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2. Manter-se informado quanto a novas solu¢des disponiveis no
mercado que possam atender as necessidades de equipamentos de

informdtica e de Softwares;

3. Participar do levantamento das necessidades de treinamento
no uso de equipamentos de informdtica e softwares adequados as

necessidades da prefeitura;

4. Participar da elabora¢io de especificacoes técnicas para aqui-

sicao de equipamentos de informdtica e softwares;

5. Instalar e reinstalar os equipamentos de informdtica e soft-

wares, de acordo com a orientagio recebida;

6. Dar suporte presencial e/ou remotos aos usudrios de sistemas
e computadores quanto a utilizagio de softwares, tais como sis-
temas operacionais, rede local, aplicativos bdsicos de automagao
de escritdrio, editores de texto, planilhas eletronicas e softwares de
apresenta¢io de escritdrio, editores de texto, planilhas eletronicas
e softwares de apresentagio e de equipamentos e periféricos de mi-

croinformdtica, nos diversos setores da prefeitura;

7. Realizar manutengio, instalagio e configura¢io de computa-

dores e seus periféricos;

8. Instalar e configurar impressoras e troca de suprimentos;

9. Manter, instalar e configurar sistemas operacionais (Linux e

Windows), aplicativos, executdveis, plugins e programas;

10. Executar tarefas com Shell Scripts GNU/Linux;

11. Prestar servigos burocrdticos relacionados a drea de informdtica
como: controlar estoques relacionados ao seu trabalho e levanta-

mentos patrimoniais;

12. Distribuir material quando solicitado, providenciando sua re-

posicao de acordo com normas preestabelecidas pelo gestor;

13. Receber material de fornecedores relacionado ao seu trabalho,

conferindo as especificagbes com os documentos de entrega;

14. Elaborar e acompanhar relatdrios gerenciais;

15. Desenvolver configuragio de ambientes de rede (topologia de

redes);

IV - Requisitos Minimos para Provimento: Curso técnico em
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informdtica, reconhecido pelo MEC;

V - Recrutamento: Externo, no mercado de trabalho, mediante

Concurso Publico.

VI - Referéncia Salarial: 204

VII - Desenvolvimento Funcional:

- Progressao salarial automdtica;

- Progressao por merecimento;

VIII - Carga Hordria: 35 horas semanais e 175 horas mensais.

I - Cargo: TELEFONISTA

IT - Objetivo:

Operar mesa telefénica, manuseando chaves, interruptores e outros
dispositivos para estabelecer comunicagio interna, interurbana,
local e internacional.

III - Principais Atribuig6es:

1. atender as chamadas telefénicas internas e externas, conectando

as ligagbes com os ramais solicitados;

2. impedir aglomeracio de pessoas junto 4 mesa telefénica, a fim

de que as operagdes ndo sejam perturbadas;

3. efetuar ligacdes locais, interurbanas e internacionais, conforme

solicitacio;

. anotar dados sobre ligacoes interurbanas e internacionais com-
4 tar dados sobre ligag terurb t
pletadas, registrando nome do solicitante ¢ do destinatdrio e du-

ragao de chamada;

5. manter atualizado fichdrio com os telefones mais solicitados

pelos érgaos da Prefeitura;

6. atender com urbanidade a todas as chamadas telef6nicas para

Prefeitura;

7. comunicar imediatamente & companhia telefénica quaisquer de-
feitos verificados no equipamento, a fim de que seja providenciado

Seu reparo;
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8. zelar pela conservagio dos equipamentos que utiliza;

9. zelar pela ndo interferéncia nas ligacoes;

10. anotar recados, na impossibilidade de transferir a ligagao ao
ramal solicitado, para oportunamente transmiti-los aos seus res-

pectivos destinatdrios.

IV - Requisitos Minimos para Provimento: Ensino Fundamental

Completo.

V - Recrutamento: Externo, no mercado de trabalho, mediante

Concurso Publico.

VI - Referéncia Salarial: 106

VII - Desenvolvimento Funcional:
- Progressdo salarial automdtica;

- Progressao por merecimento;

VIII - Carga Hordria: 30 horas semanais e 150 horas mensais.

I — Cargo: TELEFONISTA AUXILIAR DE REGULACAO
MEDICA / TARM

II - Objetivo:

Fazer atendimentos telefénicos as solicitagdes de auxilio prove-
nientes da populagdo, nas centrais de regulagio médica devendo
anotar dados bdsicos sobre o chamado (localizagao, identificacao

do solicitante, natureza da ocorréncia) e prestar informagoes gerais.

III - Principais Atribuicoes:

1. atender solicitagdes telefénicas da populagio;

2. anotar informagoes colhidas do solicitante, segundo questio-

ndrio préprio;

3. prestar informagdes gerais ao solicitante e estabelecer contato
radiofénico com ambulincias e/ou veiculos de atendimento

pré-hospitalar;

4. estabelecer contato com hospitais e servigos de satde de referencia

a fim de colher dados e trocar informagoes; anotar informagoes;
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5. anotar dados preencher planilhas e formuldrios especificos do

servigo, obedecer aos protocolos de servigo;

6. atender as determinagbes médicas, obedecer as normas legais

vigentes ¢ as normas internas dos servicos;

7. efetuar atividades diddticas/educacionais referente aos temas de
urgéncia, dentro do servigo da e para instituigdes vinculadas ao
SAMU 192- Angra dos Reis.

I IV - Requisitos Minimos para Provimento: Ensino médio
completo — Comprovagio de curso de telefonista ou telemarketing

e curso bdsico de informdtica.

V - Recrutamento: Externo, no mercado de trabalho, mediante

Concurso Publico.

VI - Referéncia Salarial: 203

VII - Desenvolvimento Funcional:

- Progressdo salarial automdtica;

- PI‘Ogl‘CSSiO por merecimento;

VIII - Carga Hordria: 30 horas semanais e 150 horas mensais.

I — Cargo: TERAPEUTA OCUPACIONAL

IT - Objetivo:

Aplicar conhecimentos no campo da Terapia Ocupacional voltados

para a reabilitagdo psicossocial.

III - Principais Atribuicoes:

1. promover atendimento individual (consulta, terapia, dentre

outros);

2. promover atendimento grupal (grupo operativo, terapéutico,
atividades socioterdpicas, grupos de orientagio, atividades de sala

de espera, atividades educativas em satde);

3. realizar visitas domiciliares e atividades comunitdrias, voltadas

para reabilitagao psicossocial.

IV - Requisitos Minimos para Provimento: Curso superior com-

pleto em Terapia Ocupacional e Registro do Conselho competente.



