¢do federal.

Principais Atribuigoes:

Av, Apolénio Sales, 925 — Centro ~ Paulo Afonso — BA - CEP 48608-501
Tel.: (75) 3281-3011

99



ESTADO DA BAHIA
PREFEITURA MUNICIPAL DE PAULQ AFONSO
GABINETE DO PREFEITO ’

- Manipular sclugBes quimicas, reagentes, meios de cultura e outros.
-« Supervisionar as prestagdes de servigos executadas pelos auxiliares organizando e
distribuindo tarefas

o Dar assisténcia técnica acs usuarios do laboratdrio.

o Analisar e interpretar informacBes obtidas de medicBes, determinactes,
identificagbes, definindo procedimentos técnicos a serem adotados, sob supervisdo,

o Interpretar resultados dos exames, ensaios e testes, sob orientagdo, encaminhando-
0s para a elaboracao de laudos, quando necessario.

* Proceder a realizagdo de exames laboratoriais sob superviséo. _

o Realizar experiéncias e testes em laboratdrio, executando o controle de qualidade e
caracterizagao do material.

+ Separar soros, plasmas, globulos, plaguetas e outros.

» Elaborar e ou auxiliar na confec¢do de laudos, relatdrios técnicos e estatisticos.

+ Preparar 0s equipamentos e aparelhos do laboratdrio para utilizacgo.

» Coletar e ou preparar material, matéria prima e amostras, testes, andlise e outros
para subsidiar aulas, pesquisas, diagndsticos etc.

» Auxiliar professores e alunos.em aulas praticas e estagios.

e Auxiliar na realizagdo de exames anatomopatologicos, preparando amostras,
ldminas microscopicas, meios de cultura, solugBes, testes quimicos e reativos.

e Realizar procedimentos de teécnicas de veterinaria, sob supervisdo, fazer a coleta de
materiais para exames laboratoriais e informar as condicbes de salde dos animais para
o veterinario, conforme normas estabelecidas.

+ Controlar e supervisionar a utilizagdo de materiais, instrumentos e equipamentos do
laboratdrio.

» Zelar pela manutengdo, limpeza, assepsia e conservacdc de equipamentos e
utensilios do laboratdrio em: conformidade com as normas de qualidade, de
biosseguranga e controle do meio-ambiente.

» Participar de programa de treinamento, quando convocado.

» Executar tarefas pertinentes & area de atuagdo, utilizando-se de equipamentos e
programas de informatica.

» Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungio.
Conhecimentos Basicos:

« Informatica Basica o

« Legislagdo Especifica da Area

« Legislagdo Municipal

Conhecimentos Adicionais:

» NogBes de Gestdo Plblica

» Rotinas Administrativas e Operacionais

Avaliacdo de Desempenho:

+ Avaliacao de Desempenho Qualitativa e Quantitativa.

Este cargo se aplica a:

* Administracdo Direta e Admlnlstra(;ao Indlreta
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NiVEL Técmco _

Cargo: Técnico em Servigos de Satde Grupo: Técnico

Area de Qualificagdo: Técnico em Nutrigdo

Areas de Atuacdo: Salde Plblica. CAPS, CEO, Unidade Hospitalar, unidades basicas,
SAMU, CME, outras unidades de satude

Escolaridade:

Ensino Técnico Completo em Nutricgdo; com registro no Conselho de Classe, ¢aso seja
exigido pela legislagdo federal.

Principais Atribuicoes:

 Garantir padrdo de exceléncia das refeigbes, verificando a qualidade e validade dos
géneros alimenticios utilizados na sua preparagdo;

« Garantir o atendimento das especificacBes do cardapio fornecido pelo Nutricionista,
acompanhando o processo de preparagdo das refeicbes normais e de dietas;
Garantir que o alimento fornecido ao usuario/paciente esteja de acordo com a
prescrigdo, observando o mapa elaborado pelo Nutricionista e realizando o processo de
distribuigdo das refeigoes;

e Auxiliar nos programas de suplementa¢do alimentar, distribuindo alimentos, sob
supervisdo do Nutricionista;

« Fornecer subsidios para elaboragdo de relatérios do servigo de nutrigdo, registrando
diariamente a quantidade e natureza (normal/dieta) das refeicdes servidas;

e Atuar nos Programas de hipertensdo, diabetes, caréncia nutricional e outros
programas ambulatoriais implantados no municipio;

+ Contribuir para eficacia dos sistemas de custeio, através do controle dos custos nas
diversas etapas do seu processo de trabalho;

» Assegurar o cumprimento das especificagbes técnicas, dos procedimentos, das
normas e da legislacdo municipal, na sua area de atuagdo;

« Executar outras atribuigGes inerentes ao cargo.

Conhecimentos Basicos:

» Informatica Bdsica '

» Legislagdo Especifica da Area

« Legislagdo Municipal

Conhecimentos Adicionais:

» NogGes de Gestdo Publica

+ Rotinas Administrativas e Operacionais

Avaliacdo de Desempenho: '

« Avaliagdo de Desempenho Qualitativa € Quantitativa.

Este cargo se aplica a:

» Administragdo Direta e Administragdo Indireta.

NIVEL TECNICO

Cargo: Técnico em Semgos de Saude Grupo: Técnico

Area de Qualificagdo: Técnico em Satide Bucal

Areas de Atuacio: Satide Piblica. CAPS, CEQ, Unidade Hospitalar, unidades basicas,
SAMU, CME, outras unidades de salde

Escolaridade:

Ensino- médio com formagdo técnica complementar, com registro no Conselho de
Classe, caso seja exigido pela Ieglslat;ao federal.

Prmcupals Atribuicdes:
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» Participar do treinamento e tapacitagdo de Auxiliares em Salide Bucal e de agentes
multiplicadores das agoes de promogdo a salde;

« Participar das acdes educativas atuando na promogdo da salde e na prevengdo das
doencas bucais;

» Executar a¢Bes nos Programas de Salde e Higiene Bucal ministrando palestras
educativas e prestando orientagdes a pacientes;

« Participar na realizacio de levantamentos e estudos epidemioldgicos, exceto na
. categoria de examinador; -

« Auxiliar no tratamento do paciente, executando atividades de assisténcia
odontoldgica, excetuadas as privativas do cirurgido-dentista;

« Realizar fotografias e tomadas radiogréficas de uso odontoldgico;

« Fornecer suporte nos procedimentos de radiologia, revelando e montando
radiografias;

«» Auxiliar o cirurgido-dentista no atendimento, preparando ¢ consultorio e o paciente
para consultas e tratamentoes e disponibilizando instrumentais;

e Garantir a seguranga do paciente contra riscos de contaminagdo/infecgao,
reallzando os procedimentos “previstos em instrucBes técnicas especificas e
promovendo a esterilizagdo de materiais e instrumentais;

« Aplicar medidas de biesseguranga no armazenamento manuseio e descarte de
produtos e residuos odontoldgicos;

« Controlar o suprimento de materlats odontoldgicos, monitorando quantidade,
qualidade e validade;

« Supervisicnar, sob delegagdo do cirurgido dentista, o trabalho dos auxiliares de
satide bucal;

- » Executar atividades estabelecidas para auxiliares em salde bucal;

» Zelar pela conseivagdo dos equipamentos odontologicos.

Quando atuando no Programa de Salide da Familia:

« Realizar as atribuicBes comuns ao cargo e especificas de sua area de qualificagao;

« Participar do processo de planejamento, acompanhamento e avaliagdo das agles
desenvolvidas no territério de abrangéncia das unidades basicas de salde da familia;

« Auxiliar na identificacio das necessidades e expectativas da populagdio em relacdo a
salide bucal;

¢« Estimular e executar medldas de promogao da salde, atividades educativo-
preventivas em saude bucal;

» Executar agdes basicas de vigiléncia epldemlologica em sua rea de abrangéncia;

» Organizar o processo de trabalho de acordo com as diretrizes da Salde da Familia e
do plano de sadde municipal;

» Sensibilizar as familias para a importdncia da Salde Bucal na manutengdo da
Salde;

e Participar da programagdo e realizar visitas domiciliares de acordo com as
necessidades identificadas;

+ Acompanhar e desenvolver trabalhos com a equipe de Salde da Familia no tocante
a saGde bucal.

» Contribuir para eficacia dos sistemas de custeio, atraves do controle dos custos nas
diversas etapas do seu processo de trabalho;

« Assegurar o cumprimento das especificagdes técnicas, dos procedimentos, das
normas e da legislagdo municipal, na sua érea de atuagéo;

« Executar outras atribuigdes inerentes ao cargo.

Conhecimentos Basicos:
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« Informatica Basica )

» Legislagdo Especifica da Area

» Legislacdo Municipal

Conhecimentos Adicionais:

« NocBes de Gestdo Publica

* Rotinas Administrativas e Operacicnais

Avaliacdo de Desempenho:

« Avaliacio de Desempenho Qualitativa e Quantitativa.
Este cargo se aplica a:

+ Administracio Direta e Administragdo Indireta.

NIVEL TECNICO

Cargo: Técnico em Semgos de Salide Grupo: Técnico

Area de Qualificacdo: Técnico Auxiliar de Regulagdo Médica - TARM

Areas de Atuacio: Salde Piblica. SAMU, outras unidades de salde

Escolaridade:

Ensino médio com formacdo teécnica complementar, com registro no Conselho de
Classe, caso seja exigido. pela legislagdo federal.

Principais Atribuigbes: ‘

o Auxiliar do médico regulador durante a fase de tratamento da chamada.

« Gerar, recolher e registrar as informagBes necessarias ao trabalho da regulagéo
utilizando diferentes meios de comunicagao 103
« Como radio-telefonista do SAMU, utilizar todos os meios de transmissdo e tratar as
panes elementares.

« Estabelecer conexdes necessarias dentro da rede entre os operadores.

« Assumir os chamados e parte do trabalho médico, notadamente a identificaco e a
_localizacdo (endereco) da pessoa que chama e do paciente, participando na elaboragao
de um diagnéstico, em apoio ao médico, utilizando a Classificagdo de Risco para a
exclusdo inicial de uma prioridade vermelha.

« Contribuir para eficacia dos sistemas de custeio, atraveés do controle dos custos nas
diversas etapas do seu processo de trabalho;

» Assegurar 0 cumprimento das especificagBes técnicas, dos procedimentos, das
normas e da legisiacdo municipal, na sua drea de atuagdo;

« Executar outras atribuigbes merentes ao cargo

Conhecimentos Basicos: .

« Informatica Basica .

« Legislagio Especifica da Area

» Legislagao Municipal

« Radio Operagdo

Conhecimentos Adicionais:

» NogBies de Gestdo Publica

« Rotinas Administrativas e Operacionais
- Avaliacdo de Desempenho:
» Avaliacdo de Desempenho Qualltatwa e Quantitativa.
Este cargo se aplica a:
« Administracdo Direta e Administraco Indireta.
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NIVEL TECNICO

Cargo: Auxiliar em Servigos de Salide Grupo: Tecnico

Area de Qualificacdo: Auxiliar em Salde Bucal -

Areas de Atuagdio: Salde Publlca CEQ e outras unidades de salde.

Escolaridade:

Ensino médio com formacdo técnica complementar, com registro no Conselho de
Classe, caso seja exigido pela legislagéo federal.

Principais Atribuicées:

e Realizar procedimentos educativos e preventivos aos usuanos, individuais ou
coletivos, como evidenciagdo de placa bacteriana, escovacdo supervisionada,
- orientagdes de escovagdo, uso de fio dental;

e Preparar ¢ paciente para o atendimento,

» Zelar pela assepsia, conservagdo e recolhimento do material utilizado, mantendo o
equipamento odontoldgico em perfeito estado funcional, para assegurar os padiGes de
qualidade e funcicnalidade requeridos;

o Executar limpeza, assepsia, desinfecco e esterilizagdo do  instrumental,
equipamentos odontoldgicos e do ambiente de trabatho;

« Adotar medidas de biosseguranga visando ao controle de infecgao;

« Aplicar medidas de biosseguranga no armazenamento, transporte, manuseio e
descarte de produtos e residuos odontolog:cos, .

« Desenvolver agdes de promogdo da salde e riscos ambientais e sanitarios;

« Realizar em equipe levantamento de necessidades em salde bucal;

» Preparar e organizar o instrumental e materiais necessarios para o trabalho;

« Manipular materiais de uso odontoldgico, selecionar moldeiras e preparar modelos
em gesso;

Processar filme radiogréf ico;

Zelar pela conservagdo e Ilmpeza das dependéncias do local de trabalho;

Auxiliar e instrumentar o cirurgifio dentista ou TSB durante as intervengdes dlinicas;
Realizar o acolhimento do paciente nos servigos de satde bucal;

Agendar o paciente e orientd-lo quanto ao retorno e a preservagdo do tratamento.
Quando atuando no Programa de Salde da Familia:

Realizar as atribuicbes comuns ao cargo e especificas de sua drea de qualificagdo;

« Participar do processo de planejamento, acompanhamento e avallacdo das aghes
desenvolvidas no territério de abrangéncia das unidades basicas de salde da familia;

« Auxiliar na identificaggo das necessidades e expectativas da populagdo em relagao a
satde bucal;

« Estimular e executar medidas de promogao da salde, atividades educativo-
preventivas em salide bucal; '

 Executar agBes basicas de vigilancia epidemioldgica em sua érea de abrangéncia;

« Organizar o processo de trabalho de acordo com as diretrizes da Salde da Familia e
do plano de salde municipal;

« Sensibilizar as familias para a importdncia da Salde Bucal na manutengdc da
Salde;

e Programar e realizar visitas domiciliares de acorde com as necessidades
identificadas; '

» Acompanhar e desenvolver trabalhos com a equipe de Salde da Familia no tocante
a salde bucal.

» Contribuir para eficdcia dos sistemas de custeio, através do controle dos custos nas
diversas etapas do seu processo de trabalho;

4 4 & & * & @
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« Assequrar o cumprimento das especificagdes técnicas, dos procedimentos, das
normas e da legislacdo municipal, na sua area de atuagao;
» Executar outras atribui¢bes merentes ao cargo
Conhecimentos Basicos:
« Informética Basica ,
« Legisiacdo Especifica da Area
« Legislacdo Municipal
« Radio Operagdo
Conhecimentos Adicionais:
« NogBes de Gestdo Publica
« Rotinas Administrativas e Operacionais
. Avaliagao de Desempenho:
+ Avaliacdo de Desempenho Qualitativa e Quantitativa. -
Este cargo se aplica a:
» Administracdo Direta e Administragdo Indireta.

NIVEL TECNICO

Cargo: Auxiliar em Servigos de Satide Grupo: Técnico

Area de Qualificagdo: Cuidador em Salde

Areas de Atuacio: Saude Publica.

Escolaridade:

Ensino médio com formagdo técnica complementar, com registrec no Conselho de 10 5
Classe, caso seja exigido pela legislagao federal.

Principais Atribuigdes:

« Realizar atividades de organizacdo, manutengdo e acompanhamento dos USudriocs
de residéncias terapéuticas ou casas de acolhimento;

+ Orientar os usudrios quanto aos habitos de higiene e sociabilidade;

+ Providenciar os encaminhamentos necessarios para o atendimento nas diversas
especialidades de salde;

e Auxiliar os usudrios nos procedimentos para obteng&o de documentos pessoais;

o Orientar e encaminhar o auxilio beneficio junto ao drgao competente;

o Registrar dados que possam servir para o plano de tratamento do usuario;

« Participar dos programas de reabilitagdo psicossocial;

« Responsabilizar-se pelos usudrios enguanto estiver no desempenho de suas
fungdes;

» Realizar outras atividades correlatas a fungéo de cuidador com os usuarios das
residéncias terapéuticas ou casas de colhimento.

« Contribuir para eficicia dos sistemas de custeio, através do controle dos custos nas
diversas etapas do seu processo de trabalho;

 Assegurar o cumprimento das especificagBes. técnicas, dos procedimentos, das
normas e da legislagdo municipal, na sua area de atuagio;

« Executar outras atribuicdes inerentes ao cargo.

Conhecimentos Basicos:

« Informatica Basica )

» Legislagdo Especifica da Area

» Legislagdo Municipal

« Radio Operacdo

Conhecimentos Adicionais:

» Nogdes de Gestdo PUblica

Ay, Apoldnio Sales, 925 — Centro - Paulo Afonso —BA - CEP 48608-901
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PAULO AFONSO
GABINETE DO PREFEITO

» Rotinas Administrativas e Operacicnais

Avaliacao de Desempenho:

« Avaliacdo de Desempenho Qualitativa e Quantitativa.
Este cargo se aplica a:

» Administracdo Direta e Administracdo Indireta.

NIVEL TECNICO

Cargo: Auxiliar em Servigos de Saude Grupo: Técnico

Area de Qualificagdio: Oficineiro,

Areas de Atuacdo: Saude Pdblica.

Escolaridade:

Ensino médio com formag3o técnica complementar, com registro no Conselho de
. Classe, caso seja exigido pela Ieglslat;ao federal.

Principais Atribuicdes: :

» Preparar e orientar ensinamentos sobre trabalhos de artesanato, tais como;
tecelagem, pintura em porcelana, pintura em tecidos, pintura em tela, tapecaria, corte
e costura, bordados, croché, tricd, couro, feltro, ceramica, modelagem, plastificaggo,
gesso, folhagens, pegas para decoragdo de interiores, colchoaria;

» Ministrar  conhecimentos tedricos e praticos sobre trabalhos manuais,
embelezamento e outros;

« Ministrar aulas tedricas e praticas sobre culinaria em geral,

» Ocupar e treinar 0s grupos em qualquer atividade de interesse pratico efou 10 6
terapéutico;

» Responsabilizar-se pelo grupo enquanto estiver no desempenho de suas fungdes;

» Contribuir para eficicia dos sistemas de custeio, atraves do controle dos custos nas
diversas etapas do seu processo de trabalho;

« Assegurar o cumprimento das especificagbes técnicas, dos procedimentos, das
normas e da legislacdo municipal, na sua area de atuagao;

= Executar outras atribuicdes merentes ao cargo.

Conhecimentos Basicos:

» Informatica Basica .

» Legislagdo Especifica da Area

+ Legislagdo Municipal

» Radio Operagao

Conhecimentos Adicionais:

» NogBes de Gestdo Plblica

» Rotinas Administrativas e Operacionais

Avaliacdo de Desempenho:

« Avaliacéio de Desempenho Qualitativa e Quantitativa. -

Este cargo se aplica a:

» Administracdo Direta e Administracao Indireta.

Av. Apolénio Sales, 925 - Centro - Paulo Afonso — BA - CEP 48608-901
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NIVEL MEDIO

Cargo: Agente de Fiscalizacdo de Obras, Empreendimentos e Seguranga Grupo:
Servico de Fiscalizagdo

Area de Qualificagdo: Agente de Fiscalizagdo de Obras, Empreendimentos e
Seguranca

Areas de Atuagdo: Ambiente Urbano, Flscallzagao e Ordem Publica

Escolaridade:

Ensino Médio profi ssmnahzante ou com formagdo tecnica complementar, com registro
no Conselho Regiona! quando exigido em Legislagdo Federal.

Principais Atribuigdes: ' '

« Garantir o cumprimento do que determina a Legislagdo nas areas de ordenamento da
ocupacdo e do uso do solo, realizando blitz e operages especiais;

e Realizar a fiscalizacio das atividades de manutengBo e implantagdo
deempreendimentos, edificagSes, obras e outras atividades de qualquer natureza,
vinculada a ocupagdo urbana;

e Vistoriar, emitir relatdrios, notificar, autuar, embargar e interditar atividades e
publicidades;

» lavrar notificacbes, autos de infragbes e intimacBes quando constatadas
irregularidades nos locais fiscalizados, realizando embargos, interdigbes, apreensGes de
materiais e equipamento bem como, demoligbes, quando autorizado e na forma
prevista na legislacdo especifica; 107
» Exercer a fiscalizagdo, de acordo com as normas técnicas prewstas na legistagao e
nas instrugdes dos fabricantes, garantindo a seguranga de méquinas, motores e
equipamentos eletromecanicos, em empreendimentos industriais, comerciais,
residenciais, institucionais e especiais;

« Monitorar as intervengdes em espagos publicos do municipio e seus alvards
correspondentes, notificando usuarios em situagbes irregulares, estipulando prazo para
sana-las;

» Colaborar na execugdo de acBes integradas de fiscalizagdo com outros orgdos
publicos fiscalizadores;

o Subsidiar as &reas de fiscalizacdo, organizando e disponibilizando dados e
informacdes, instruindo processos e contribuindo para a formulagdo de politicas e
diretrizes de controle das diversas matérias;

« Apoiar os sistemas de controle da sua unidade de trabalho, registrando em relatérios
e/ou processos todas as agdes, inspegdes e atividades praticadas;

« Contribuir para eficacia dos sistemas de custeio através do controle dos custos nas
diversas etapas do seu processo de trabatho.

Conhecimentos Basicos:

» Codigo da Policia Adminlstratwa '

» Legislagdo Especifica '

» Lei Organica do Municipio

« NogGes de Lei de Ordenamento do Uso do Solo

Conhecimentos Adicionais:

« Inglés Intermedidrio

« Nogoes de Gestdo Publica

« Relacionamento Interpessoal

Avaliacdo de Desempenho:

Av. Apolénio Sales, 925 — Centro - Paulo Afonso — BA - CEP 48608-901
Tel.: {75) 3281-3011
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» Avaliacio de Desempenho Qualitativa e Quantitativa.
Este cargo se aplica a:
« Administracdo Direta e Indireta.

NIVEL MEDIO

Cargo: Agente de Fiscalizagdo Municipal Grupo: Servigo de Fiscalizagao

Area de Qualificacdo: Agente de Fiscalizacio de Meio Ambiente e Servigos Publicos
Areas de Atuacdo: Ambiente Urbano, Fiscalizagdo e Ordem Publica

Escolaridade: , :

Ensino médio completo. -

Principais Atribuigdes:

» Fiscalizar o exercicio de atividades e veiculagdo de publicidade através de engenhos
publicitarios, garantindo o cumprimento das leis, regulamentos € normas pertinentes;

« Efetuar medicdes com instrumentos especificos, realizando blitz e operagdes
especiais para controle da poluigdo ac meio ambiente;

« lLavrar notificacdes, autos de infragdo e intimagBes quando constatadas
irregularidades nos locais fiscalizados por transgressoes a legislagdo especifica;

» Realizar o ordenamento, acdes educativas e exercer a fiscalizagdo das atividades de
proteciio a estética e ordenago fisica da cidade, do comércio e prestacao de servigos
informais e logradouros publicos, feiras e mercados municipais;

« Realizar apreensdo de materiais poluentes, bens e mercadorias por exercicio ilicito do
comércio ou por transgressdo as normas municipais, lavrando notificagdes, auto de
infracdes, e até embargando a atividade, quando constatadas irregularidades nos
locais fiscalizados;

+ Realizar a fiscalizagio ¢ agBes educativas nos programas, projetos e servigos
referentes & politica municipal de defesa dos direitos e interesse do consumidor;

« Garantir o cumprimento do que determina a Legislagdo nas areas de servigos
pUblicos, meio ambiente, ordenamento da ocupagéo e do uso do solo, realizando blitz
e operagdes especiais;

« Colaborar na execucdo de acdes integradas de fiscalizagdo com outros Orgdos
publicos fiscalizadores;

» Subsidiar as dreas de fiscalizagio, organizando e disponibilizando dados e
informacBes, instruindo processos e contribuindo para a formulagdo de politicas e
diretrizes de controle das diversas matérias;

« Apoiar os sistemas de controle da sua unidade de trabalho, registrando em relatdrios
e /ou processos todas as agdes, inspegdes e atividades praticadas;

» Contribuir para eficicia e eficiéncia dos sistemas de custeic atraves do controle dos
custos nas diversas etapas do seu processo de trabalho;

« Exercer a fiscalizagdo, de acordo com as normas técnicas previstas na legislagao e
nas instrugdes dos fabricantes, garantindo a seguranga de maquinas, motores e
equipamentos  eletromecanicos, em empreendimentos industriais, comerciais,
residenciais, institucionais e especiais;

« Apoiar-a administra¢3o de cemitérios plblicos;

« Exercer fiscalizaggo de obras em cemitérios publicos;

« Efetuar fiscalizacio ostensiva e permanente das agbes de acondicionamento,
armazenamento, coleta, transporte, tratamento e destino final do entulho produzido no
municipio;

« Fiscalizar o sistema de iluminacdo publica;

» Executar cutras atribuicSes inerentes ao cargo.

Ay, Apolénic Sales, 925 - Centro - Paulo Afonso — BA - CEF 48608-901
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Conhecimentos Basicos:

«» Codigo da Policia Administrativa

« Cédigo do Consumidor )

» Legislagdio Especifica

» Lei Organica do Municipio

« Meio Ambiente

« Nogdes de Lei de Ordenamento do Uso do Solo
Conhecimentos Adicionais:

« Inglés Intermediario

« NogBes de Gestdo Pdblica

« Relacionamento Interpessoal

Avaliacdao de Desempenho:

« Avaliacdo de Desempenho Qualitativa € Quantitativa.
Este cargo se aplica a: B
» Administracdo Direta e Indireta '

NIVEL MEDIO

Cargo: Agente Administrative Municipal Grupo: Administrativo

Area de Qualificagio: Agente Administrative Municipal

Area de Atuaciio: Administracio, Ambiente de Negdcios, Ambiente Urbano, Cultura,
Educacdo, Fazenda, Fiscalizagdo, Infraestrutura e Obras, Justica Social, Mcbilidade
Urbana, Ordem Plblica, Servicos Urbanos, Obras Publicas, Planejamento, Saude e 109
Turismo.

Escolaridade:

Ensino Médio Completo.

Principais Atribuicoes:

+ Auxiliar na andlise das solicitagbes e processos, conferindo a exatiddo da
documentacdo a partir das normas e regulamentos vigentes e disponibilizando e
diligenciando a solugdo junto a chefia credenciada;

« Apoiar na otimizagdo das comunicagdes internas e externas através de telefone, fax
efou monitorando e diligenciando junto as dreas de protocolo, service de postagem e
malote;

« Garantir o facil acesso a informagdes e documentos, organizando agendas, arquivos
e/ou catélogos e dinamizando as rotinas da sua unidade;

» Assegurar o adequado controle dos documentos inerentes a Instituicdo dando baixa
“em livros, preenchendo documentos e formularios diversos, organizando
boletinsmunicipais, efetuando -arquivamento de forma sistémica e estruturada,
seguindo rotinas e padrOes operacionais devidamente definidos;

» Auxiliar na instrucdio de processos administrativos e encaminha-los para as devidas
providéncias;

« Manter-se atualizado sobre normas e estrutura organizacional da Prefeitura de Paulo
Afonso.em especial do ¢rgdo em que esta lotado, objetivande a orientagao correta ac
usuario;

« Efétuar contatos internos e externos para fornecer ou levantar informagBes relativas
3s atividades da sua area de atuagéo; :

« Auxiliar no controle de bens patrimoniais;

» Receber e encaminhar correspondéncias; realizar a reprodugdo de documentos
quando necessario;

Av. Apolénio Sales, 925 — Centro - Paulo Afonso — BA - CEP 48608-501
Tel.: {75) 3281-3011
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' PREFEITURA MUNICIPAL DE PAULO AFONSO
GABINETE DO PREFEITO

« Utilizar todos os recursos tecnoldgicos disponiveis para a execugdo eficiente de suas
rotinas;

_» Prestar atendimento de exceléncia ao plblico interno e externo;
"« Executar outras atribui¢des inerentes ao cargo.
Conhecimentos Basicos:

« NogGes de Legislagdo Municipal

« Rotinas Administrativas

Conhecimentos Adicionais:

* Gestéo de Processos

« Informatica Avangada

» NogBes de Arquivamento

» NogSes de Gestao Publica’ )

+ Qualidade no Atendimento

» Redacdo Oficial

Avaliagdo de Desempenho:

« Avaliacdo de Desempenho Qualitativa e Quantitativa.

Este cargo se aplica a:

+ Administracdo Direta e Administra¢do Indireta

NIVEL MEDIO

Cargo: Agente Fazendario Grupo: FISCO

Area de Qualificacdo: Assistente FazendérioArea de Atuacdo: Fazenda 1 10
Escolaridade:

Ensino Médio completo.

Principais Atribuigtes:

« Auxiliar na andlise das solicitagdes e processos, conferindo a exatiddo da
documentagiio a partir das normas e regulamentos vigentes, disponibilizando e
diligenciando a solugdo junto a chefia credenciada; -

« Auxiliar na otimizacdo das comumcagoes internas e externas através de telefone,
faz e/ol monitorando e diligenciando junto as areas de protocolo, servigo de postagem
e malote;

e Apoiar os sistemas de controle da administragdo fazendaria, consolidando
informacBes diversas sobre as atividades desenvolvidas, gerando os respectivos
relatdrios;

o Garantir o facil acesso a informagdo e documentos, organizando arquivos,
dinamizando as rotinas da sua unidade;

« Contribuir para o processo de automagdo das rotinas de trabalho, operando
microcomputadores, utilizando aplicativos e atuando na alimentagdo dos sistemas,
garantindo a otimizagdo e maior agilidade nos processos internos e externos a
unidade;

» Garantir a precisio das informagdes e a eficacia dos servigos prestados, de acordo
com os padrdes e grau de detalhamento requerido pelo usuario efou contribuinte;

» Manter-se atualizado sobre normas e estrutura organizacional da PMS e em especial
da Secretaria Municipal da Fazenda, objetivando a orientagdo correta do usudrio e do
contribuinte;

¢ Contribuir para eﬂcacua dos sistemas de custeio, através do controle dos custos nas
diversas etapas do seu processo de trabalho;

o Desenvolver atividades complementares e de apoio na area administrativa na area
fazendaria, efetuando registro e calculos de dados contabeis, financeiros e

Av, Apoldnio Sales, 925 — Centro - Paulo Afonse — BA - CEP 48608-901
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econ8micos, aplicando férmulas e organlzando as informagGes com base em padres
previamente estabelecidos;

« Elaborar demonstrativos, tabelas, planilhas e mapas de controle para apuragdo das
contas de receitas e despesas da administragdo municipal;

« FEfetuar o cruzamento de dados e informacgbes, visando apuragdo € correcdo dos
mesmos.

Conhecimentos Basicos:

« NogOes de Legislagdo Municipal

+ Rotinas Administrativas

Conhecimentos Adicionais:

» Gestdo de Processos

» Informatica Avancgada

. Nogoes de Arquivamento

v NogBes de Gestdo Plblica

« Qualidade no Atendimento

Avaliacdo de Desempenho:

« Avaliacdo de Desempenho Qualitativa e Quantitatwa

Este cargo se aplica a:

Administragao Direta: SEFAZ

. NIVEL MEDIO

.Cargo: Agente Fazendario Grupo FISCO

Area de Qualificagio: Assistente de Tributaggo Area de Atuacdo: Fazenda
Escolaridade:

Ensino Médio completo.

Principais Atribuicoes:

« Auxiliar na analise das solicitagbes e processos, conferindo a exatiddo da
documentacdo a partir das normas e regulamentos vigentes, disponibilizando e
diligenciando a solugdo junto & chefia credenciada;

 Auxiliar na otimizacdo das comuntcagoes internas e externas através de telefone, faz
e/ou monitorando e diligenciando junto as dreas de protocolo, servico de postagem e
malote;

+ Apoiar os sistemas de controle da administragdo fazendaria, consolidando
informacBes diversas sobre as atividades desenvolvidas, gerando 0s respectivos
relatérios;

e Garantir o facil acesso a informacdo e documentos, organizando arquivos,
dinamizando as rotinas da sua unidade;

» Contribuir para o processo de automagdc das rotinas de trabalho, operando
microcomputadores, utilizando aplicativos e atuando na alimentagao dos S|stemas,
garantindo a otimizacic e maior agilidade nos processos internos e externos a
unidade;

« Garantir a precisdo das informagGes e a eficcia dos servigos prestados, de accrdo
com os padrdes e grau de detalhamento requerido pelo usuario e/ou contribuinte;

» Manter-se atualizado sobre normas e estrutura organizaciconal da Prefeitura de Paulo
Afonso e em especial da Secretaria Municipal da Fazenda, cbjetivando a orientagao
correta. do usudrio e do contribuinte;

« Contribuir para eficacia dos sistemas de custeio através do controle dos custos nas
diversas etapas do seu processo de trabalho;

Av, Apol8nio Sales, 925 — Centro - Faulo Afonsc — BA - CEP 48608-901
Tel.: (75) 3281-3011
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« Contribuir para a otimizagio dos Sistemas de Tributag8o, Arrecadagao e Fiscalizaggo
do Municipio, atendendo o contribuinte, recebende e encaminhando 0s processos
administrativo-tributarios, pesquisando débitos, realizando calculos de atualizagdo de
débitos fiscais, emitindo guias de pagamento especificos e efetuando os registros
pertinentes;

« Classificar os débitos conforme o tipo de imposto, emitindo relatérios e consolidando
dados; , '

+ Salvaguardar a documentagdo fiscal, cadastral e tributaria, organizando e
disponibilizando as informagBes para fins de atendimento das auditorias e drgaos
controladores;

« Apoiar as atividades administrativas, efetuando levantamentos, arquivando
documentacdo e organizando informagdes cadastrais.

Conhecimentos Basicos:

+» Nogdes de Legislagdo Municipal

« Rotinas Administrativas

Conhecimentos Adicionais: -

« Gestdo de Processos '

+ Informatica Avancada

« Nogdes de Arquivamento

« Nogdes de Gestdo Publica

+ Qualidade no Atendimento

Avaliacdo de Desempenho:

» Avaliacdo de Desempenho Qualitativa & Quantitativa. 1 12
Este cargo se aplica a:

Administracao Direta: SEFAZ,

Av, Apaldnio Sales, 925 — Centro - Paulo Afonsc — BA - CEP 48608-3901
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ANEXO II — TABELA DE VENCIME_NTOS

TABELA I — ESCOLARIDADE SUPERIOR

" GRUPO CARGO TS* | NIVEL VENCIMENTQ
B lavl | 3.50000] 3.58750| 3.677,19| 3.769,12| 3.863,35| 3.959,93
Especialista em
ESPECIALISTA AR aoh | vitaxn | 4.05893| a.160,40! 4.26441] 4.371,02| 4.480,30| 4.592,30
Politicas Piblicas - 1
' Xlhaxvil| 4707,01| 4.824,79| 4.945,41| 5.069,04| 5.195,77 :
lavi | 210000| 215250| 2.206,31| 2.261,47| 2.318,01| 2.375.96
20h | vitaxti | 2.43536| 2.49624| 255865{ 2.62261| 268818 2.75538
xiaxvil] 2.82427| 289487 2967,25| 3.041,43| 3.117,46
Profissional de lavi | 2.70000| 2.767,50| 2.836,69| 2.907,60| 2.980,29| 3.054,80
Atendimentod | 30h | vitaxu | 3.131,17| 3.209,45| 3.289,69| 3.371,93| 3.456,23| 3.542,63 |
Satide Xaxvil| 3.631,20| 3.721,98| 3.81503| 3.910,41| 4.008,17 ||
laVl | 3.500,00| 3.587,50| 3.677,19| 3.769,12| 3.863,35| 3.959,93
a0h | viraxn | 4.05893| a.160,40| 4.264,41| 4.371,02| 4.480,30| 4.592,30
SAUDE XillaxVil| 4.707.11| 4.824.79] 4.94541] 5069,04| 5.195,77 [
lavi | 2.700,00| 2.767,50| 2.83669| 2.907,60| 2.980,29]| 3.054.80|
30h | vilaxil | 3.131,17| 3.209,45| 3.289,69| 3.371,93| 3.456,23| 3.542,63
Fiscal de Controle Xillaxvil| 3.631,20]| 3.721,98| 3.81503| 3.910,41| 4.008,i7 |
Sanitério 1avl | 350000| 3587,50| 3.677,19| 3.7695,12| 3.863,35| 3.959,93
aoh | viaxin | 4.05893| 4.160,40| 4.264,41| 4.371,02| 4.480,30| 4.592,30
XIlaxvil| 4707111 a.824,79| 494541] s.069,04] s.19577 |\
Auditor lavl | 3.50000| 3587,50| 3.677,19| 3.769,12| 3.863,35| 3.959,93
u m
ditor em aoh | vitaxn | 4.05893| 4.16040| 4.264,41| 4.371,02] 4.48030| 4.592,30
Saide Publica
ximaxvit| 470711 4.82479| 494541 s.069,04| 5.19577
SERVICOS MUNICIPAIS Analista de Joh V2Vl | 270000] 2767,50 283669 | 2.907,60| 2.980,29| 3.054,80
Planejamento e viraxit | 3.131,17| 3.209.45| 3.289,69| 3.371,93| 3.456,23| 3.542,63

Av. Apoldnio Sales, 925 - Centro - Paulo Afonso — BA - CEP 48608-901
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3.721,98

Servigos XlllaXvil| 3.631,20 3.815,03| 3.910,41
Municipais 1avl | 3.500,00] 3.587,50| 3.677,19| 3.769,12| 3.863,35| 3.959,93
' aoh | viiaxy | 4.05893| 4.160,40| 4.264,41| 4.371,02| 4.480,30| 4.592,30
Xilaxvi| 4.707,11| 4.824,79| 494541 506904 5.19577]|
lawvi 2.700,00| 2.767,50| 2.836,69| 2.907,60| 2.980,29
Aot de Plane 30h | vitaxnt | 3.131,17| 3.20945| 3.289,69| 3.371,93| 3.456,23
INFRAESTRUTURA E OBRAS PUBLICAS | Infraestrutura e ’ XilaXvii| 3631,20| 3.721,98| 381503] 3.91041| 4.008,17f
Obras Priblicas la Vi 3.500,00| 3.587,50| 3.677,19| 3.769,12| 3.863,35! 3.
aoh | vilaxi | 4.058,93| 4.160,40 4.264,41| 4.371,02| 4.480,30| 4.592,30
Xiltaxvil| 4707,11| 4.82479| 4.94541| 506904 519577 )E
laVl 2.700,00 | 2.767,50| 2.836,69| 2.907,60| 2.980,29| 3.054,80
; 30h | vitaxil | 3.131,17| 3.209,45| 3.289,69| 3.371,93| 3.456,23| 3.542,63
GESTAG ‘é’;zl';;apf,i"ca Xiaxvil| 3.631,20| 3.721,98( 3.81503| 3.91041| 4.008,17 Q
Municipal laVl 3.500,00| 3.587,50| 3.677,19| 3.769,12| 3.863,35| 3.959,93
' aoh | vilaxi | 4.058,93| 4.160,40| 4.264,41| 4371,02| 4.480,30| 4.592,30
ximaxvil| a70711] a82479| 494541 | 5.069,04] 519577 |l
_ laVl 2.700,00 | 2.767,50| 2.836,69| 2.907,60| 2.980,29| 3.054,80
Analista de 30h | vitaxi | 3.131,17| 3.209,45| 3.289,69| 3.371,93| 3.456,23| 3.542,63
SOCIOCULTURAL Des’envolvimento Xilaxvil| 3.631,20| 3.721,98| 3.815,03| 3.910,41| 4.008,17 G-
Sociocultural laVl 3.500,00| 3.587,50| 3.677,19| 3.769,12| 3.863,35] 3.959,93
Municipal 40h | vilaxil | 4.05893] 4.160,40| 4.264,41| 4.371,02| 4.480,30| 4.592,30
Xillaxvil| 470711 4.824,79| 4.94541| 5.069,04| 519577 NN
faVl 2.700,00| 2.767,50] 2.836,69] 2.907,60| 2.980,29| 3.054,80
. Analista 30h { VitaXil | 3.131,17| 3.209,45| 3.289,69 | 3.371,93| 3.45623| 3.542,63
Fazendario XllaXvi| 3.631,20| 3.721,98| 3.815,03| 3.910,41| 4.008,17
40h | 1awvl 3.500,00| 3.587,50| 3.677,19| 3.769,12| 3.863,35
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vilaxii | 4.05893| 4.16040| 4.26441] 4371,02| 448030/ '4.592,30
Xllaxvil| 4707,11| 4.824,79| 4.94541| 5069,04| 5.19577
lavi | 3.50000| 3.587,50| 3.677,19| 3.769,12| 3.863,35| 3.959,93
Auditor Fiscal 40h | vitaxii | 4.0s893| 4.160,40| 4.264,41| 4.371,02| 4.480,30| 4.592,30
Xilaxvil| 4.707,11| 4.824,79| 4.945,41| 5069,04| 5.195,77
_ lavl | 3.50000| 3.587,50| 3.677,19| 3.769,12| 3.863,35| 3.959,93
Auditor interno | 40h | VitaXil | 4.058,93| 4.160,40| 4.264,41! 4371,02| 4.480,30| 4.592,30
xiaxvi| 4.707,11] 4.824,79| 4.94541| 5.069,04| 5.19577 :
laVl | 5.000,00| 5.12500| 5.253,13| 5.384,45| 5.519,06| 5.657,04
PROCURADORIA Procurador 30h | VilaXil | 579847 5943,43| 6092,01| 6.244,31| 6.400,42 | "6.560,43 \
- Xllaxvil| 672444 6.892,56| 7.064,87 | 7.241,49| 7.422,53
*JTS: Jormada de Trabalho Semanal : :
TABELA IT — NIVEL TECNICO
GRUPO CARGO ITS*| NIVEL VENCIMENTO
laVi 2.450,00] 2.511,25| 2.574,03| 2.638,38] 2.704,34| 2.771,95
30h | vitaxm | 2.841,25| 2.912,28| 2.985,09| 3.059,71| 3.136,21
Técnico Adminlstrativo Munidipal X a xvIT| 3.294,98| 3.377,35| 3.461,79| 3.54833| 3.637,04
laVl 2.90000| 2.972,50| 3.046,81| 3.122,98| 3.201,06| 3.281,08
° 4oh | viraxu | 3.363,11| 3.447,19| 3.53337| 3.621,70| 3.712,25| 3.805,05
= XIlla XVII| 3.900,18| 3.997,68] 4.097,62| 4.200,06| 4.305,07 [N
< 1aVI 2.45000] 2.511,25! 2.574,03| 2.638,38| 2.704,34| 2.771,95
- 30h | vmaxi | 2.841,25| 2.912,28] 2.98509| 3.05971{ 3.13621] 3.214,61
Técnico em Infraestrutura e Servicos XIIa XVII| 3.294,08| 3.377,35| 3.46179| 3.548,33| 3.637,04 NN
Municipais IaVvl 2.900,00] 2.972,50| 3.046,81| 3.122,98| 3.201,06| 3.281,08
40n | viraxim | 3.363,11| 3.447,19| 3.533,37| 3.621,70| 3.712,25| 3.805,05
XIIaxvil| 3.900,18| 3997.68| 4.097,62] 4.200,06] 4.305,07 | N
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1aVI 2.450,00] 2.511,25| 2,574,03| 2.638,38| 2.704,34| 2.771,95
30h | vifaXil | 2.841,25| 2.912,28| 2.985,09| 3.059,71| 3.136,21| 3.214,61
Fécnico em Servigos de Saiide XIaXvil| 3.29498| 3.37735] 3.461,79| 3.548,33]| 3.637,04 g
IaVl 2.900,00| 2.972,50| 3.046,81| 3.122,98| 3.201,06| 3.281,08
40h | yimaxir | 3.363,11] 3.447,19| 3.533,37| 3.621,70| 3.712,25| 3.80505
XII a XvII| 3.900,18| 3.997,68| 4.097,62( 4.200,06| 4.30507
1aVI 2.450,00| 2.51125| 2.574,03( 2.638,38 2.70434| 2.771,95
300 | vilaXl | 2.841,25| 2.912,28 2.98509| 3.059,71| 3.136,21| 3.214,61
Auxiliar em Servicos de Sadiide XITTa XVII| 3.294,98| 3.377,35| 3.461,79| 3.548,33 3.637,0-1
- IaVl 2.900,00| 2.972,50| 3.046,81| 3.122,98| 3.201,06| 3.281,08
40h | vIIa X | 3.363,11] 3.447,19| 3.533,37| 3.621,70! 3.712,25| 3.805,05
©OIXITa XvII{ 3.900,18| 3.997,68| 4.097,62| 4.200,06 4.305,07
*JTS: Jornada de Trabalho Semanal
TABELA III — NIVEL MEDIO
ESCOLARIDADE GRUPO CARGO JTS*| NIVEL VENCIMENTO
laVi |1.100,00 |1.127,50 |1.155,69 |1.184,58 |1.214,19
30h y
Vita Xil |1.275,66 |1.307,55 |1.340,24 11.373,75 |1.408,09
o Agente de Fiscalizagdo Xl a :
= SERVICO DE de Obras, XVIl |1.479,38 |1.516,36 |1.554,27 |1.593,13 [1.632,96
s FISCALIZACAO Empreendimentos &
Seguranga faVl |1.800,00 |1.845,00 |1.891,13 |1.938,40 |1.986,86
40h
Vil a Xl |2.087,45 |2.139,63 [2.193,13 |2.247,95 [2.304,15
Xill a
XvIl  [2.420,80 [2.481,32 |2.543,35 |2.606,94 |2.672,11
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lavi [1.100,00 {1.127,50 |1.155,69 |1.184,58 |1.214,19 |1.244,55
30h
vilaxll |1.275,66 [1.307,55 |1.340,24 |1.373,75 | 1.408,09 |1.443,30
Xl a 1
Agente de Fiscalizagio xvil |1.479,38 |1.516,36 |1.554,27 |1.593,13 |1.632,96
Municipal
laVvl |1.800,00 |1.845,00 {1.891,13 |1.938,40 |1.986,86 |2.036,53
40h \ :
vila Xl | 2.087,45 |2.139,63 |2.193.13 |2.247,95 [2.304,15 |2.361,76
Xl a . : |
xvil | 2.420,80 |2.481,32 |2.543,35 |2.606,947[2.672,11
lavi [1.100,00 |1.127,50 [1.155,69 |1.184,58 [1.214,19 [1.24455
30h g
30| vitaxi |1.275,66 [1.307,55 |1.340,24 |1.373,75 |1.408,09
Xl a
AOMINISTRATIVO Agente Administrativo |~ | XVl |1.479,38 |1.516,36 |1.554,27 |1593,13 |1.632,96 [N
Municipal
lavi |1.800,00 |1.845,00 |1.891,13 |1.938,40 |1.986,86 |2.036,53
40h - '
vilaxXil |2.087.45 |2.139.63 |2.193,13 |2.247,95 |2.304,15
Xill 2
xvil |2.420,80 |2.481,32 |2.54335 |2.606,94 | 2.672,11
lavi |1.10000 |1.127,50 |1.155,69 |1.184,58 |1.21419 |1.244,55
FISC 2ri
© Agente Fazendario 300 | viaxi |1.275,66 |1.307,55 |1.340,24 |1.373,75 |1.408,09 |1.443,30
Xill 2 e
xvil |1.47938 1.516,36 |1.554,27 |1.593,13 |1.632,96 |
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*]TS: Jornada de Trabalho Semanal

TABELA IV — CARGOS EM EXTINCAO

GRUPO CARGO JITS* | NIVEL - VENCIMENTO
laVl 937,00 | 960,43| 984,44 | 1.009,05| 1.034,27| 1.060,13
Auxiliar de Enfermagem | 30 | vilaxu | 1.086,63| 1.113,80| 1.14164| 1.170,18| 1199,44| 122943
XillaXvil | 1.260,16| 1.291,66| 132396] 1.357,06| 1.390,98 '
Auiliar de Servicos Gerais laVl 937,00 | 960,43 | 984,44 | 1.009,05| 103427 1.060,13
o) a0h | wiaxn | 1.08663| 1.113,80] 1.14164| 1.170,18| 1.199,44| 1.229,43
Xilaxvit| 1.260,16| 1.291,66| 1.32396] 1.357,06| 1.390,98
| lavl 937.00| 960,43 984,44| 1.009,05| '1.034,27 | 1.060,13
Eletricista 30 | vilaxn | 1.08663| 1.113,80| 1.141,64| 1.170,18| 1.199,44| 1.229,43
Xllla Xvil | 1.260,16| 1.291,66 | 1.323,96] 1.357,06| 1.390,98 'ﬁ
laVi 937,00 | 960,43| 984,44 1.009,05| 1.034,27] 1.060,13
EM EXTINGAO | Encanador aoh | wiiaxn | 108663 1.113,80| 1.141,64| 1.170,18| 1.199,44| 1.229,43
‘ XaXVil | 1.260,16 | 1.291,66| 132396| 1.357,06| 1.390,98 i
laVl 937,00 | 960,43 98444 | 1.009,05 |- 1.034,27| 1.060,13
Escriturério 30 | vilaxil | 1.08663| 1.113,80]| 1.141,64| 1.170,18]| 1.199,44
Xilaxvil | 1.260.16| 1.291,66| 1.323,96| 1.357,06| 1.390,93 [N
lavi 937,00 | 960,43 | 984,44 | 1.009,05| 1.034,27
Oficial de Administracio | 30 | VilaxXii | 1.086,63| 1.113,80| 1.14164| 1.170,18| 1.199,44| 1.22943
Xitlaxvii| 1.260,16| 1.291,66| 132396| 1357,06, 1.390,98 g‘
_ favl 93700| 96043 984.44| 1.00905| 1.03427| 1.060,13
Operadaor de Maquinas
ot 30 | vilaxil | 1.086,63| 1.113,80| 1.141,64| 1.170,18| 119944 | 122943
Xlllaxvil | 1.260,16| 1.291,66| 1.323,96] 1.357,06| 1.390,98

**JTS: Jornada de Trabalhc Semanal
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