Colombia-SP

LEI COMPLEMENTAR N° 30, DE 8 DE JANEIRO DE 2024

Reestrutura o quadro de pessoal efetivo da Prefeitura Municipal de Colémbia, e da
outras providéncias.

Julio Cesar dos Santos, Prefeito do Municipio de Colémbia, Estado de Sdo Paulo, usando das atribui¢des que lhe s&o conferidas por lei,
Faz saber que a Camara Municipal de Colémbia, Estado de S&o Paulo, aprowou e ele sanciona e promulga a seguinte Lei:

CAPITULO |
DA DISPOSIGAO PRELIMINAR

Art. 1° Fica instituida, na forma desta lei complementar, a regulamentagdo do quadro de pessoal efetivo da Prefeitura Municipal de
Colémbia, aplicavel aos senidores ocupantes de empregos publicos efetivos.

Art. 2° Aos ocupantes de empregos publicos de que trata esta lei aplica-se as normas gerais de direito administrativo, devendo serem
providos de por concurso publico, de provas ou provas e titulos.

CAPITULO Il
DO QUADRO DE VENCIMENTOS

Secaoll
Disposigées Gerais
Art. 3° O quadro de vencimentos que integra a presente lei complementar tem como base a complexidade das atribuicdes definidas para
cada carago, o grau de formagao exigivel, de responsabilidade e de experiéncias profissionais requeridos, bem como as demais condicdes
e requisitos especificos exigiveis para o exercicio das respectivas fungdes, em especial quando de sua criagdo, identificando:
| - a classificaggo por qualificagao técnica;
Il - o sistema de retribuigéo por intermédio de escalas de vencimentos;

Il - a formag&o académica exigivel, complexidade das fungbes e responsabilidades do emprego, definidos quando da sua criag&o ou revisdo
posterior.

Paragrafo unico. Aplica-se também o histérico da remuneragdo de cada emprego, definidos nas legislages anteriores.
Art. 4° Para fins de aplicagdo da presente lei complementar, considera-se:

| - emprego publico: conjunto de atribuicdes e responsabilidades cometidas ao senidor;

Il - padréo: tabela de valores salariais, na qual o senidor se enquadra de acordo com o cargo;

Il - nivel: identificacdo de valorizagdo do emprego publico em conformidade com a sua responsabilidade, formagdo académica exigivel e
condi¢cOes especificas de sua atuacgao;

IV - vencimento (salario base): retribuigdo pecunidria, fixada em lei, paga mensalmente ao senidor pelo efetivo exercicio do emprego publico;

V - remuneracgéo: o valor correspondente ao vencimento, acrescido das vantagens pecuniarias.

Secaolll
Da Classificagdo dos Empregos Publicos

Art. 5° Para classificagdo dos empregos de que trata esta lei complementar, ficam instituidas, no Quadro de Pessoal da Prefeitura de
Colébmbia, os seguintes conjuntos:

| - empregos publicos de natureza Administrativa;

Il - empregos publicos de natureza Operacional;

Il - empregos publicos de natureza Técnico Operacional;

IV - empregos publicos de natureza Superior;

V - empregos publicos de natureza das atividades de Saude e da Saude/vigilancia Sanitaria

Subsecao |
Dos Empregos de Natureza Administrativa

Art. 6° Os Empregos de Natureza Administrativa atuam nas atividades de carater administrativo, para os quais s&o exigidas capacitagdes
especificas para provmento, de complexidade intermediaria, conforme atribuicbes que lhes sdo afetas, sendo formado pelos seguintes
empregos publicos:

| - Emprego publico de Telefonista, cuja exigéncia para acesso € o nivel médio, com carga horaria de 35 (trinta e cinco) horas semanais,
remunerado pela referéncia salarial "QR-A - |" da tabela constante do Anexo | - "A" da presente lei complementar.

Il - Empregos publicos cuja exigéncia para acesso € o nivel médio, com carga horaria de 40 (quarenta) horas semanais, remunerado pela



referéncia salarial "QR-A - I' da tabela constante do Anexo | - "A" da presente lei complementar:
a) Agente de Organizagédo Escolar;
b) Atendente;
c) Auxiliar de Secgao de Pessoal;
d) Cuidador Educacional;
e) Escriturario;
f) Fiscal de Obras;
g) Inspetor de Alunos;
h) Recepcionista.

Il - Empregos publicos cuja exigéncia para acesso é o nivel médio, com carga horaria de 40 (quarenta) horas semanais, remunerado pela
referéncia salarial "QR-A - II" da tabela constante do Anexo | - "A" da presente lei complementar:

a) Agente de Licitagao;

b) Auxiliar Administrativo;

c) Auxiliar de Almoxarifado;

d) Auxiliar de Biblioteca;

e) Educador;

f) Inspetor de Creche;

g) Oficial Administrativo; e

h) Técnico de Seguranga do Trabalho.

IV - Empregos publicos cuja exigéncia para acesso € o nivel médio, com carga horaria de 40 (quarenta) horas semanais, remunerado pela
referéncia salarial "QR-A - llI" da tabela constante do Anexo | - "A" da presente lei complementar:

a) Coordenador de Departamento de Registro de Dados; e
b) Fiscal de Tributos.

V - Empregos publicos cuja exigéncia para acesso € o nivel médio, com carga horaria de 40 (quarenta) horas semanais, remunerado pela
referéncia salarial "QR-A - IV" da tabela constante do Anexo | - "A" da presente lei complementar:

a) Agente de Compras;
b) Almoxarife; e
c¢) Auxiliar de Empenho.

VI - Empregos publicos cuja exigéncia para acesso € o nivel médio, com carga horaria de 40 (quarenta) horas semanais, remunerado pela
referéncia salarial "QR-A - V" da tabela constante do Anexo | - "A" da presente lei complementar:

a) Auxiliar Administrativo de Hospital;

b) Chefe da Guarda e Vigilancia Municipal;
c¢) Chefe da Seg&o de Langadoria;

d) Chefe da Segéo de Promogdo Social;
€) Chefe da Seg&o de Tesouraria;

f) Chefe do Departamento de Licitagao;

g) Encarregado de Empenho;

h) Encarregado de Patriménio;

i) Encarregado de Posto de Atendimento de Saude;
j) Encarregado de Turismo;

k) Inspetor de Tributos;

1) Langador; e

m) Tesoureiro.

Paragrafo unico. As atribuicdes dos empregos publicos de que trata este artigo estdo definidas na tabela constante do anexo Il - "A", da
presente lei complementar.

Subsecio Il
Dos Empregos de Natureza Operacional

Art. 7° Os Empregos de Natureza Operacional atuam em atividades de baixo nivel de complexidade, voltados para a execugédo de senigos



necessarios para a manutengdo e consenagdo da estrutura publica e produgdo de itens basicos para atendimento a programas de interesse
publico, sendo formado pelos seguintes empregos publicos:

| - Empregos publicos cuja exigéncia para acesso € o nivel fundamental, com carga horaria de 40 (quarenta) horas semanais, remunerado
pela referéncia salarial "QR-B - I' da tabela constante do Anexo | - "B" da presente lei complementar:

a) Agente de Campo;
b) Ajudante de Senicos Gerais;
c) Coletor de Lixo;
d) Coweiro;

e) Cozinheira;

f) Lavadeira;
g) Lavador;
h) Mecéanico;
i) Motorista;
j) Pajem;

k) Pedreiro;
1) Senente;
m) Vigia; e
n) Zelador.

Il - Emprego publico de Monitor de Creche, cuja exigéncia para acesso € o nivel médio, com carga horaria de 40 (quarenta) horas semanais,
remunerado pela referéncia salarial "QR-B - I" da tabela constante do Anexo | - "B" da presente lei complementar;

Il - Emprego publico de Operador de Maquinas, cuja exigéncia para acesso € o nivel fundamental, com carga horaria de 40 (quarenta) horas
semanais, remunerado pela referéncia salarial "QR-B - II' da tabela constante do Anexo | - "B" da presente lei complementar;

IV - Emprego publico de Chefe de Zeladoria, cuja exigéncia para acesso € o nivel médio, com carga horaria de 40 (quarenta) horas
semanais, remunerado pela referéncia salarial "QR-B - II' da tabela constante do Anexo | - "B" da presente lei complementar;

V - Emprego publico de Encarregado de Senigos Gerais, cuja exigéncia para acesso € o nivel médio, com carga horaria de 40 (quarenta)
horas semanais, remunerado pela referéncia salarial "QR-B - IlI" da tabela constante do Anexo | - "B" da presente lei complementar;

VI - Emprego publico de Eletricista, cuja exigéncia para acesso € o nivel fundamental, com carga horaria de 40 (quarenta) horas semanais,
remunerado pela referéncia salarial "QR-B - IV" da tabela constante do Anexo | - "B" da presente lei complementar;

VIl - Empregos publicos cuja exigéncia para acesso € o nivel médio, com carga horaria de 40 (quarenta) horas semanais, remunerado pela
referéncia salarial "QR-B - V" da tabela constante do Anexo | - "B" da presente lei complementar:

a) Chefe de Senigos de Estrada;
b) Chefe de Senigos Urbanos;
c) Chefe do Setor Agricola;

d) Chefe de Transporte; e

€) Coordenador de Transportes.

Paragrafo unico. As atribuicdes dos empregos publicos de que trata este artigo estdo definidas na tabela constante do anexo Il - "B", da
presente lei complementar.

Subsegaol lll
Dos Empregos de Natureza Técnica Operacional

Art. 8° Os Empregos de Natureza Técnica Operacional em atividades de carater operacional, para os quais s&o exigidas capacitagdes
especificas para atuagado, executando senigos de médio nivel de complexidade, sendo formado pelos seguintes empregos publicos:

| - Empregos publicos de instrutor de datilografia, cuja exigéncia para acesso € o nivel médio, com formag&o pratica, com carga horaria de
40 (quarenta) horas semanais, remunerado pela referéncia salarial "QR-C - I' da tabela constante do Anexo | - "C" da presente lei complementar;

Il - Empregos publicos cuja exigéncia para acesso é o nivel médio com formagdo técnica, obsenando a sua area de atuagdo, com carga
horaria de 40 (quarenta) horas semanais, remunerado pela referéncia salarial "QR-C - II' da tabela constante do Anexo | - "C" da presente
lei complementar:

a) Técnico em Nutrigdo; e
b) Técnico em Tecnologia da Informagéo e Sistemas.

Il - Empregos publicos cuja exigéncia para acesso € o nivel médio com formag&o técnica compativel, obsenando a sua area de atuagéo,
com carga horaria de 40 (quarenta) horas semanais, remunerado pela referéncia salarial "QR-C - IV" da tabela constante do Anexo | - "C"' da
presente lei complementar:

a) Agente de Desenwolvimento Rural;



b) Chefe da Segéo de Informatica; e
c) Técnico Agricola.

Paragrafo unico. As atribuicdes dos empregos publicos de que trata este artigo estdo definidas na tabela constante do anexo Il - "C", da
presente lei complementar.

Subsegao IV
Dos Empregos de Natureza Superior

Art. 9° Os Empregos de Natureza Superior atuam nas atividades de carater tanto administrativa quanto operacional, para os quais sdo
exigidas capacitagdes especificas para provimento, de alto nivel de complexidade em suas atribuicdes, devendo possuir formagdo em nivel
superior para execugdo das atribuicdes que lhes sdo correspondentes, sendo formado pelos seguintes empregos publicos:

| - Emprego publico de Professor de Educaggo Fisica, cuja exigéncia para acesso € o nivel superior com formag&o compativel, com carga
horéria de 40 (quarenta) horas semanais, remunerado pela referéncia salarial "D" da tabela constante do Anexo | - "D" da presente lei
complementar;

Il - Emprego publico de Bibliotecario, cuja exigéncia para acesso € o nivel superior, com carga horaria de 40 (quarenta) horas semanais,
remunerado pela referéncia salarial "QR-D - II" da tabela constante do Anexo | - "D" da presente lei complementar;

Il - Empregos publicos de Bidlogo, cuja exigéncia para acesso € o nivel superior, com carga horaria de 40 (quarenta) horas semanais,
remunerado pela referéncia salarial "QR-D - llI" da tabela constante do Anexo | - "D" da presente lei complementar;

IV - Emprego publico de Assistente Social, cuja exigéncia para acesso € o nivel superior com formagdo compativel, com carga horaria de 30
(trinta) horas semanais, remunerado pela referéncia salarial "QR-D - IV" da tabela constante do Anexo | - "D" da presente lei complementar;

V - Empregos publicos, cuja exigéncia para acesso € o nivel superior, com formagao especifica, com carga horéria de 40 (quarenta) horas
semanais, remunerado pela referéncia salarial "QR-D - IV" da tabela constante do Anexo | - "D" da presente lei complementar:

a) Chefe Administrativo Hospitalar;

b) Chefe da Segdo de Educagéo e Cultura;

c) Chefe da Segéo de Engenharia e Obras Municipais;
d) Engenheiro Agrénomo;

€) Engenheiro Civil;

f) Engenheiro Elétrico;

g) Nutricionista;

h) Psicopedagoga;

i) Psicologo Educacional; e

j) Terapeuta Educacional.

VI - Emprego publico de Coordenador de Esportes, cuja exigéncia para acesso € o nivel superior, com carga horaria de 40 (quarenta) horas
semanais, remunerado pela referéncia salarial "QR-D - V" da tabela constante do Anexo | - "D" da presente lei complementar;

VIl - Emprego publico de Contador, cuja exigéncia para acesso € o nivel superior, com carga horaria de 40 (quarenta) horas semanais,
remunerado pela referéncia salarial "VI" da tabela constante do Anexo | - "D" da presente lei complementar;

VIII - Emprego publico de Gestor de Recursos Humanos e Expediente Administrativo, cuja exigéncia para acesso € o nivel superior, com
carga horaria de 40 (quarenta) horas semanais, remunerado pela referéncia salarial "QR-D - VII" da tabela constante do Anexo | - "D" da
presente lei complementar.

Paragrafo unico. As atribuicdes dos empregos publicos de que trata este artigo estdo definidas na tabela constante do anexo Il - "D", da
presente lei complementar.

Subsegao V i
Dos Empregos Publicos de Atividades da Area da Satide

Art. 10. Os Empregos de Natureza de Atividades da Saude atuam na execugdo de agdes woltadas aos atendimentos e prevengdo que
tenham por finalidade garantir o bem-estar fisico, mental e social da populagdo, para os quais sdo exigidas capacitagcdes especificas para
proMmento, desde niveis técnicos ao mais alto nivel de complexidade em suas atribuigdes, com formagdo adequada, conforme normas
regulamentadoras do profissional, sendo formado pelos seguintes empregos publicos:

§ 1° O quadro geral da saude, que compde a tabela do anexo "E", comrespondera aos seguintes cargos:

| - Empregos publicos, cuja exigéncia para acesso € o nivel médio com formagao profissional compativel, com carga horaria de 40 (quarenta)
horas semanais, remunerado pela referéncia salarial "QR-E - I" da tabela constante do Anexo | - "E" da presente lei complementar:

a) Auxiliar de Consultério Dentario; e
b) Auxiliar de Enfermagem.

Il - Emprego publico de Auxiliar de Farmacia, cuja exigéncia para acesso € o nivel médio com formag&o profissional compativel, com carga
horaria de 40 (quarenta) horas semanais, remunerado pela referéncia salarial "QR-E - II' da tabela constante do Anexo | - "E" da presente
lei complementar;

Il - Emprego publico de Técnico em Enfermagem, cuja exigéncia para acesso € o nivel médio com formagéo técnica compativel, com carga
horéria de 40 (quarenta) horas semanais, remunerado pela referéncia salarial "QR-E - II' da tabela constante do Anexo | - "E" da presente lei
complementar;



IV - Emprego publico de Técnico em Radiologia e Diagnéstico por Imagem cuja exigéncia para acesso € o nivel médio com formaggo técnica
compativel, com carga horaria de 24 (vinte e quatro) horas semanais, remunerado pela referéncia salarial "QR-E - II' da tabela constante do Anexo
| -"E" da presente lei complementar.

V - Empregos publicos cuja exigéncia para acesso € o nivel superior de escolaridade, com formag&o especifica na area correspondente,
com carga horaria de 30 (trinta) horas semanais, remunerado pela referéncia salarial "QR-E - IlI' da tabela constante do Anexo | - "E" da presente
lei complementar:

a) Dentista;
b) Fisioterapeuta; e
c) Psicdlogo.

VI - Empregos publicos cuja exigéncia para acesso é o nivel superior de escolaridade, com formag&o especifica na area correspondente,
com carga horaria de 40 (quarenta) horas semanais, remunerado pela referéncia salarial "QR-E - IlI" da tabela constante do Anexo | - "E" da
presente lei complementar:

a) Biomédico;
b) Farmacéutico; e
c) Enfermeiro;

VIl - Empregos publicos cuja exigéncia para acesso € o nivel superior de escolaridade, com formagdo em medicina, obsenadas as
especialidades, com carga horaria de 12 (doze) horas semanais, remunerado pela referéncia salarial "QR-E - IV" da tabela constante do Anexo | -
"E" da presente lei complementar:

a) Fonoaudiologo;

b) Médico; e

c) Médico Ultrassonografista.

§2° Compde o quadro de pessoal da vigilancia sanitaria os seguintes empregos publicos:

| - Emprego publico de Agente Sanitario de Saude, cuja exigéncia para acesso € o nivel médio com formagédo, com carga horaria de 40
(quarenta) horas semanais, remunerado pela referéncia salarial "QR-F - I' da tabela constante do Anexo | - "F" da presente lei complementar.

Il - Empregos publicos cuja exigéncia para acesso € o nivel médio com formagdo, com carga horéria de 40 (quarenta) horas semanais,
remunerado pela referéncia salarial "QR-F - II" da tabela constante do Anexo | - "F" da presente lei complementar:

a) Profissional da Informagé&o, Educacéo e Comunicacao - [EC; e
b) Visitador Sanitario.

Il - Emprego publico de Coordenador do Setor de Controle de Vetores, cuja exigéncia para acesso € o nivel superior com formagdo, com
carga horaria de 40 (quarenta) horas semanais, remunerado pela referéncia salarial "QR-F - llI" da tabela constante do Anexo | - "F" da presente
lei complementar;

IV - Emprego publico de Chefe do Setor de Vigilancia Sanitéria, cuja exigéncia para acesso é o nivel superior com formagdo, com carga
horaria de 40 (quarenta) horas semanais, remunerado pela referéncia salarial "QR-F - IV" da tabela constante do Anexo | - "F" da presente lei
complementar.

§ 3° A carga horaria dos empregos publicos de Auxiliar de Enfermagem, Técnico em Enfermagem e Enfermeiro podera, conforme
necessidade da Administragcéo para atendimento de plantGes em unidade de urgéncia e emergéncia, ser alterada para 12 (doze) horas com
descanso de 36 (trinta e seis) horas entre uma jomada e outra de trabalho.

§ 4° As atribuigbes dos empregos publicos de que trata este artigo estdo definidas na tabela constante do anexo Ill - de "E" e "F", da
presente lei complementar.

CAPITULO Il .
DO ACESSO AOS EMPREGOS PUBLICOS

Secao |
Do Concurso Publico

Art. 11. A investidura em emprego publico no Municipio de Coldémbia depende de aprovagdo prévia em concurso publico de provas ou de
provas e titulos, que devera obsenvar a natureza e a complexidade do cargo ou emprego, na forma prevista em lei.

Art. 12. Os concursos publicos de provas ou de provas e titulos serdo efetuados com obsenancia das seguintes regras:
| - publicagdes dos editais com a devida antecedéncia;

Il - prazo de validade de até 2 (dois) anos, prorrogavel uma vez, por igual periodo;

Il - contratagbes dos aprovados em ordem decrescente de aprovagdes, até o limite de vagas.

Paragrafo Unico. Durante o prazo impromrogawel previsto no edital de convocagdo, aquele aprovado em concurso publico de provas ou de
provas e titulos sera convocado com prioridade sobre novos concursados para assumir o emprego publico.

Art. 13. Ap6s a homologagéo do resultado final do concurso, o aprovado, sendo convocado para contratagdo, devera entrar em exercicio no
periodo de 30 (trinta) dias apds sua convocagao, prorrogavel a pedido do interessado e deferimento pelo Chefe do Executivo, por igual periodo.

Paragrafo unico. O aprovado que ndo se apresentar dentro do prazo estabelecido no "caput’ deste artigo sera considerado desistente do
emprego para todos os efeitos legais, exceto se sua apresentagéo for motivada por razdes aceitas pelo Chefe do Executivo e que ndo afetem o
bom andamento dos senigos publicos municipais.



Art. 14. Quando da realizagdo do concurso publico, sera fixada quantidade de vagas destinadas aos deficientes fisicos, os quais ndo serdo
discriminados pela sua condigdo, exceto para empregos que ndo possibilitem suas contratagdes pelas caracteristicas de atribuicdes e
desempenhos.

Art. 15. Apds a contratag&o e efetivo exercicio no emprego, o empregado publico municipal se submetera a um periodo probatorio de 32
(trinta e dois) meses, antes de sua efetivagéo, que ocorrera no 36° (trigésimo sexto) més, a ser avaliada pela Administragdo, considerando os
seguintes fatores:

| - interesse pelo trabalho;

Il - iniciativa;

Il - assiduidade;

IV - conhecimento das atribuicbes e competéncias do emprego;

V - urbanidade e integracdo no ambiente de trabalho;

VI - capacitaggo fisica e mental;

VIl - motivagao e eficiéncia;

VIl - ordem, zelo e responsabilidade quanto a execugao de suas fungdes e, quanto aos materiais e equipamentos que utilizar;
IX- produtividade.

Art. 16. O empregado publico, decorrido de 3 (trés) anos de efetivo exercicio no senigo publico municipal, apoés a sua contratagdo e
observado o disposto no artigo anterior, adquirira estabilidade no senigo publico municipal.

Secaolll
Das Contratagées por Prazo Determinado

Art. 17. Poderdo haver contratages de empregados publicos municipais por tempo determinado, para atender necessidade temporaria do
excepcional interesse publico.

Art. 18. Considera-se como necessidade temporaria de excepcional interesse publico:
| - trabalhos de recenseamento;

Il - substituicdo de professor durante periodo letivo, até a abertura de concurso publico;
Il - substituigdo de médico até a abertura de concurso publico;

IV - casos de calamidade publica;

V - surtos de epidemia;

VI - campanhas de vacinagdo ou de saude publica.

Art. 19. As contratagdes por prazo determinado terdo a duragdo de 12 (doze) meses.

Art. 20. Findos os prazos das contratagdes a que se referem os incisos do artigo anterior ndo serdo admitidas promogacdes, exceto nos
casos de relevante interesse publico devidamente justificado.

CAPITULO IV .
DA JORNADA DE TRABALHO, SALARIO E GRATIFICAGOES

Secaoll
Da Jornada de Trabalho

Art. 21. A jomada de trabalho serdo aquelas previstas para cada emprego, conforme previsto na especificagdo de cada emprego publico na
presente lei.

Paragrafo unico. Poderdo ser fixadas jomadas de trabalho diferentes em horarios diferenciados em raz&o de peculiaridades dos empregos
em raz&o dos senigos ou das atividades a serem realizadas.

Art. 22. Regulamentada a jomada de trabalho, as horas suplementares deverdo ser pagas com um acréscimo de 50% (cinquenta por cento)
sobre o valor da hora normal.

Art. 23. A jomada de trabalho do cargo de Médico (Clinico Geral e Especialidades) sera de 12 horas semanais, podendo ser exercida em
forma de plant&o, ficando a cargo da Secretaria Municipal de Saude a definicdo dos horarios, o serem estabelecidas em escala, que sera afixada
nos locais de atendimento e publicada no site oficial da Prefeitura.

Secaolll
Do Salario

Art. 24. Fica aprovada a Escala de Referéncia Salarial Padrao constante do Anexo | da presente Lei Complementar, que senira de devera
ser corrigida através de aprovagdo do Legislativo.

Art. 25. Ficam fixados os salarios dos empregos permanentes na conformidade do anexo Il da presente Lei.
Art. 26. Nenhum senidor publico podera perceber vencimento ou salario inferior ao Salario Minimo.

Art. 27. E assegurada a isonomia de saldrios e vencimentos para empregos e cargos assemelhados ou de atribuigdes iguais, do Poder
Executivo, ressalvadas as vantagens de carater individual e as relativas a natureza ou ao local de trabalho, e as promogdes.

Art. 28. O vencimento ou salario do senidor publico acrescido das vantagens de carater permanente, € imedutivel e a sua remuneragdo
devera obedecer ao disposto no inciso XV, do art. 37, da Constituicdo Federal.
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Secao lll
Das Gratificagoes

Art. 29. Aos senidores ocupantes de cargos efetivos que forem designados para exercer a chefia ou direcéo de departamentos municipais,
ou designado para atuar em cumprimento de objetivos previstos em convénios com o Estado ou a Uni&o, sera concedido gratificagéo de funcéo de
até 50% (cinquenta por cento) sobre o salario-base, levando-se em consideragdo os critérios de responsabilidade inerente a fungdo
desempenhada, assim como com a disponibilidade e eficiéncia dispensadas pelo senidor.

Art. 30. O adicional de férias a que se refere o inciso XVIl do art. 7° da Constituicdo Federal, sera pago aos senidores publicos municipais
em percentual correspondente a 35 (trinta e cinco por cento), calculado sobre a sua remuneragdo do més relativo as férias.

Art. 31. Ao completar 20 (vinte) anos de efetivo exercicio no senigo publico municipal, serd concedida ao senidor uma gratificagéo
correspondente a sexta parte do valor de sua remuneragdo.

Art. 32. O senidor publico tera direito a percepgdo de adicional por efetivo tempo de senigo publico municipal prestado, calculado sobre o
seu vencimento ou salrio, na razdo de 5% (cinco por cento) a cada cinco anos.

§ 1° O senidor fara jus ao adicional a partir do més em que completar o quinquénio.

§ 2° O adicional por tempo de senigo a que alude o caput, se incorporara ao salario ou vencimento para todos os fins de direito somente
por ocasiéo da aposentadoria do senidor publico.

Art. 33. A apuragéo do periodo sera feita em dias de efetivo exercicio e o total convertimento em anos, considerados estes sempre como de
365 (trezentos e sessenta e cinco) dias, a partir da admiss&o do senidor.

Paragrafo Unico. Para efeito de apuragdo do periodo, a que alude o caput deste artigo, sera computado tempo de senico anterior e
efetivamente prestado ao Municipio de Colémbia, cujo interessado devera encaminhar requerimento com a comprovagéo do efetivo exercicio de
cargo ou fungdo anterior na Administragéo Publica Municipal.

Art. 34. A percepcdo do valor do adicional correspondente ao periodo completado, sera devido e pago, no més subsequente em que o
senidor tiver completado o periodo aquisitivo.

CAPITULO V
DO EFETIVO EXERCICIO E DAS LICENGAS

Art. 35. Serdo considerados como de efetivo exercicio:
| - as férias;

Il - a licenca gestante;

Il - a licenga patemnidade;

IV - as faltas abonadas;

V - alicenca nojo;

VI - a licenga gala;

VIl - a licenga para tratamento de saude;

VIII - outros afastamentos previstos em Lei.

Art. 36. A licenca gestante sera concedida a senidora gestante por 120 (cento e vinte) dias consecutivos, sem prejuizo de sua
remuneragdo, obsenando-se 0s seguintes critérios:

| - a licenga podera ter inicio no primeiro dia do nono més de gestagdo, salvo antecipagdo por prescricdo médica;
Il - a licenca tera inicio a partir do parto no caso de nascimento prematuro;

Il - no caso de natimorto, decorridos 30 (trinta) dias do evento, a senidora publica sera submetida a exames médicos e, se julgada apta,
reassumira o exercicio de seu emprego;

IV - no caso de aborto ndo criminoso atestado por médico oficial, a senidora publica tera direito a 30 (trinta) dais de repouso remunerado.

Art. 37. Ficara assegurado a senidora publica gestante, mudanca de atividade, nos casos em que for recomendado, sem prejuizo de seu
salario e demais vantagens de seu emprego, retornando, apos a licenga gestante, ao local e atividade de origem.

Art. 38. Para amamentar o proprio filho, até a idade de um ano, a senidora publica lactante tera direito durante a jomada de trabalho a trinta
minutos de descanso.

Art. 39. Ao senidor publico municipal sera concedido 5 (cinco) dias de licenga, como licenga patemidade, pelo nascimento ou adogdo de
filho.

Art. 40. As faltas abonadas serdo de seis ao ano, independentes de justificativas, e ndo serdo descontadas do vencimento ou salario do
senidor publico.

Paragrafo Unico. N&o serdo permitidas duas faltas abonadas em um mesmo més, e nesta hipdtese apenas uma sera considerada abonada
e a outra descontada normalmente.

Art. 41. A licenga nojo sera de 5 (cinco) dias consecutivos, por ocasido de falecimento em familia do senidor, considerados os seguintes
parentescos:

| - genitores ou padrastos;

Il - cbnjuges ou companheiro reconhecido;


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/constituicao.htm#art7

Il - filho ou adotado;

IV - avds.

Art. 42. A licenca gala sera de 10 (dez) dias consecutivo, por ocasido de casamento do senidor.
Art. 43. N&o serdo considerados como de efetivo exercicio no seni¢o publico municipal os casos de:
| - a suspenséo de contrato de trabalho;

Il - as faltas abonadas;

Il - a suspens&o disciplinar.

CAPiTULp \
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 44. Fica criado o adicional de piso salarial nacional aplicaweis aos empregos de que trata esta lei, que correspondera a diferenca entre
a remuneragao do empregado publico e o piso salarial nacional.

§ 1° A aplicagéo do adicional de piso salarial nacional somente sera devida para as categorias cuja legislagdo nacional tornar obrigatéria a
sua implementacao.

§ 2° O adicional de que trata este artigo ndo se incorpora aos vencimentos, deixando de ser pago em caso de extingdo, suspensdo por
qualquer meio ou se a remuneragdo do empregado beneficiado se tomar maior que o piso nacional.

Art. 45. As atribuicdes previstas na presente lei integram aquelas definidas em legislagéo especial, as previstas no Codigo Brasileiro de
Ocupagdes - CBO e as normas técnicas expedidas pelos conselhos de classe e demais regulamentagdes pertinentes e especificas.

Art. 46. As alteragdes previstas nesta lei ndo retroagirdo para prejudicar o ato juridico perfeito e o direito adquirido dos senidores publicos
legalmente admitidos antes de sua entrada em vigor, em especial no que se refere as exigéncias de acesso e permanéncia aos empregos
publicos.

Art. 47. Os empregos publicos integrantes da carreira do magistério, da procuradoria juridica e quadro do programa Estratégia Saude da
Familia, serdo regidos por legislagdo propria.

Art. 48. Ficam mantidas as atribuigbes, exigéncias de formagdo ou qualificagdo e as cargas horarias para os empregos de que trata a
presente lei, conforme previstos em normatizagao anterior ou edital de concurso para os senidores que ingressaram antes da entrada em vigor da
presente lei complementar.

Art. 49. Ficam criados os seguintes cargos publicos:
§ 1° Passam a integrar o quadro de pessoal da Prefeitura Municipal de Colémbia:

| - um cargo de Engenheiro Elétrico, com carga horaria semanal de 40 horas, para o qual & exigido nivel superior com formag&o compativel,
remunerado pela referéncia QR-D - IV da tabela constante do anexo | e com atribui¢des previstas no anexo lll - D desta lei complementar;

Il - trés cargos de Psicdlogo Educacional, com carga horaria semanal de 40 horas, para o qual é exigido nivel superior com formag&o

compativel, remunerado pela referéncia QR-D - IV da tabela constante do anexo | e com atribuicbes previstas no anexo Il - D desta lei
complementar;

Il - trés cargos de Terapeuta Educacional, com carga horaria semanal de 40 horas, para o qual é exigido nivel superior com formag&o
compativel, remunerado pela referéncia QR-D - IV da tabela constante do anexo | e com atribuigdes previstas no anexo Il - D desta lei
complementar;

IV - dois cargos de Biomédico, com carga horaria semanal de 40 horas, para o qual & exigido nivel superior com formag&o compativel,
remunerado pela referéncia QR-E - Il da tabela constante do anexo | e com atribuiges previstas no anexo lll - E desta lei complementar;

V - dez cargos de Seguranga de Patrimdnio Publico, com carga horaria semanal de 40 horas, para o qual & exigido nivel superior com
formagdo compativel, remunerado pela referéncia QR-B - Il da tabela constante do anexo | e com atribui¢cdes previstas no anexo Il - B desta lei
complementar.

§ 2° Fica criado um cargo publico de Inspetor de Tributos, que acrescentam a quantidade que integra o quadro de pessoal, passando a
quantidade para dois cargos.

Art. 50. Ficam extintos os seguintes cargos publicos:
| - Agente de Compras e Estoque;

Il - Assessor Administrativo;

Il - Auxiliar da Langadoria;

IV - Auxiliar de Almoxarife;

V - Auxiliar de Contabilidade;

VI - Auxiliar de Guarda e Vigilancia;
VII - Auxiliar de Instrutor de Futebol;
VIII - Auxiliar de Mecanico;

IX- Auxiliar de Tesouraria;

X- Auxiliar de Transporte;

X - Auxiliar de Senigos Gerais Feminino;



Xl - Auxiliar de Senigos Gerais Masculino;
Xl - Cabeleireira;

XV - Carpinteiro;

XV - Chefe da Segéo de Contabilidade;

XVI - Chefe da Segdo de Empenho

XVII - Chefe da Seg&o de Futebol;

XVIII - Chefe da Seg&o Médica;

XX- Chefe das Educadoras;

XX - Chefe da Segdo de Senigos Municipais;
XA - Conferente da receita;

XAll - Coordenador de Esportes;

XAl - Coordenador de Licitag&o;

XAV - Coordenador de Senigos Urbanos;
XXV - Coordenador de Setor agricola

XXVI - Encarregado do Departamento de Registro e Dados;
XXVl - Fiscal de Senigos de Estradas;
XXVIII - Fiscal de Senigos Urbanos;

XXX - Inspetor Senigos de Estradas;

XXX - Instrutor de Corte e Costura;

XXA - Instrutor de Fanfarra;

XXAI - Instrutor de Futeboal;

XXAII - Instrutor de Informatica Educacional;
XXXV - Instrutor de Judb;

XXXV - Instrutor de Pintura em Tecidos;
XXXVI - Operador da Vaca Mecanica;

XXXVII - Operador de Trator;

XXXVIII - Passadeira;
XXXX - Pintor;
XL - Secretario Administrativo;
XLI - Supenisor da Merenda;
XLII - Supenisor do Departamento de Obras e Engenharia.
Art. 51. Fica redenominado o emprego publico de Chefe de Seg¢do de Pessoal, que passa a denominar Gestor de Recursos Humanos e

Expediente Administrativo, mantendo-se as suas atribuicdes originais, acrescidas daquelas anteriormente executadas pelo emprego publico
de Secretario Administrativo.

Art. 52. As despesas decorrentes da aplicagdo desta lei complementar correrdo a conta das dotagdes proprias, consignadas no orgamento
vigente, suplementadas se necessario.

Art. 53. Esta lei complementar entra em vigor na data de sua publicag&o.
Art. 54. Rewogam-se as disposi¢des em contrario.
Dado e passado nesta cidade de Colébmbia/SP, aos 8 de janeiro de 2024.

Julio Cesar dos Santos
Prefeito do Municipio

Publicado no Diario Oficial do Municipio em 08/01/2024.

Registrado e publicado na Secretaria Municipal de Administragdo, em 08/01/2024.

ANEXO |
QUADRO DE REFERENCIA SALARIAL

Administrativo (QR-A) Operacional (QR-B) Técnico Operacional (QRC)
Referéncia | Valor Referéncia | Valor Referéncia | Valor




QR-A - R$ 1.333,20 QRB - | R$ 1.333,20 QR-C-| R$ 1.333,20
QRA-I R$ 1.564,93 QRB-II R$ 1.564,93 QRC-l R$ 1.564,52
QR-A- I R$ 1.956,68 QRB -l R$ 1.956,68 QR-C- I R$ 1.956,68
QRA- IV R$ 2.191,70 QRB - IV R$ 2.191,70 QR-C- IV R$ 2.818,48
QRA -V R$ 2.818,48 QRB -V R$ 2.818,48
Superior (QR-D) Saude (QR-E) Saude/Vigilancia Sanitaria (QR-F)
Referéncia Valor Referéncia Valor Referéncia Valor
QRD- | R$ 1.564,92 QRE -1 R$ 1.333,20 QR-F -1 R$ 1.333,20
QRD-II R$ 1.956,68 QR-E -1l R$ 1.564,92 QR-F - I R$ 1.956,68
QRD-1I R$ 2.191,70 QRE-II R$ 2.818,48 QR-F - I R$ 2.191,70
QRD- IV R$ 2.818,48 QRE-IV R$ 3.876,10 QR-F -V R$ 2.818,48
QRD-V R$ 3.876,10
QR-D-VI R$ 7.556,78
QR-D- VI R$ 9.329,35
ANEXOII
QUADRO DE EMPREGOS PUBLICOS EFETIVOS CONSOLIDADO
Anexo Il - "A" - Quadro de Empregos de Natureza Administrativa
Item Emprego Tipo |Escolaridade| Referéncia |Carga horaria -Igat?ég:
1 [Telefonista Efetivo Médio QRA -1 357
2 |Agente de Organizag&o Escolar Efetivo Médio QRA-| 40 6
3 |Atendente Efetivo Médio QRA -1 40 7
4 |Auxiliar de Segéo Pessoal Efetivo Médio QRA-| 40 1
5 |Cuidador Educacional Efetivo Médio QRA -1 40 4
6 |Escriturario Efetivo Médio QRA-1 40 10
7 |Fiscal de Obras Efetivo Médio QRA -1 40 1
8 |Inspetor de Alunos Efetivo Médio QRA-| 40 21
9 |Recepcionista Efetivo Médio QRA-I 40 9
10 |Agente de Licitag&o Efetivo Médio QRA -1l 40 1
11 |Auxiliar Administrativo Efetivo Médio QRA-II 40 2
12 |Auxiliar de Almoxarifado Efetivo Médio QRA-II 40 1
13 |Auxiliar de Biblioteca Efetivo Médio QRA -l 40 2
14 |Educador Efetivo Médio QRA -l 40 18
15 |Inspetor de Creche Efetivo Médio QRA-II 40 7
16 |Oficial Administrativo Efetivo Médio QRA-II 40 3
17 [Técnico em Segurancga do Trabalho Efetivo |Médio/técnico QRA -l 40 1
18 |Coordenador de Departamento de Registro de Dados Efetivo Médio QRA-I 40 1
19 |Fiscal de Tributos Efetivo Médio QR-A-I 40 1
20 |Agente de Compras Efetivo Médio QRA-IV 40 1
21 [Almoxarife Efetivo Médio QRA - IV 40 2
22 |Auxiliar de Empenho Efetivo Médio QRA-IV 40 2
23 |Auxiliar Administrativo de Hospital Efetivo Médio QRA-V 40 1
24 |Chefe da Guarda e Vigilancia Municipal Efetivo Médio QRA-V 40 1
25 |Chefe da Segao de Langadoria Efetivo Médio QRA-V 40 1
26 [Chefe da Segdo de Promogdo Social Efetivo Médio QRA-V 40 1
27 |Chefe da Segao de Tesouraria Efetivo Médio QRA-V 40 1
28 [Chefe do Departamento de Licitagéo Efetivo Médio QRA-V 40 1
29 |Encarregado de Empenho Efetivo Médio QRA-V 40 1
30 |Encarregado de Patriménio Efetivo Médio QRA-V 40 1
31 |Encarregado de Posto de Atendimento de salde Efetivo Médio QRA-V 40 1
32 |Encarregado de Turismo Efetivo Médio QRA-V 40 1
33 |[Inspetor de Tributos Efetivo Médio QRA-V 40 1
34 |Langador Efetivo Médio QRA-V 40 1
35 |Tesoureiro Efetivo Médio QRA -V 40 1
Anexo Il - "B" - Quadro de Empregos de Natureza Operacional
Item Emprego Tipo |Escolaridade| Referéncia |Carga horaria Tgat?ég:




1 |Agente de Campo Efetivo | Fundamental QR-B -1 40 8
2 |Ajudante de Senigcos Gerais Efetivo | Fundamental QRB -1 40 30
3 [Coletor de Lixo Efetivo | Fundamental QRB -1 40 8
4 |Coweiro Efetivo | Fundamental QRB - 40 3
5 |Cozinheira Efetivo | Fundamental QRB -1 40 16
6 |Lavadeira Efetivo | Fundamental QRB -1 40 8
7 |Lavador Efetivo | Fundamental QRB -1 40 3
8 |Mecanico Efetivo | Fundamental QRB -1 40 1
9 [Motorista Efetivo | Fundamental QRB -1 40 34
10 |Pajem Efetivo | Fundamental QRB -1 40 5
11 |Pedreiro Efetivo | Fundamental QRB -1 40 5
12 [Senente Efetivo | Fundamental QRB -1 40 60
13 |Vigia Efetivo | Fundamental QRB -1 40 20
14 |Zelador Efetivo | Fundamental QRB -1 40 1
15 |Monitor de Creche Efetivo Médio QRB -1 40 18
16 |Operador de Maquinas Efetivo | Fundamental QRB-II 40 5
17 |Chefe de Zeladoria Efetivo Médio QRB -l 40 1
18 [Seguranga de Patriménio Publico Efetivo Médio QRB -l 40 10
19 |Encarregado Senicos Gerais Efetivo Médio QR-B -l 40 1
20 |Eletricista Efetivo | Fundamental QRB - IV 40 2
21 |Chefe de Senigos de Estrada Efetivo Médio QRB -V 40 1
22 |Chefe de Senigos Urbanos Efetivo Médio QRB -V 40 1
23 |Chefe de Setor Agricola Efetivo Médio QRB -V 40 1
24 |Chefe de Transporte Efetivo Médio QRB -V 40 1
25 |Coordenador de Transportes Efetivo Médio QRB -V 40 1
Anexo Il - "C" - Quadro de Empregos de Natureza Técnica Operacional

Item Emprego Tipo |Escolaridade| Referéncia |Carga horaria Tg;?ég:
1 [Instrutor de Datilografia Efetivo Médio QRC-I 40 1
2 |Técnico em Nutricdo Efetivo  |Médio/técnico QRC-II 40 2
3 [Técnico em Tecnologia da Informag&o e Sistemas Efetivo  |Médio/técnico QRC-II 40 4
4 [Agente de Desenvolvimento Rural Efetivo |Médio/Técnico QR-C-IV 40 1
5 |Chefe da Sec¢ao de Informética Efetivo  |Médio/técnico QRC-IV 40 1
6 |Técnico Agricola Efetivo |Médio/técnico QRC-IV 40 1

Anexo Il - "D" - Quadro de Empregos de Natureza Superior

Item Emprego Tipo |Escolaridade| Referéncia |Carga horaria Tgat:«:;g:
1 |Professor de Educagdo Fisica Efetivo Superior QRD-I 40 1
2 [Bibliotecario Efetivo Superior QRD- Il 40 1
3 [Bitlogo Efetivo Superior QR-D- I 40 3
4 [Terapeuta Educacional Efetivo Superior QRD-Il 40 3
5 [Assistente Social Efetivo Superior QR-D- IV 30 4
6 |Chefe Administrativo Hospitalar Efetivo Superior QRD- IV 40 1
7 |Chefe da Segao de Educagéo e Cultura Efetivo Superior QRD- IV 40 1
8 |Chefe da Se¢ao de Engenharia e Obras Municipais Efetivo Superior QRD- IV 40 1
9 |Engenheiro Agronomo Efetivo Superior QRD- IV 40 1
10 [Engenheiro Cil Efetivo Superior QR-D- IV 40 2
11 [Engenheiro Elétrico Efetivo Superior QRD- IV 40 1
12 |Nutricionista Efetivo Superior QRD- IV 40 2
13 |Psicologo Educacional Efetio | Superior QRD- IV 40 3
14 |Psicopedagogo Efetivo Superior QRD- IV 40 1
15 |Coordenador de Esportes Efetivo Superior QRD-V 40 1
16 [Contador Publico Efetivo Superior QR-D-VI 40 1
17 |Gestor de Recursos Humanos e Expediente Administrativo Efetivo Superior QR-D- VI 40 1

Anexo Il - "E" - Quadro de Empregos de Atendimento a Satde

Item Emprego Tipo Escolaridade Referéncia |Carga horaria .I;?at?ég:

1 |Auxiliar de Consultorio Dentéario Efetivo |Médio/Profissional QRE -1 40 5




2 |Auxiliar de Enfermagem Efetivo [Médio/Profissional] ~ QR-E - 40 ou 12/36 14
3 [Auxiliar de Farmécia Efetivo |Médio/Profissional QRE-II 40 1
4 |Técnico de Enfermagem Efetivo Médio/técnico QRE-II 40 ou 12/36 10
5 |Técnico em Radiologia e Diagnostico por Imagem Efetivo Médio/técnico QRE-II 24 1
6 [Biomédico Efetivo Superior QRE -1l 40 2
7 |Dentista Efetivo Superior QRE -l 30 10
8 |Enfermeiro Efetivo Superior QRE -1l 40 ou 12/36 9
9 |Farmacéutico Efetivo Superior QRE -1l 40 2
10 |Fisioterapeuta Efetivo Superior QR-E -l 3
11 [Psicologo Efetivo Superior QRE -l 30 7
12 |Fonoaudidlogo Efetivo Superior QRE - IV 2
13 |Médico Efetivo Superior QRE - IV 12 12
14 |Medico Ultrassonografista Efetivo Superior QRE - IV 12 1
Anexo Il - "F" - Quadro de Empregos de Atendimento & Saude/Vigilancia Sanitaria
Item Emprego Tipo |Escolaridade| Referéncia [Carga horaria Tgat?égs
1 |Agente Sanitario de Saude Efetivo Médio QR-F -1 40 9
2 |Profissional da Informag&o, Educagéo e Comunicagéo - [EC Efetivo Médio QR-F -l 40 1
3 |Visitador Sanitario Efetivo Médio QR-F - Il 40 1
4 |Coordenador Setor Controle e Vetores Efetivo Médio QR-F - Il 40 1
5 |Chefe do Setor de Vigilancia Sanitaria Efetivo Superior QR-F - IV 40 1
ANEXO I

ATRIBUICOES DOS EMPREGOS PUBLICOS
ANEXO lll - A - PADRAO A - ADMINISTRATIVO
AGENTE DE COMPRAS
Descrigdo Sintética:

Cabe ao Agente de Compras atuar nos processos de contratagdes, compras e aquisi¢cdes, prestando orientacdes e colaborando com os
6rgdos da Administragdo no encaminhamento burocratico das requisicdes, analisando sua conformidade formal, auxiliando no planejamento,
especialmente na elaborag&o do documento de formalizagdo de demandas para subsidiar o plano de contratagcdes anual, além do processamento
burocrético necessario para atender a necessidade de suprimentos e senicos para manutenc&o da prestacao dos senigos publicos.

Descrigdo Analitica:

- Realizar as cotacdes de preco de senicos, materiais e outros afim de instruir os procedimentos administrativos que tramitam no 6rgao
para aquisi¢do de patrimoénio e bens de consumo;

- Supenisionar € julgar as cotagdes de preco de senigos, materiais e outros afim de instruir os procedimentos administrativos que tramitam
no érgdo para aquisi¢do de patriménio e bens de consumo;

- Organizar e manter registro dos fomecedores;
- Requisitar, através de expediente administrativo aquisigéo de materiais necessarios ao desenwolvimento dos senigos executados;

- Fomecer informagdes para integrar ao balancete mensal para o setor de contabilidade, com a finalidade de manter atualizado os balangos
contabeis;

- Atualizar os bens patrimoniais com o controle através de fichas e placas de numeragéo e zelar pela sua consenagéo;
- Proceder a foomalizagao de contratos, termos aditivos e ajustes de conta;

- Proceder ao controle de prazos de contratos, atraves de relatérios e comunicados;

- Proceder ao controle e providenciar publicagdes de todos os atos administrativos pertinentes ao 6rgao;

- Proceder ao controle e envio de documentos aos 6rgéos de controle intemo e extemno na forma das legislagdes e deliberagdes vigentes, no
que diz respeito as contratagdes realizadas pela Administragao;

- Proceder ao envio de copia de contratos e empenhos aos orgados solicitantes;

- Verificar junto ao almoxarifado a posigdo do estoque para reposigcdo mercadorias para evtar e calculando as necessidades futuras, para
preparar pedidos de reposicao;

- Manter, controlar e difundir o cadastro de fomecedores, na forma da legislag&o vigente;

- Proceder a entrega de editais e convites aos interessados, de acordo com as normas legais Vigentes para os procedimentos;
- Preparar e montar convites e editais de licitagé&o e processos de compra;

- Manter controle e acompanhamento dos processos licitatorios;

- Emitir certiddes, apostilas, atestados e declaragdes, relativos aos processos licitatorios;



- Requisitar, através de expediente administrativo aquisi¢do de materiais necessarios ao desenvolvimento dos senigos executados;

- Supenivisionar e orientar os senigos administrativos atinentes ao érg&o;

- Supenisionar e controlar a entrada e saida de materiais do 6rgéo;

- Realizar, juntamente com o almoxarifado, a previs&o e estatisticas de consumo dos materiais adquiridos para fins de reposicdo, quando
necessarios, efetivando o pedido de compra em tempo habil para que ndo ocorro falta do material ocasionado anomalias no desenvohimento
normal dos senigos;

- Comunicar imediatamente ao superior hierarquico irregularidades constatadas no desenvolvimento normal dos senig¢os do 6rgao

- Atuar em apoio a Comissao Permanente de Licitacdo sobre informagbes necessarias a aquisicdo de materiais e mercadorias ou produtos;

- Controlar e adotar medidas indispensaweis a realizagdo dos procedimentos licitatérios que estabelecem a legislagdo e demais normas
vigentes;

- Preparar Atas de Julgamento e demais documentos relativos aos procedimentos licitatérios com base em pareceres das Comiss&es
Permanentes de Licitagdes;

- Auxiliar em todo e qualquer senigo as Comissdes Permanentes de Licitagfes, pertinentes aos atos licitatérios;

- Proceder a preparagdo dos processos licitatérios apds a realizagdo dos atos e providenciar liberagdo dos mesmos para os Orgéos
competentes;

- Manter controle e acompanhamento dos atos licitatérios;

- Manter controle sobre todos os procedimentos de compras e de contratagdes, através do sistema de bancos de dados e/ou outros meios;
- Executar outras atividades inerentes aos processos de compras e aquisigdes, conforme legislagéo pertinente.

Requisitos

Escolaridade: Ensino Médio;

Carga horaria semanal: 40 horas;

Provimento: Concurso Publico

AGENTE DE LICITAGAO
Descrigdo Sintética:

Atuar na organizagéo e controle de processos e outros documentos, instruindo sobre a sua tramitagéo, para agilizag&o das informacdes que
compde os processos licitatérios, controlando os atos e procedimentos até finalizag&o do processo.

Descrigao Analitica:
- atuar na execugéo das atividades do setor de licitagGes e contratos;

- realizar os procedimentos licitatorios para obtencéo de bens, mercadorias e senigos conforme requisi¢do das unidades administrativas
municipais;

- dar andamento ao processo, cuidando para que se dé publicidade as normas de licitagdes definidas para a tomada de prego, carta convte,
concorréncia ou outra estipulada pela lei de licitagdes e contratos;

- auxiliar na elaboragdo dos contratos e termos afins;

- auxiliar na andlise dos requisitos legais para habilitagéo de interessados em participagdo do certame licitatorio, emitindo parecer para
apreciacao pela comissao de licitagao;

- auxiliar a comissao de licitagdo, o pregoeiro e o agente de compras e contratagdes, naquilo que lhe for requisitado, ou quando \erificar
existéncia de \icio, comunicar a mesma para que se tomem as devidas providéncias;

- executar outras atividades correlatas.
Requisitos

Escolaridade: Médio

Carga horaria semanal: 40 horas.

Provimento: Concurso Publico

AGENTE DE ORGANIZAGAO ESCOLAR
Descrigdo Sintética:

O Agente de Organizag&o Escolar (ACE) é responséavel por dar suporte as acdes da secretaria da escola e atender a comunidade escolar,
de acordo com as necessidades de sua unidade de ensino.

Descricao Analitica:

- organizar e manter atualizados os prontuarios dos alunos, procedendo ao registro e escrituragao relativos a vida escolar, especialmente no



que se refere a matricula, frequéncia e histoérico escolar;
- providenciar a elaborag&o de documentos relativos a vida escolar dos alunos;
- expedir comunicados a equipe escolar sobre a movimentagdo escolar dos alunos;
- inserir, manter e atualizar dados dos alunos nos Sistemas Informacionais;
- registrar, preparar expedir e controlar documentos relativos a frequéncia do pessoal docente e dos demais senidores da escola;
- organizar e manter atualizados os assentamentos dos senidores em exercicio na escola;

- preparar dados para a folha de pagamento de vencimentos e salinos do pessoal da escola bem como realizar expedientes relacionados a
elg;

- manter organizados e atualizados os arquivos, responsabilizando- se pela guarda de livos e papéis;

- preparar expedientes relativos a registro, controle, aquisicdo de materiais e prestagcdo de senigos, bem como adotar medidas
administrativas necessarias a manutencao e a consenagao de equipamentos e bens patrimoniais do natureza permanente € de consumo;

- controlar a movimentag&o de alunos no recinto da escola, em suas imediagdes e na entrada e saida da unidade escolar, orientando-os
quanto as normas de comportamento informando a Direg&o da Escola sobre a conduta deles e comunicando ocorréncias;

- controlar o fluxo de docentes, fiscalizando o cumprimento do horario de aulas e encaminhar docente eventual a sala de aula, quando
Necessario;

- prestar atendimento, por telefone e pessoalmente a comunidade escolar, quando solicitado;

- responder, perante o superior imediato, pela regularidade e autenticidade dos registros da vida escolar dos alunos a cargo da secretaria da
escola;

- propor medidas que visem a racionalizagdo das atividades de apoio administrativo, bem como expedir instrugbes necessarias a
regularizagdo dos senigos sob sua responsabilidade;

- providenciar a instrug&o de processos e expedientes que devam ser submetidos a decisao superior;

- receber, registrar, distribui; preparar e instruir expedientes e oficios, observadas as regras de redagao oficial, oferecendo parecer conclusivo
com fundamento na legislago pertinente, quando for o caso, e dando-lhes o devido encaminhamento;

- organizar e manter o protocolo e o arquivo escolar;

- organizar e manter atualizada o aceno de leis, decretos, regulamentos, resolugbes portarias e comunicados de interesse da escola,
acompanhando as publicagdes do Diario Oficial do Estado;

- atender aos senidores da escola e aos alunos, prestando-lhes esclarecimentos sobre escrituracdo e legislagdo, consultando o superior
imediato quando necessario;

- participar em conjunto com a equipe escolar, da formulagdo e implementagdo da Proposta Pedagogica da Escola, contribuindo para a
integracéo escola-comunidade;

- assistir o Diretor da Escola, mantendo registro de dados referentes a Associacdo de Pais e Mestres, awerbas, estoque de merenda
escolar, disponibilidade de recursos financeiros, e prestando contas dos gastos efetuados na unidade escolar.

Requisitos
Escolaridade: Ensino Médio;
Carga horaria semanal: 40 horas;

Provimento: Concurso Publico

ALMOXARIFE
Descrigado Sintética:

Cabe ao Almoxarife executar senicos de recepgado, conferencia e atmazenamento de produtos e materiais em almoxarifados e depésitos,
controlando o estoque e atuando na elaboragdo dos documentos de formalizagdo de demandas, alertando sobre o andamento do consumo para
que possa haver o adequado planejamento para reposig¢&o do estoque.

Descri¢cao Analitica:

- executar senigos de recepgdo, conferencia e armazenamento de produtos e materiais em almoxarifados e dep6sitos;

- realizar os langamentos da movimentag&o de entradas e saidas e controlando os estoques;

- realizar a distribuigdo de produtos e materiais a serem expedidos;

- organizar o almoxarifado para facilitar a movimentac&o dos itens armazenados e a armazenar, preservando o estoque limpo e organizado;

- providenciar o empacotamento ou desempacotamento dos produtos, realizando expedi¢gdo de materiais e produtos, examinando-os,
providenciando os despachos dos mesmos e auxiliando no processo de logistica;

- elaborar relatorio de utilizagéo de produtos e mercadorias para elaboragéo do documento de formalizagdo de demandas;

- atuar, juntamente com os demais érgdos da Administragdo, na elaboragdo do plano de contratagbes anuais;



- atuar no apoio aos demais érgdos da Administragdo para levantamento das necessidades de compras e aquisigdes para alinhamento do
planejamento estratégico e subsidio a elaboragdo das respectivas leis orgamentarias.

- promover as atividades necessarias para a adequada gest&o operacional dos materiais, produtos e insumos adquiridos e estocados.
Requisitos

Escolaridade: Ensino Médio;

Carga horaria semanal: 40 horas;

Provimento: Concurso Publico

ATENDENTE
Descrigdo Sintética:

Realizar atendimento ao publico, prestando orientagdes e informagdes que lhes forem solicitadas, realizar o preenchimento de documentos
de registros de atendimentos e informagdes pertinentes, separando documentos e providenciando seu adequado arquivamento, controlando fichas
e prontuarios e documentos em geral, de acordo com a area de atuagao.

Descricao Analitica:
- prestar informagdes, conforme solicitado;

- prestar atendimento nas diversas formas de comunicagdo com a Administragdo, tais quais, telefone, aplicativos de mensagens, email's,
dentre outros;

- levar ao conhecimento de pessoas interessadas informagdes sobre assuntos dos respectivos interesses;

- realizar notificagdes a familiares sobre situagfes de interesse, tais quais, intermagao, entrada no pronto socorro, ocorréncias com alunos,
dentre outros;

- prestar orientag8es ao publico em geral de forma que os mesmos tenham total acesso aos senigos publicos de seu interesse;

- conduzir publico para local apropriado, orientando sobre regras de conduta e de utilizagdo dos espagos e dos equipamentos
disponibilizados;

- conduzir as pessoas para sala de atendimento, exames, sala de aula ou locais diversos;

- Auxiliar os deficientes a se direcionarem até local indicado, acompanhando e prestando apoio individual quando necessario;
- chamar os profissionais da equipe em caso de necessidade de atendimento imediato;

- providenciar o agendamento de consultas, exames, provas € Compromissos;

- advertir ao publico caso entrem ou circulem em locais especificos aos funcionarios ou cometam outras iregularidades (fumar, destruir
patriménio, realizar visitas fora do horario, etc).

- entregar cracha de Visitante ou paciente na portaria, conforme orientagao;

- provMdenciar o preenchimento de ficha cadastral (manual ou digital), para suas diversas finalidades;

- solicitar documentos para confirmag&o dos dados;

- preencher os prontuarios, dossiés, processos e demais documentos equivalentes, de forma digital ou fisica;
- manter atualizado o histérico clinico, fichas, pastas, processos ou documentos equivalentes;

- separar exames, fichas, pastas ou processos e encaminhar ao profissional que ira realizar o atendimento.

- fazer listagens dos pacientes que foram internados, que receberam alta, que serdo atendidos, etc.

- efetuar os registros e recolher as fichas e exames dentro do estabelecimento;

- efetuar a recepgéo e encaminhamento de documentos;

- arquivar fichas, exames e documentos;

- realizar outras atividades afins para adequado atendimento dos usuarios dos senigos publicos, buscando promover a efetividade com
acesso aos mesmos.

Requisitos
Escolaridade: Ensino Médio;
Carga horaria semanal: 40 horas;

Provimento: Concurso Publico

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Descricao Sintética:

- Executar senigos auxiliares no cumprimento de atividades pertinentes as rotinas administrativas nos diversos érgdos que compde a



estrutura organica da Administragdo, controlando documentos e auxiliando os superiores hierarquicos na realizagdo de atividades burocraticas e
rotineiras.

Descricao Analitica:

- executar senigos auxiliares na execugdo de atividades pertinentes a rotinas administrativas preenchendo formularios, realizando calculos
simples e efetuando levantamento de situagdes administrativas diversas, de acordo com a determinag&o da chefia imediata;

- manter o controle dos insumos de uso imediato colocados a disposigdo do érgdo, solicitando ao almoxarifado a devida reposi¢éo quando
necessario;

- elaborar, datilografar ou digitar correspondéncias oficiais € documentos pertinentes ao trabalho e ao setor a que pertence;
- manter atualizado e devidamente organizado o arquivo de documentos pertinentes ao trabalho e ao setor a que pertence;

- realizar a vistoria dos bens moéwis e imbéweis da Prefeitura Municipal, comunicando possiweis irregularidades ou defeitos do 6rgdo
competente;

- executar senicos relativos ao recebimento, estocagem, distribuicdo, registro e inventério de materiais utilizados pela Prefeitura junto ao
6rgdo a que esta lotado, conforme orientagdo do superior hierarquico;

- controlar a disponibilidades de materiais de consumo utilizados pela érgdo em que esta afeto, efetuando a solicitagdo de reposi¢éo dos
mesmos, quando necessario;

- realizar atendimentos pelos diversos meios utilizados pela Administragéo e colocados a disposigao ao publico em geral;
- operar computadores com seus programas necessarios para a efetivagéo de atividades €;

- coletar dados diversos referentes a documentos diversos para obter informagdes necessarias ao cumprimento da rotina administrativa e a
confecgdo de documentos diversos expedidos pela Prefeitura Municipal;

- efetuar e conferir célculos diversos, tabelas, quadros demonstrativos, com auxilio de maquinas, equipamentos e computadores;

- proceder o langamento em livos de registros de natureza diversa, tais quais fiscais, de presenca, reclamagdes, apontamentos, dentre
outros;

- efetuar registro de documentos e comprovantes para permitir o controle e consulta da documentagao, conforme normas estabelecidas;

- realizar levantamentos e proceder a organizag&o de documentos diversos, subsidiando o estudo e analise de dados do seu trabalho e de
terceiros;

- elaborar, datilografar ou digitar documentos diversos emitidos pela Prefeitura Municipal, conforme metodologia estabelecida;
- executar atividades inerentes a rotina administrativa, no controle de atividades especificas;

- executar outras tarefas afins que lhe sejam atribuidas, compativeis com o emprego.

Requisitos

Escolaridade: Médio

Carga horaria semanal: 40 horas.

Provimento: Concurso Publico

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE HOSPITAL
Descrigdo Sintética:

Realizar rotinas administrativas referente a gestdo burocrética hospitalar, mediante controle e registro de protocolos, documentos,
mensagens e demais documentos necessarios para identificacdo das atividades realizadas pelo hospital e demais unidades de atendimento a
saude do Municipio.

Descri¢cao Analitica:

- executar senigos intemos e externos, encaminhando documentos, mensagens, memorandos e ordens de senigo, auxiliando no controle
de protocolo destes documentos, pertinentes a area da salde;

- executar senigos junto ao setor de compra da prefeitura, recebendo e encaminhando material, conforme requisigdo da divisdo de compras;
- preencher documentos simples de baixa complexidade e responsabilidade, necessarios para a gestéo burocratica dos senigos de salde;
- preparar cépias de documentos para unidades intemas ou reparticdes publicas e ou entidades privadas;

- consenar maquinas e equipamentos de escritorios, sob sua responsabilidade;

- controlar estoques de material de escritério das unidades de saude, solicitando a recomposi¢éo quando necessario;

- prestar informagdes sobre andamento e posi¢&o de processos;

- entregar documentos, convocagdes, correspondéncias, avsos, circulares, convites etc;

- preencher guias de encaminhamentos, recolhimentos e outros;

- aferir documentos, seguindo padrdes determinados;



- executar senigos burocraticos intemos de interesse da unidade;
- executar outras atividades correlatas;

Requisitos

Escolaridade: Ensino Médio;

Carga horaria semanal: 40 horas;

Provimento: Concurso Publico

AUXILIAR DE ALMOXARIFADO
Descrigado Sintética:

Cabe ao Auxiliar de Alimoxarifado o apoio direto ao Aimoxarife, auxiliando na execug&o de atividades inerentes ao controle de mercadorias e
estoque, realizando os registros necessarios para composicdo do sistema de gestdo de entrada e saida, e dispensando as aquisices para os
6rgdos a que se destinam.

Descri¢cao Analitica:

- realizar a recepgdo, conferencia e armazenamento de produtos e materiais em almoxarifados e depositos;

- auxiliar o almoxarife na recepgéo, conferencia e armazenamento de produtos e materiais em almoxarifados e dep6sitos.
- fazer os langamentos da movimentag&o de entradas e saidas e controlando os estoques;

- realizar a distribuicdo de produtos e materiais a serem expedidos;

- organizar o almoxarifado para facilitar a movmentagdo dos itens armazenados e/ou a serem armazenados, presenando o estoque limpo e
organizado;

- realizar o empacotamento ou desempacotamento dos produtos, realizando expedicdo de materiais e produtos, examinando-os,
providenciando os despachos dos mesmos e auxiliando no processo de logistica;

- manter o ambiente limpo e organizado para que possam ser localizados com rapidez e eficiéncia os materiais e insumos que lhe forem
solicitados;

- auxiliar no levantamento de consumo para elaboragdo do documento de formalizagdo de demandas, destinados a elaboragéo do plano de
contratacdes anual;

- manter atualizado o cadastro de fomecedores e o registro dos contratos em \igor, mantendo o controle sobre os saldos de cada um e
informando a area de interesse a previsdo de duragdo do quantitativo adquirido;

- realizar outras tarefas para apoio no gerenciamento de materiais, produtos e insumos estocados.
Requisitos

Escolaridade: Médio

Carga horaria semanal: 40 horas.

Provimento: Concurso Publico

AUXILIAR DE BIBLIOTECA
Descrigdo Sintética:

Atuar no controle da biblioteca, mantendo atualizado o registro dos liwos e classificando-os conforme orientagcdo do bibliotecério, atendendo
aos usuarios e realizando o registro de empréstimo e devolugdes, providenciando a solicitagdo de dewolugdo quando ultrapassado o prazo
de permanéncia da publicag&o.

Descricao Analitica:

- auxiliar nos senigos de aquisi¢do, classificagéo, organizagdo, conservacdo e guarda de livros, revistas e jomais na biblioteca, utilizando
regras de controle de entrada e saida;

- realizar o atendimento e cadastramento de usuarios;

- orientar os usuarios sobre as regras de utilizag&o das publicagdes;

- orientar usuarios sobre o funcionamento e recursos da biblioteca;

- administrar empréstimos e dewvolugdes da biblioteca;

- auxiliar no senico de comutagao bibliografica;

- auxiliar na selegéo e aquisigdo de obras ou documentos para o aceno;
- auxiliar na restaurar e encademar material danificado ou rasurado;

- digitalizar materiais;

- manter a organizag&o do acenw;



- localizar obras e documentos;

- executar pesquisas e levantamentos bibliograficos etc.
- executar outras atividades correlatas;

Requisitos

Escolaridade: Ensino Médio;

Carga horaria semanal: 40 horas;

Provimento: Concurso Publico

AUXILIAR DE EMPENHO
Descrigdo Sintética:

Prestar auxilio ao seu superior imediato, segundo a hierarquia vigente, atuando na execucdo das rotinas da area contabil, incluindo o
registro de despesas, especialmente quanto a sua classificagdo orgamentaria, mantendo a organizagéo dos documentos, obsenando a natureza
dos registros, realizando a conciliagdo dos valores da receita e despesa e acompanhamento da execugéo do planejamento financeiro.

Descricdo Analitica:

- efetuar, sob a supenisdo do superior, os registros de empenho das despesas da Prefeitura Municipal, incluindo fundos e outras érgéos
vinculados;

- apresentar ao superior imediato, ao final de cada exercicio, o relatério das atividades de sua érea de atuag&o, bem como plano de trabalho
e de realizagao para o exercicio subsequente;

- auxiliar e orientar os érgaos da Administragdo acerca da instrugéo dos processos de empenho;

- proceder com o encaminhamento das informag¢des de empenho para o superior hierarquico imediato;

- coordenar e executar as atividades de encaminhamento de informagdes ao Superior Imediato;

- auxiliando na erificagao e classificagdo contabil de documentos de receita e despesa;

- escriturar analiticamente os atos ou fatos administrativos, efetuando os correspondentes langamentos contabeis;
- auxiliar na verificagdo e classificagdo contabil de documentos de receita e despesa;

- examinar processos de prestacdo de contas;

- auxiliar na elaboragado de levantamentos contabeis, balancetes, balangos mensais e anuais de receita e despesa;
- promover a prestacéo, acertos e conciliagéo de contas em geral;

- examinar empenhos de despesas, \erificando a classificagdo e a existéncia de recursos nas dotagdes orgamentarias;
- analisar, elaborar e controlar contabilmente a movimentac&o patrimonial, financeira e econbmica;

- organizar plano de contas; escriturar contas correntes diversas;

- elaborar demonstrativos contabeis mensais, trimestrais, semestrais e anuais, relativos a execugdo orgamentaria e financeira, em
consonancia com Leis, regulamentos e normas \igentes;

- auxiliar na preparagao de cronogramas de desembolso;

- executar e prestar auxilio em eventuais outras tarefas correlatas o inerentes as responsabilidades de Auxiliar de Empenho.
Requisitos

Escolaridade: Ensino Médio;

Carga horaria semanal: 40 horas;

Provimento: Concurso Publico

AUXILIAR DE SEGAO PESSOAL
Descrigdo Sintética:

Atuar junto a area de gest&o de pessoal, realizando rotinas administrativos \oltadas para o cumprimento das obrigagbes da segdo de
pessoal, efetuando e conferindo os lancamentos par a elaboragdo da folha de pagamento da Prefeitura, cuidando para que as obrigagbes
acessorias sejam cumpridas, conforme legislagao.

Descri¢cao Analitica:
- Presta atendimento aos colaboradores com dindas trabalhistas, providencia documentagdes e homologagdes;
- efetuar o preparo e célculo da folha de pagamento, rescisdes, férias e recolhimento de contribuigbes;

- realizar manuteng&o do cadastro de funcionarios, controlar beneficios e acompanhar fluxo de ponto eletrénico;



- atuar na execugéo de rotinas de recursos humanos;

- realizar o preenchimento de formularios, fisico ou virtual, para cumprimento das obrigacbes acessorias;

- preparar documentos e informagdes necessarias para orientagdo do desenvohvimento da politica de gest&o de pessoal;
- informar ao superior quaisquer desconformidades que encontrar na elaborag&o da folha de pagamento;

- manter atualizado o cadastro dos senidores, inclusive quanto ao local de lotagéo;

- apresentar relatérios gerenciais conforme solicitado pela Administrag&o;

- exercer outras atividades correlatas necessarias ao suporte técnico operacional para gestéo de pessoal.

- escanear e/ou tramitar documentos de admiss&o e demissao;

- atender colaboradores com dinvidas trabalhistas, bem como aqueles que estdo em processos de recebimento de rescisdo, 13°, admissdes
ou demissoes;

- executar outras atividades correlatas necessarias para a boa gest&o de pessoal da Prefeitura Municipal.
Requisitos

Escolaridade: Ensino Médio;

Carga horaria semanal: 40 horas;

Provimento: Concurso Publico

CHEFE DA GUARDA E VIGILANGIA MUNICIPAL
Descrigdo Sintética:

Cabe ao Chefe da Guarda e Vigilancia Municipal exercer o comando hierarquico do efetivo da Guarda Civil Municipal, representar a Guarda
Civil Municipal em todos os assuntos relativos a Corporag&o, aprovar os planos e diretrizes operacionais e de ensino que permitam a consecugao
dos objetivos da Guarda Civil Municipal, promover o entrosamento da Guarda Civil com os demais Org&os Municipais.

Descri¢cao Analitica:

- promower o entrosamento entre a Guarda Municipal e os demais organismos afins, elaborar e submeter a apreciagdo do Secretario,
programas gerais e setoriais e a proposta orcamentaria anual;

- elaborar normas gerais e particulares de acdes e ordens de senico, a fim de coordenar as atividades e definir responsabilidades das
diversas seg¢des da Guarda Civil Municipal;

- fiscalizar e analisar, a intenalos frequentes, os fatores relativos ao grau critico e a winerabilidade dos proprios municipais, visando
aperfeigoar a protegéo global dos mesmos;

- indicar ao superior hierarquico, através de andlise e consulta, os elementos capazes para a assung&o de postos e promogao no quadro de
funcionarios da Guarda Civil Municipal;

- Responsabilizar-se pela operacionalidade e disciplina da Guarda Municipal.
- Reportar-se ao superior hierarquico;

Requisitos

Escolaridade: Ensino Médio;

Carga horaria semanal: 40 horas;

Provimento: Concurso Publico.

CHEFE DA SEGAO DE LANGADORIA
Descrigdo Sintética:

Compete ao chefe da segdo de langadoria a coordenagéo, executar e supenisionar as atividades de langamentos tributarios, cuidando para
atendimento da legislagdo aplicavel, promovendo os registros pertinentes e realizando sugestdes para melhoria da legislag&o.

Descri¢cao Analitica:

- planejar, coordenar, executar, controlar e avaliar as atividades de administragao tributaria;

- estabelecer diretrizes e expedir normas complementares quanto a matéria de sua competéncia;

- cuidar para que sejam executados os programas de tributagdo previstos no planejamento fiscal;

- coordenar o langamento e a emiss&o de guias de recolhimento dos tributos afetos a sua jurisdi¢éo;

- realizar analise dos recursos de oficio previstos na legislagdo que regulamenta o processo administrativo tributario, emitindo parecer quanto
ao que for alegado;

- autorizar o parcelamento dos créditos tributarios nos termos da legislagao aplicawel;



- determinar a realizag&o de pericias fiscais, quando necessario;

- promover a inscricdo e o cancelamento em divida ativa dos tributos langcados e ndo pagos por prescri¢éo, declaragdo de inexisténcia de
débito atraves de processo administrativo ou judicial em que haja transito em julgado;

- controlar as notas de langamento, as notas de débito e os processos administrativos tributarios;
- supenisionar e coordenar as atividades de cadastramento de iméweis e atualizagdo de registros de imoweis no cadastro imobiliério;
- efetuar a inscrigdo de oficio de imdweis situados no municipio, conforme levantamento atestado pela Diviséo de Obras;

- supenisionar e coordenar as atividades de cadastramento de logradouros publicos, bairros e de loteamentos, mantendo a atualizagdo dos
respectivos registros no cadastro de loda gradouros do municipio, mediante levantamento efetuado pela Divisdo de Obras;

- fomecer as certiddes solicitadas pelo Poder Judiciario e pelas Procuradorias;

- realizar estudos e pesquisas no ambito de competéncia do érgdo para melhoria das atividades por este exercida;
- exarar as decisdes que Ihe forem atribuidas pela legislagdo que regula o processo administrativo tributario;

- executar outras atividades correlatas com a finalidade de atingir os objetivos da arrecadacao.

Requisitos

Escolaridade: Ensino Médio;

Carga horaria semanal: 40 horas;

Provimento: Concurso Publico

CHEFE DA SEGAO DE PROMOGAO SOCIAL
Descrigdo Sintética:

Seu objetivo € garantir a protegado social a individuos, familias e a comunidade no enfrentamento de suas dificuldades, por meio de senicos,
beneficios, programas e projetos, obsenando as poaliticas publicas que devam ser aplicadas para atendimento as pessoas que se encontram em
situagcdo de winerabilidade social.

Descri¢cdo Analitica:

- propiciar o desenvolvimento do planejamento das politicas de assisténcia social;

- atender ao cidad&o em todas as formas de participagc&o social, buscando minimizar os impactos gerados pela condig&o de winerabilidade;
- prestar informagdes, orientar e diwilgar os direitos aos usuarios do senigo de assisténcia social;

- atuar junto a populag&o que se encontra em risco social, orientando e desenwvolvendo agdes e programas voltados para a cidadania;

- fomentar atividades da sociedade civil na efetivagéo e fortalecimento da cidadania;

- atuar em agdes buscando fomentar a participag&o do cidad&o no estabelecimento de politicas publicas;

- informar e orientar o cidaddo nas relagdes de consumo, intermediando conflitos de interesse, onde enwolvam pessoas em situagdo de
rsco;

- desenwolver programas e agdes ligadas a relacdo de trabalho e programas de cursos profissionalizantes e de qualificagcdo e requalificagdo
profissional com \istas a minimizar o impacto do desemprego no Municipio;

- executar a Politica Municipal de Assisténcia Social;
- estimular a participagé&o da comunidade na execugédo e no acompanhamento da politica de assisténcia social do municipio;

- elaborar projetos destinados a concess&o de beneficios eventuais afim de atender necessidades advindas de situagdes de winerabilidade
temporaria com prioridade para a crianga, familia, idoso, pessoa portadora de deficiéncia, gestante e nutriz e também nos casos de calamidade
publica;

- realizar estudos da realidade social do Municipio e elaborar politicas publicas pertinentes;

- assessorar as associagdes de bairro e as entidades sociais filantrépicas com visitas ao atendimento da politica de assisténcia social do
municipio;

- desenvolver programas especiais destinados as criangas e aos adolescentes em situag&o de risco, com orientag&o familiar;
- desenvolver e participar de programas de habitagéo popular, em conjunto com érgdos dos Governos Estadual e Federal;
- criar e desenwolver programas de assisténcia social;

- prestar senigos de ambito social, individualmente e/ou em grupos, identificando e analisando seus problemas e necessidades materiais e
sociais, aplicando métodos e processos basicos do senigo social;

- planejar, executar e analisar pesquisas socioecondmicas, educacionais e outras, utilizando técnicas especificas para identificar
necessidades e subsidiar programas educacionais, habitacionais, de salde e formagdo de mé&o-de-obra, bem como efetuar triagem nas
solicitagbes de ambulancia, remédios, géneros alimenticios, recursos financeiros e outros, prestando atendimento na medida do possivel;

- realizar o cadastramento das familias de baixa renda e manter atualizado para sele¢do de beneficiarios e integragéo de programas sociais
das trés esferas de govemo;



- gerir e apoiar tecnicamente as instancias de Controle Social da Assisténcia Social, Direitos da Crianga e do Adolescente, Idoso e Bolsa
Familia;

- executar outras atividades correlatas, de interesse social, conforme normas aplicaweis a assisténcia e desenvolvimento social.
Requisitos

Escolaridade: Ensino Médio;

Carga horaria semanal: 40 horas;

Provimento: Concurso Publico

CHEFE DA SEGAO DE TESOURARIA
Descrigdo Sintética:

Cabe ao Chefe da Segdo de Tesouraria fiscalizar, coordenar e supenisionar todo o setor de tesouraria, bem como seus tesoureiros nas
atividades que lhes cabem, como as dispostas na descricdo analitica abaixo, fomecendo informagdes e prestando orientagBes ao superior
hierarquico para subsidiar o desenvohimento das politicas publicas pertinentes.

Descri¢cao Analitica:
- executar atividades para efetuagdo dos pagamentos;
- manter o controle sobre os valores entregues a sua guarda;

- fazer o acompanhamento dos prazos de vencimentos das despesas autorizadas, e realizar seu pagamento observando a sua ordem
cronologica;

- entregar e receber valores;

- movmentar recursos financeiros de fundos pertencente a Administragdo;

- efetuar nos prazos legais, os recolhimentos devidos;

- conferir e rubricar livros e relatérios;

- movimentar depdsitos;

- informar, dar pareceres e encaminhar processos relativos a competéncia da tesouraria;

- endossar cheques e assinar conhecimentos e outros documentos relativos ao movimento de valores;
- preencher, assinar e conferir cheques bancarios;

- fomecer suprimentos para pagamentos extemos;

- confeccionar mapas ou boletins de caixa;

- efetuar as conciliagdes bancarias;

- manter o Prefeito informado sobre a situagdo em que se encontram a disponibilidade de caixa;

- redigir documentos necessarios para a prestacéo de contas do Municipio sobre assuntos que sejam de sua responsabilidade;

- efetuar transagdes financeiras de valores Vvia Intemet, com o uso de senha eletronica, inclusive transferéncia de recursos, pagamentos,
transmisséo e recepgao de arquivos eletronicos;

- notificar os partidos paliticos, os sindicatos de trabalhadores e as entidades empresariais, com sede no Municipio, da respectiva liberagao
dos recursos, no prazo de dois dias Uteis, contados da data de recebimento;

- reter na fonte e recolher os impostos e contribuices especificados em leis, de obrigagdo do municipio;
- administrar as disponibilidades financeiras, controlando os valores dos fundos especiais;

- escriturar a movmentacgéo de entrada e saida de valores;

- efetuar mediante prévia autorizag&o, o pagamento dos débitos do municipio;

- preencher os cheques para pagamentos, encaminhando-os para a aposi¢éo das assinaturas devidas;

- efetuar pagamentos de despesas, de acordo com as disponibilidades de numerarios, obsenados ainda o fluxo e instrugdes recebidas
guanto ao processamento da despesa;

- receber as importancias devidas ao municipio;

- requisitar taldes de cheques junto aos bancos;

- levantar e publicar, diariamente, o movimento de caixa do dia anterior,

- manter sob registro os titulos e valores sob sua guarda e as procura¢des aceitas;

- fazer o recolhimento das contribuicdes devidas inclusive as de carater previdenciario;

- envar a contabilidade as conciliagdes bancarias, conforme orientagdo do Contador;



- processar as baixas e manter atualizado o banco de dados de arrecadagé&o dos Tributos Municipais;
- outras tarefas necessarias para a boa ordem dos registros de recebimento e pagamentos;
Requisitos

Escolaridade: Ensino Médio;

Carga horaria semanal: 40 horas;

Provimento: Concurso Publico

CHEFE DO DEPARTAMENTO DE LICITAGAO
Descrigado Sintética:

Cabe ao Chefe do Departamento de Licitagdo coordenar e supenisionar todo e qualquer processo licitatério, tendo a ajuda de seus
auxiliares no setor, cuidando para que os procedimentos legais sejam cumpridos e atendida a legislag&o de regéncia do processo licitatério

Descri¢cao Analitica:
- coordenar a execugdo das atividades inerentes a realizag&o dos processos licitatorios;
- promover a organizagao e controle de processos e outros documentos, instruindo sobre a sua tramitag&o, para agilizag&o das informagdes;

- dar andamento nos procedimentos licitatorios para obtengdo de bens, mercadorias e senigos conforme requisicdo das unidades
administrativas municipais;

- providenciar a publicidade dos processos, conforme determinagao legal, obsenvada a modalidade de licitaggo utilizada;

- provMdenciar elaborag&o dos contratos e termos afins;

- auxiliar a comissado de licitagdo, pregoeiro e agente de compras e contratagbes na andlise dos requisitos legais para habilitagdo de
interessados em participagéo do certame licitatério, colaborando com a emissdo dos pareceres, atas e demais documentos que integra o

processo licitatorio;

- auxiliar os érgdos da Administragdo naquilo que lhe for requisitado, ou quando \erificar existéncia de vicio, comunicar a mesma para que
se tomem as devidas providéncias;

- manter sistema de registro e guarda dos processos para disponibilizag&o a interessados;

- remeter os processos e disponibilizar vistas para os 6rgdos de controle, tanto intemo como extemnos;
- executar outras atividades correlatas necessarias para o atendimento das normas legais aplicaweis.
Requisitos

Escolaridade: Ensino Médio;

Carga horaria semanal: 40 horas;

Provimento: Concurso Publico

COORDENADOR DE DEPARTAMENTO DE REGISTRO DE DADOS

Descrigdo Sintética:

Cuidar para implantagcéo, controle e orientagdo aos ¢rgdos da Prefeitura Municipal que mantenham dados sensiveis sobre sua
responsabilidade, cuidando para que sejam implantados os controles exigidos pela Lei Geral de Protecdo de Dados e normas regulamentadoras
da respectiva lei.

Descri¢cao Analitica:

- garantir a aplicagéo das paliticas de privacidade e prote¢&o de dados junto a Prefeitura Municipal de Colémbia;

- acompanhar os novos projetos promovendo a abordagem de Privacy By Design;

- acompanhar a realizag&o da gestéo de riscos de privacidade e protegéo de dados;

- acompanhar a realizagdo da gestéo de processos que enwolvem tratamentos de dados pessoais;

- controlar e regular a conformidade com a LGPD;

- atuar como canal de comunicag&o com os titulares de dados;

- atuar como canal de comunicagdo com a Autoridade Nacional de Proteg&o de Dados - ANPD;

- responder aos incidentes de vazamento de dados;

- assessorar e orientar os responsaweis por gestdo de dados da Prefeitura sob a forma de atuagdo, para manter o sigilo e controle dos
dados;

- capacitar os operadores de dados;

- garantir que informagdes privadas estejam devidamente seguras;



- controlar e acompanhar a produg&o do Relatério de Impacto de Protegéo de Dados;

- provdenciar relatorio de impacto sobre protecdo de dados, quando necessario;

- outras atividades correlatas woltadas para cumprimento da lei geral de prote¢éo de dados.
Requisitos

Escolaridade: Ensino Médio

Carga horaria semanal: 40 horas;

Provimento: Concurso Publico

CUIDADOR EDUCACIONAL
Descrigdo Sintética:
O cuidador educacional atua no processo de inclusdo do estudante com alguma deficiéncia fisica, intelectual e/ou transtomo especifico.
Descricdo Analitica:
- acompanhar as atividades ludicas dos alunos;
- ministrar medicamentos, sob prescricdo médica e autorizagdo dos responsaweis;
- auxiliar os estudantes nas refeicdes;
- auxiliar os alunos na higiene corporal;
- auxiliar os alunos na escrita/digitacéo;
- supenisionar as brincadeiras e atividades dos alunos;
- documentar as ocorréncias e encaminha-las ao gestor;
- supenisionar a saida dos alunos ao final do periodo;
- atuar para facilitar a inclus&o do aluno portador de necessidades especiais;
- auxiliar em atividades de higiene;

- auxiliar em atividades de e locomog&o, bem como ser atuante e todas as atividades escolares nas quais se fizer necessaria a presenca do
profissional;

- executar outras atividades correlatas destinadas a promogdo da inclusdo de alunos com alguma deficiéncia, conforme orientagdo
pedagogica.

Requisitos
Escolaridade: Ensino Médio;
Carga horaria semanal: 40 horas;

Provimento: Concurso Publico

EDUCADOR
Descrigdo Sintética:

Recepcionam as criangas, cuidam da higiene, asseio, alimentagdo e controla o repouso. Auxiliam na elaboragdo do planejamento
pedagdgico; preparam material didatico, desenwolvem atividades recreativas e acompanham o desenvohimento das criangas.

Descricdo Analitica:

- planejar, executar e avaliar o trabalho desenvolvido diretamente com a crianga, sob orientagéo do coordenador pedagdgico;

- acompanhar e registrar o desenvolvimento da crianca, a fim de subsidiar a reflexdo e o aperfeigoamento de seu trabalho;

- receber e acompanhar a crianga diretamente na sua entrada e saida da unidade;

- manter contato diario com os pais e/ ou responsawel para troca de informagdes sobre a crianga;

- participar das reunides e entrevistas com os pais quando convocado pela diregéo da unidade;

- acompanhar , orientar e cuidar da higiene pessoal da crianga, de acordo com as orientagdes da instituicdo creche/pré-escola;

- encaminhar ao técnico de enfermagem da unidade as criangas que apresentarem alguma alteragéo em seu estado geral de saude;
- oferecer, acompanhar e cuidar da alimentag&o da crianga, de acordo com as orientagfes da instituigdo;

- registrar a frequéncia diaria da crianga e encaminhar para o encarregado administrativo;

- acompanhar as criangas em atividades externas a unidade;



- prever, organizar e controlar material necessario para o desenvolvimento das atividades com as criangas;

- consenar as condigbes ambientais adequadas as atividades educacionais: limpeza, iluminac&o, ventilagdo da sala e outros itens para o
bom desenwolimento da atividades educacionais;

- organizar, orientar e zelar pelo uso adequado do espago, dos materiais e dos brinquedos;

- manter o coordenador pedagégico informado de todo o trabalho em desenwvolvimento no grupo de criangas sob sua responsabilidade;

- executar outras atividades correlatas woltadas para o atendimento dos senigos educacionais relacionados a gestéo e controle do ambiente.
Requisitos

Escolaridade: Ensino Médio;

Carga horaria semanal: 40 horas;

Provimento: Concurso Publico

ENCARREGADO DE EMPENHO
Descrigdo Sintética:

Cabe ao Encarregado de Empenho \erificar se foi atendido as exigéncias legais e regulamentares para que as despesas possam ser
empenhadas; emitir empenhos e subempenhos; atender as requisi¢cdes de recursos financeiros; executar outras atividades correlatas.

Descricdo Analitica:

- proceder com o empenho prévio das despesas realizadas pela Administragéo;

- assegurar a regular instrugdo dos processos de empenho, dando orientagéo as unidades administrativas;

- apresentar ao superior hierarquico e ao Prefeito Municipal, de forma rotineira, relatério das atividades de sua area de atuagao;

- apresentar ao superior hierarquico e ao Prefeito Municipal o plano de trabalho e de realizag&o para ser incorporado ao planejamento do
exercicio subsequente;

- orientar os 6rgaos da Administragdo acerca da instrugéo dos processos de empenho, inclusive quanto a classificagéo da despesa;
- proceder com o encaminhamento das informagdes de empenho para o érgdo competente;

- coordenar e executar as atividades de encaminhamento de informacdes ao érgdo competente;

- executar outras tarefas correlatas o inerentes as gestéo de empenhos e controle orgamentario.

Requisitos

Escolaridade: Ensino Médio;

Carga horaria semanal: 40 horas;

Provimento: Concurso Publico

ENCARREGADO DE PATRIMONIO
Descricdo Sintética:

Cabe ao Encarregado de Patriménio realizar o registro do patriménio e o controle da sua movimentagao, realizando inventério e definindo a
responsabilidade pela gestéo dos bens, identificando a situagdo e localizagéo de cada um.

Descricdo Analitica:

- Responsabilizar-se pelo patriménio, pelo recebimento e transferéncia de bens de um setor para o outro, pelo controle através de planas
numeradas e baixas quando o bem ou material for irrecuperavel e antiecondmico;

- realizar a distribuicdo de material permanente, mobiliario e equipamentos;
- realizar o registro e manter o cadastro atualizado dos bens méweis, iméweis e semowentes da Prefeitura;

- registrar a realizagéo de toda e qualquer cessdo, alienagdo, permuta ou baixa de material permanente, equipamentos, mobiliario e
semowventes, de acordo com a legislag&o vigente;

- controlar a localizagao e movimentagdo de material permanente, equipamentos, mobilidrios e semowentes;

- realizar \istorias periédicas nos bens méweis, com vistas a \erificacéo de sua situacéo e sugerir manutencéo e/ou recuperagao;
- emitir e manter atualizados os termos de responsabilidade sobre os bens patrimoniais;

- elaborar periodicamente inventario de bens patrimoniais;

- executar outras atividades correlatas, necessarias para manter atualizada a situagdo dos bens patrimoniais da Administrag&o.
Requisitos

Escolaridade: Ensino Médio;



Carga horaria semanal: 40 horas;

Provimento: Concurso Publico

ENCARREGADO DE POSTO DE ATENDIMENTO DE SAUDE

Descrigdo Sintética:

Cabe a este profissional organizar e supenisionar a equipe que recebe pacientes e os conduz até as salas de consulta, exames ou box de
atendimento, realiza a solicitagéo de reparos, adequacgdes e limpeza dos locais de atendimento de salde, cuidando, ainda, da gest&o operacional
da unidades de atendimento a saude.

Descri¢cao Analitica:

- atuar no desenwolvimento de relatérios, oficios, planilhas e atividades rotineiras para possibilitar o atendimento ao usuario;

- providenciar a solicitagao de reparos e insumos necessarios para realizagao dos atendimento na unidade de saude;

- promover a gestdo de pessoal para visando a um resultado mais eficiente para a organizagdo, motivando os senidores a cumprirem a
fun¢éo do SUS e a buscarem o alcance das metas previstas no planejamento da salde;

- promower adequagbes quanto a forma de atendimento e direcionamento para melhoria demandas, visando o cumprimento das metas
constantes do planejamento das agdes da saude;

- gerenciar, coordenar e representar a equipe nas atividades institucionais;

- desenwolver meios de comunicagao intemos e extemos eficientes e transparentes, diwlgando aos usuarios as atividades desenwolvidas na
unidade, buscando a satisfagéo do usuario do senico de satde, fomecendo feedbacks a equipe e a gestao;

- promowver a transparéncia na gestdo com clareza e objetividade, esclarecendo os motivos das decisdes, disponibilizando acesso a
informag&o a equipe e aos usuarios, preservando as sigilosas por lei, contribuindo para o controle social;

- avaliar o senigo de atendimento prestado na unidade de Saude com continuidade e imparcialidade, tendo experiéncia no atendimento
direto ao usuario, entendendo o fluxo de atendimento ao cidaddo e suas especificidades, conhecendo o contexto local e a organizagéo;

- fiscalizar os senigos prestados por terceirizados na unidade de saude, fiscalizar o cumprimento da carga horaria dos senidores lotados na
unidade;

- prestar informagdes para acompanhamento da gest&o da saude;

- exercer as fungdes relativas ao cargo efetivo ocupado em concomiténcia com as atribuigdes de encarregado da unidade de saude.
Requisitos

Escolaridade: Ensino Médio;

Carga horaria semanal: 40 horas;

Provimento: Concurso Publico

ENCARREGADO DE TURISMO
Descrigdo Sintética:

cabe assessorar, planejar e coordenar agbes \oltadas para o desenvohimento das agdes destinadas ao desenwolvimento do turismo,
mediante levantamento das potencialidades existentes no Municipio.

Descricdo Analitica:

- Elaborar planejamento e relatérios de agdes visando a promogdo e a diwlgagdo de informagdes, principalmente dos programas
desenwolvidos pelo setor;

- Assistir e conduzir pessoas ou grupos durante traslados, passeios, vsitas, prestando informagbes sobre a cultura, meio ambiente,
historia, geografico, dentre outras de interesse da area;

- orientar e coordenar oportunidades para o estudo e andlise, em profundidade, do Turismo, em Planejamento e Desenwlvimento dos
senicos no mercado turistico, inclusive no meio ambiental, histérico-cultural, esporte e lazer, transportes, relacionado com o planejamento e a
administrag&o de senigos e produtos turisticos visando o desenwolvimento sustentawel;

- levantar dados, junto a unidades organizacionais, relativos a processos e procedimentos utilizados;
- estimular agdes para o turismo social e o lazer;
- estudar, analisar, propor, redefinir e implantar formularios e outros instrumentos administrativos;

- incentivar a criatividade, as artes e as manifestagdes sociais e culturais, artesanais ou folcléricas, atingindo um nimero cada vez maior de
pessoas;

- elaborar roteiros turisticos;
- acompanhar os projetos turisticos oriundos do turismo nas entidades enwolvidas no processo, desde a operacionalizag&o e execugao;

- realizar eventos com potencialidades de valorizag&o do turismo;



- ministrar, orientar, executar os projetos sociais, cursos de capacitagéo, de oficinas pedagdgicas e outros afins;
- Executar outras atividades correlatas que tenham por finalidade a valorizagdo do turismo local.

Requisitos

Escolaridade: Ensino Médio;

Carga horaria semanal: 40 horas;

Provimento: Concurso Publico

ESCRITURARIO
Descrigado Sintética:

Cabe executar senicos de digitagdo em geral; efetuar apontamentos e os diversos senicos de escrituracéo, digitagdo de textos, dados e
informagdes, auxiliando nos senigos intemos e exteros de apoio aos trabalhos burocraticos, controle de correspondéncias, protocolo e senigos
de organizag&o administrativa, encaminhando memorandos e ordens de seni¢os as unidades da administragdo publica municipal.

Descri¢cao Analitica:

- executar senigos intemos e externos, encaminhando documentos, mensagens, memorandos e ordens de senigo, auxiliando no controle
de protocolo destes documentos;

- executar senigos junto ao setor de compra da prefeitura, recebendo e encaminhando material, conforme requisigdo da divisdo de compras;

- executar senicos junto as divisdes contabeis, langadoria e fiscalizag&o quando requisitados por estes, para auxilio na organizagéo e
manutenc&o de suas atividades burocréticas;

- preencher documentos simples de baixa complexidade e responsabilidade;

- preparar cépias de documentos para unidades intemas ou reparticdes publicas e ou entidades privadas;
- consenar maquinas e equipamentos de escritorios, sob sua responsabilidade;

- controlar estoques de material de escritério da unidade;

- prestar informagdes sobre andamento e posig&o de processo;

- entregar documentos, convocagdes, correspondéncias, avisos, circulares, convites etc;

- preencher guias de encaminhamentos, recolhimentos e outros;

- aferir documentos, seguindo padroes determinados;

- executar senicos burocréticos intemos de interesse da unidade;

- elaborar memorandos, oficios e correspondéncia-padrdo, intema e extema, receber material, impressos e controlar sua movimentagao
intema;

- receber reclamages e prestar esclarecimentos ao publico ou aos supenisores, relativos a &rea onde atua ou de interesse do setor;
- manusear documentos, para fins de arquivamento;

- preencher peti¢des, requerimentos, quadros, e fichas, bem como conferir processos;

- atender e efetuar ligagdes telefonicas, transmitir e receber mensagens via fax, telex ou similar;

- efetuar controles fisicos de pequenos estoques de uso de seu setor;

- preparar relatorios periddicos de ocorréncia e atividade de seu setor;

- exercer atividades de protocolo e comunicagdes administrativas;

- verificar e controlar documentos no que se refere as normas especificas;

- zelar pelos bens, méweis e utensilios de trabalho do setor, de acordo com o termo de carga patrimonial;

- executar atividades consoantes e com o objetivo da unidade, nos termos de sua capacitagdo técnica, efetuar tarefas especificas em
conformidade com o objetivo da unidade de trabalho;

- preparar prestacdo de contas, bem como responsabilizar-se pela guarda de pequenos valores;

- auxiliar o publico no preenchimento de requerimentos para quaisquer finalidades dentro da Prefeitura;

- datilografar e registrar correspondéncia, formularios, fichas, comunicagdes intemas, relatorios, gréficos, mapas, matrizes para maquinas
duplicadoras etc., mediante rascunhos, obedecendo a padrdes e métodos estabelecidos ou, eventualmente, usando critérios proprios sobre a
maneira de apresentagao;

- preparar ou controlar a comespondéncia expedida pelo setor, separando-a e enviando-a aos setores interessados; controlar a
correspondéncia recebida, procedendo a sua ordenag&o numérica ou alfabética;

- efetuar o arquivamento de todo documento;

- efetuar calculos de natureza simples, utilizando maquinas de somar ou calcular, manuais ou elétricas;



- operar maquinas de xerox heliograficas, telex, leitora de micro-fichas, microfilmagem, terminais e micro-computador, fac-simile, entre
outras;

- registrar, conferir, controlar e enviar os boletins de weiculos sob responsabilidade do 6rgao;
- Executar outras tarefas afins que lhe sejam atribuidas, compativeis com o emprego.
Requisitos

Escolaridade: Ensino Médio;

Carga horaria semanal: 40 horas;

Provimento: Concurso Publico

FISCAL DE OBRAS
Descrigdo Sintética:

Atua na fiscalizagdo de obras da construgdo civil, elaborando relatérios de vistorias para garantir a continuidade dos senigos, realiza a
avaliagdo para otimizagdo das etapas dos senigos feitos dentro do cronograma proposto pelo projeto e na aplicagdo e cumprimento das
disposicdes legais compreendidas na competéncia da Administragao Publica Municipal

Descricdo Analitica:

- exercer a fiscalizagdo nas obras publicas conduzidas e realizadas pela esfera publica municipal;
- registrar e comunicar irregularidades referentes a execugéo dos senicos realizados;

- executar procedimentos adequados para o desenvolvimento das tarefas pertinentes;

- desenwolver e estimular o trabalho em equipe, favorecendo um bom relacionamento entre todos os funcionarios subordinados e lotados na
area de atuagéo;

- promover analises para \erificagdo dos senicos realizados nas obras conduzidas;

- orientar quanto ao uso dos equipamentos de protegao individual e coletivo;

- aplicar normas de seguranga gerais e especificas da empresa, Identificar riscos de acidentes;
- participar das atividades desenwohvidas pela CIPA, Propor solugdes visando a seguranga;

- envolver a area de seguranga do trabalho em todas as atividades;

- orientar os funcionarios subordinados para o bom desempenho de suas fungdes, corrigindo-os sobre quaisquer procedimentos ou condutas
inadequadas;

- prestar informagdes técnicas e emitir pareceres conclusivas;
- elaborar relatorios de suas atividades;

- 0 senigo do cargo exige atividades extema, a qualquer hora do dia ou da noite, em locais sujeitos a controle e \istoria do poder de
fiscalizagao;

- executar tarefas afins para cumprimento das normas técnicas e administrativas necessarias para a seguranga das obras.
Requisitos

Escolaridade: Médio

Carga horaria semanal: 40 horas semanais

Provimento: Concurso Publico

FISCAL DE TRIBUTOS
Descrigdo Sintética:

Ao emprego de Fiscal de Tributos cabe executar o langamento e fiscalizagdo dos tributos municipais, na ocorréncia do fato gerador e das
obrigagbes principais e acessorias dos contribuintes, realizar estudos sobre a politica de amecadag&o, langamento e cobranga de tributos
municipais.

Descricdo Analitica:

- avaliar iméweis para fins tributarios e langamentos de impostos e taxas;

- \istoriar iméweis relacionados a incidéncia de tributos;

- verificar a existéncia de alvara de licengas;

- fiscalizar o correto recolhimento do ISS, IPTU, ITBI, Contribuicbes de Melhoria, taxas e outros tributos de competéncia municipal;
- efetuar diligéncias e levantamento para instrugéo de processos, bem como responder a eventuais impugnagdes;

- examinar e analisar livros fiscais talonarios balangos e outros documentos;



- elaborar relatérios de atividades, emitir notificagdes e auto de infragdo;

- fiscalizar o recolhimento dos tributos municipais junto aos estabelecimentos comerciais, prestadores de senico, comércios eventuais e
ambulantes, e demais entidades;

- werificar a regularidade das escritas em livros e registros fiscais instituidos pela legislagdo especifica;

- lawar autos de infragdo e apreensé&o, termos de exame de escrita, fianga responsabilidade, intimagdo e documentos correlatos;
- intimar contribuintes a apresentarem em prazo determinado, os livos e documentos ndo exibidos a fiscalizagao;
- investigar a evas&o ou fraude no pagamento de impostos;

- dar parecer nos pedidos de isengao fiscal e recursos aos valores tributados;

- prestar aos contribuintes esclarecimentos quanto legislag&o tributaria;

- atender aos contribuintes orientando-os de acordo com suas divMdas e necessidades;

- fazer plantdes fiscais e apresentar relatorios sobre as fiscalizagdes efetuadas;

- fomecer, quando salicitado, por seus superiores hierarquicos, dados estatisticos e relatorios;

- propor medidas relativas a legislagdo e administrag&o tributaria fiscal;

- colaborar no aperfeigoamento do sistema arrecadador municipal, com apreciamento de sugestdes;

- efetuar o langamento de débitos tributarios e remeté-los para a cobranga;

- Executar tarefas afins visando o cumprimento da legislag&o tributaria;

Requisitos

Escolaridade: Ensino Médio

Carga horaria semanal: 40 horas;

Provimento: Concurso Publico

INSPETOR DE ALUNOS
Descrigdo Sintética:

Exercer a Vigilancia e o atendimento a alunos, realizando a fiscalizagdo geral da escola, dos alunos e do transporte coletivo no pertinente a
horarios na competéncia municipal;

Descrigdo Analitica:

- orientar os alunos nos aspectos comportamentais;

- cuidar da seguranga do aluno nas dependéncias e proximidades da escola;

- inspecionar o comportamento dos alunos no ambiente escolar e assistir os alunos nos horarios de lazer;
- orientar alunos sobre regras e procedimentos, regimento escolar, cumprimento de horarios;

- zelar pela integridade fisica dos alunos;

- OuMr reclamagdes e analisar fetos;

- prestar apoio as atividades académicas;

- controlar as atividades livres dos alunos, orientar entrada e saida de alunos, fiscalizar espagos de recreagao, definir limites nas atividades
lires;

- auxiliar alunos com deficiéncia;

- controlar fluxo de pessoas estranhas ao ambiente escolar;

- liberar alunos para pessoas autorizadas;

- comunicai a diretoria casos de furto entre alunos;

- retirar objetos perigosos dos alunos;

- inibir agdes de intimidag¢&o entre alunos;

- conduzir aluno indisciplinado a diretoria;

- levar ao conhecimento da coordenagéo atitudes agressivas de alunos;

- explicar aos alunos regras e procedimentos da escola e informé-los sobre regimento e regulamento da escola;
- orientar alunos quanto ao cumprimento dos horarios;

- informar a coordenagéo e ou diregdo, a auséncia do professor;



- restabelecer disciplina em salas de aula sem professor;

- orientar entrada e saida dos alunos;

- orientar a utilizag&o dos banheiros;

- fixar avisos em mural;

- abrir as salas de aula;

- comunicar a Direcdo acerca de equipamentos danificados;

- assistir o corpo docente nas unidades didatico pedagdgicas com os materiais necessarios e execugdo de suas atividades;
- utilizar recursos de informética;

- executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente organizacional;

- controlar a movimentag&o de alunos no recinto da escola, em suas imediagdes e na entrada e saida da unidade escolar, orientando-os
quanto as normas de comportamento, informando a Direg&o da Escola sobre a conduta deles e comunicando ocorréncias.

Requisitos
Escolaridade: Ensino Médio;
Carga horaria semanal: 40 horas;

Provimento: Concurso Publico

INSPETOR DE CRECHE
Descrigdo Sintética:

- Exercer a Vigilancia e o atendimento a alunos, realizando a fiscalizag&o geral da escola, dos alunos e do transporte coletivo no pertinente
a horarios na competéncia municipal;

Descri¢cdo Analitica:

- controlar a movimentag&o dos alunos, no recinto da escola e imediagdes, orientando-os quanto as normas de comportamento;
- informar o diretor ou responsawel pela escola sobre a conduta dos alunos, comunicando as ocorréncias;
- colaborar na diwlgacéo de avisos e instrugdes de interesse da administragéo da escola;

- colaborar na execugé&o de atividades civicas e culturais e trabalhos complementares;

- conhecer e estar ciente das normas gerais do Estatuto da Crianga e do Adolescente;

- atender os alunos em caso de enfermidade ou acidente;

- executar outras tarefas designadas pela diregdo da escola wltada para a boa gestéo;

Requisitos

Escolaridade: Ensino Médio;

Carga horaria semanal: 40 horas

Provimento: Concurso Publico

INSPETOR DE TRIBUTOS
Descrigdo Sintética:

Cabe executar a fiscalizagdo dos tributos municipais, na ocorréncia do fato gerador e das obrigagdes principais e acessorias dos
contribuintes, atuando para que seja aplicada corretamente a legislac&o tributaria, buscando meios para eliminar a inadimpléncia e sonegagéo.

Descricdo Analitica:

- verificar a corregdo dos langamentos de natureza tributarios, mediante andlise de sua correspondéncia com a legislagéo aplicavel;
- fazer andlise de conformidade dos iméweis com a incidéncia de tributos;

- atuar para que sejam feitos com corregdo a expedigdo de alvaras de licengas em geral;

- acompanhar o recolhimento do ISS, IPTU, ITBI, Contribuicdes de Melhoria, taxas e outros tributos de competéncia municipal, para
werificagdo de sua conformidade;

- efetuar diligéncias e levantamento para instrugdo de processos, bem como responder a eventuais impugnagdes, manifestando em
processos de natureza tributéria;

- realizar a checagem sobre agdes em que haja exame de livros fiscais talonarios balangos e outros documentos;

- elaborar relatorios de atividades, acompanhando a emissé&o de notificagdes e auto de infragao;



- zelar pela consenagéo dos instrumentos e equipamentos de trabalho;
- executar tarefas afins visando o aprimoramento na verificagdo do cumprimento da legislagéo tributaria;

- atuar na erificagdo da conformidade da emissdo dos documentos referente a apreensdo de documentos e mercadorias em situagdo
iregular;

- emitir parecer sobre aplicag&o da legislagéo tributaria;
- conhecer a legislagdo municipal aplicawel a area;

- executar outras tarefas afins que Ihe sejam atribuidas, compativeis com o emprego, necessarios para a boa gestdo da area de
langamentos e fiscalizagao tributéria.

Requisitos
Escolaridade: Ensino Médio;
Carga horaria semanal: 40 horas;

Provimento: Concurso Publico

LANCADOR

Descrigdo Sintética:

Cabe ao langador efetuar os lancamentos dos débitos tributarios, gerando camés, guias e demais documentos de arrecadagéo, aplicando a
legislacdo e promowendo a adequagdo dos processos de sua competéncia, realizando as homologacdes necessérias para validagdo dos
langamentos.

Descri¢cao Analitica:

- planejar, coordenar, executar, controlar e avaliar as atividades de langamento junto a administragao tributaria;

- sugerir o estabelecimento de diretrizes e expedi¢do de normas complementares quanto a matéria de sua competéncia;

- coordenar a execugdo dos programas de tributagdo, cuidando para que os mesmos estejam adequados para realizag&o dos langamentos;

- coordenar o langamento e a emiss&o de guias de recolhimento dos tributos afetos a sua jurisdigéo;

- manifestar nos recursos de oficio previstos na legislagdo que regulamenta o processo administrativo tributario;

- realizar os procedimentos necessarios para parcelamento dos créditos tributarios nos termos da legislacéo aplicawel;

- solicitar a realizagao de pericias fiscais, quando necessario;

- promover a inscricdo e o cancelamento em divida ativa dos tributos lancados e ndo pagos por prescri¢éo, declaragdo de inexisténcia de
débito atraves de processo administrativo ou judicial em que haja transito em julgado;

- controlar as notas de langamento, as notas de débito e os processos administrativos tributarios;
- coordenar as atividades de cadastramento de imoweis e atualizag&o de registros de imbwveis no cadastro imobiliario;
- efetuar a inscrigdo de oficio de imdweis situados no municipio, conforme levantamento atestado pelo 6rgdo de obras;

- realizar o cadastramento de logradouros publicos, bairros e de loteamentos, mantendo a atualizagdo dos respectivos registros no cadastro
de logradouros do municipio, mediante levantamento efetuado pela Divisdo de Obras;

- fomecer as certiddes solicitadas pelo Poder Judiciério e pelas Procuradorias;

- realizar estudos e pesquisas no ambito de competéncia do érgdo para melhoria das atividades por este exercida;
- exarar as decisdes que Ihe forem atribuidas pela legislagéo que regula o processo administrativo tributario;

- executar outras atividades correlatas, necessarias para a boa gestéo dos langamentos tributarios.

Requisitos

Escolaridade: Ensino Médio;

Carga horaria semanal: 40 horas;

Provimento: Concurso Publico

OFICIAL ADMINISTRATIVO
Descrigdo Sintética:

Cabe ao oficial administrativo o controle de atos, procedimentos e processos administrativos, atuando na elaboragdo e redagéo de
despachos, notas, registros de juntadas de documentos, dentre outros documentos necessarios para impulsionamento das obrigagdes
burocréticas de natureza administrativa e gerencial.

Descrigao Analitica

- Executar senigos administrativos intemos e externos, promovendo o andamento e controle dos processos administrativos, encaminhando-



0s para a area pertinente;

- prestar orientagdo quanto as a tramitagdo de procedimentos e processos, direcionando o sua destinagéo e acompanhando o seus
processamento;

- providenciar o recebimento e remessa de documentos, assinando ou solicitando protocolo, para comprovar a execu¢éo do Senigo;
- redigir despachos, atos, juntadas e demais documentos administrativo para determinacdo de movimentacg&o e controle processual;
- cuidar para que haja adequado registro e arquivamento dos processos administrativos, obsenando as normas pertinentes;

- realizar o registro de leis, decretos, portarias e demais atos normativos, mantendo-os em boa ordem para pesquisa e localizagéo, inclusive
por meio digital;

- atender pessoas, prestando-lhes as informagfes sobre documentos arquivados ou em tramitagdo junto ao érgdo, informando a sua
localizag&o e prazos;

- fazer anotagdes pertinentes em registros e processos, promovendo o seu andamento;

- elaboragdo documentos: oficios, memorandos, cartas, circulares, atestados, requerimentos, expedientes, processos, remessas, dentre
outros de interesse da Administragao;

- redigir projetos de leis, decretos, portarias, atos administrativos e demais normativas expedidas pela Administragéo;

- executar outras tarefas para o desenvolvimento das atividades administrativa, de natureza burocratica do 6rgdo em que atua, inerentes a
sua fungao;

- manter atualizados demonstrativos, tabelas e outros documentos sob orientagao;

- providenciar o necessario para a realizagdo de comunicacdo intema e externa, como diwlgagdo de memorando, oficios e outros
documentos equivalentes;

- providenciar relatérios sobre documentos recebidos e expedidos, processos em andamento e arquivados, atos expedidos, normas
registradas, dentre outros;

- providenciar a manutengao e organizagdo dos arquivos, ficharios e outros, classificando documentos por matéria, ordem alfabética ou outro
sistema, para possibilitar controle dos mesmos;

- efetuar registro, preenchimento de fichas, cadastros, formulérios, requisicbes de materiais, quadros, e outros similares, efetuando
langamento em livros, consultando dados em tabelas, graficos e demais demonstrativos, a fim de atender as necessidades do setor;

- receber, controlar e envar correspondéncias, mercadorias e outros, atraves de malote e protocolo, providenciando os registros
necessarios;

- recebimento, encaminhamento e arquivamento de documentos oficiais;

- uso de correio eletronico, preparo de mensagens (anexacgdo de arquivos, copias);

- executar outras atividades necessarias para a boa gestao técnica e devido registro burocratico dos atos administrativos.
Requisitos

Escolaridade: Ensino Médio;

Carga horaria semanal: 40 horas

Provimento: Concurso Publico

RECEPCIONISTA
Descrigdo Sintética:

Cabe ao recepcionista a realizagdo da recepgdo de pessoas, fazendo o atendimento inicial, identificando e registrando a entrada e saida de
pessoas, documentos dentre outros, encaminhandoos para seus locais de interesse, prestando informagdes e orientagdes para adequada
satisfagéo do usuario.

Descricdo Analitica:

- recepcionar membros da comunidade e \isitantes procurando identifica-los, averiguando suas pretensdes para prestar-lhes informagdes
e/ou encaminha-los a pessoas ou setor procurados;

- realizar atendimento telefénico, registrando chamadas e recados, e encaminhando as ligagdes;

- realizar a anotag&o de recados e prestando informagdes solicitas e, quando nao for de seu conhecimento, remeter para
- operar equipamentos de registro de dados para controle de acesso e de recebimento de documentos;

- prestar informagdes, mediante consultar em listas e banco de dados;

- recepcionar colaboradores e \isitantes;

- atender, realizar e transferir chamadas telefonicas;

- registrar informagdes de modo organizado;

- manter sempre atualizado todos os livos de registros e de comrespondéncia;



- executar outras atividades correlatas, necessarios para o bom atendimento inicial dos usuarios.
Requisitos

Escolaridade: Ensino Médio;

Carga horaria semanal: 35 horas;

Provimento: Concurso Publico

TECNICO DE SEGURANGA DO TRABALHO
Descrigdo Sintética:

Cabe ao técnico de seguranga do trabalho atuar no levantamento de situagdes de risco, buscando proteger a integridade fisica dos
trabalhadores, analisando com técnicas especificas de estudo, os fatores que podem ser causa de doencas ou acidentes de trabalho, evitando
situagdes que afetem a saude e qualidade de vida das pessoas.

Descricao Analitica:

- orientar e coordenar o sistema de seguranga do trabalho, investigando riscos e causas de acidentes e analisando esquemas de prevengéo,
para garantir a integridade dos senidores, conforme normas técnicas aplicaweis;

- inspecionar locais, instalagBes e equipamentos da empresa, observando as condigdes de trabalho, para determinar fatores e riscos de
acidentes;

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

- inspecionar os postos de combate a incéndios, examinando as mangueiras, hidrantes, extintores e equipamentos de protegcdo contra
incéndios, para certificar-se de suas perfeitas condigdes de funcionamento;

- comunicar os resultados de suas inspegdes, elaborando relatérios, para propor a reparagdo ou renovagéo do equipamento de extingdo de
incéndios e outras medidas de seguranga;

- investigar acidentes ocorridos, examinando as condi¢gdes da ocorréncia, para identificar suas causas e propor as provdéncias cabiveis;

- manter contatos com os seni¢os médico e social da empresa ou de outra instituicdo, utilizando os meios de comunicagdo oficiais, para
facilitar o atendimento necessario aos acidentados;

- registrar irregularidades ocorridas, anotando-as em formularios proprios e elaborando estatisticas de acidentes, para obter subsidios
destinados a melhoria das medidas de seguranga;

- instruir os funcionarios da empresa sobre normas de seguranga, combate a incéndios e demais medidas de prevencéo de acidentes,
ministrando palestras e treinamento, para que possam agir acertadamente em casos de emergéncia;

- coordenar a publicagdo de matéria sobre seguranga no trabalho, preparando instrugdes e orientando a confecgdo de cartazes e awvisos,
para diwlgar e desenvolver habitos de prevengdo de acidentes;

- participar de reunibes sobre seguranca no trabalho, fomecendo dados relativos ao assunto, apresentando sugestdes e analisando a
viabilidade de medidas de seguranga propostas, para aperfeicoar o sistema existente;

- efetuar investigagdes, registro e andlise estatistica basica de Acidentes do Trabalho;

- desenvolver outras atividades pertinentes e necessérias ao desempenho das fungdes do cargo;
Requisitos

Escolaridade: Ensino Médio com formag&o técnica compativel

Carga horaria semanal: 40 horas;

Provimento: Concurso Publico

TELEFONISTA
Descrigdo Sintética:

Realizar ligagdes e atendimentos telefonicos, registrando-os e transferindo-as para o ramal solicitado, anotando e prestando informagdes e
recados, realizando o controle e registros correspondentes.

Descri¢cao Analitica:
- operar equipamentos de telefonia, realizando atendimentos telefonicos e estabelecendo ligagdes internas e extemas;
- operar mesa telefonica ou PABX estabelecendo ligagdes intemas e extemas, transferindo chamadas para o ramal solicitado;

- prestar informagdes, consultar listas telefonicas, pesquisar banco de dados telefénico, bem como, manter atualizado cadastro dos
nimeros de ramais e telefones Uteis para o 6rgéo;

- realizar controle das ligagdes telefonicas efetuadas, anotando em formulérios apropriados;

- conhecer o organograma da Instituicdo, agilizando o atendimento, bem como, estar em condi¢des de interpretar o assunto solicitado,
direcionando a ligag&o para o setor competente;



- zelar pelo equipamento, comunicando defeitos e solicitando seu conserto;

- executar tarefas pertinentes a area de atuagéo, utilizando-se de equipamentos e programas de informética;
- executar outras tarefas para o desenwolvimento das atividades do setor, inerentes a sua fung&o;

- realizar controle das ligacdes telefonicas efetuadas, anotando dados em formularios apropriados;

- executar outras atividades correlatas;

Requisitos

Escolaridade: Ensino Médio;

Carga horaria semanal: 35 horas;

Provimento: Concurso Publico

TESOUREIRO
Descrigdo Sintética:

Desempenhar as atividades relacionadas a Tesouraria, executando senigos junto ao setor de pagamento da prefeitura, recebendo e
encaminhando material, conforme movimentag&o da documentagdo comprobatéria da despesa e necessidade de realizar a conciliagdo bancaria.

Descricdo Analitica:

- efetuar pagamentos;

- ser responsawel pelos valores entregues a sua guarda;

- acompanhar os prazos de vencimentos das despesas autorizadas, observando a sua ordem cronolégica;
- entregar e receber valores;

- movimentar fundos;

- efetuar nos prazos legais, os recolhimentos devidos;

- conferir e rubricar livos e relatérios;

- movimentar depdsitos;

- informar, dar pareceres e encaminhar processos relativos a competéncia da tesouraria;

- endossar cheques e assinar conhecimentos e outros documentos relativos ao movimento de valores;

- preencher, assinar e conferir cheques bancarios;

- fomecer suprimentos para pagamentos extemos;

- confeccionar mapas ou boletins de caixa;

- efetuar as conciliagdes bancarias;

- elaborar relatérios gerenciais para conferéncia pelo superior hierarquico e informagdes para as outras areas;
- redigir documentos no word;

- efetuar transagdes financeiras de valores Via intemet, com o uso de senha eletronica, inclusive transferéncia de recursos, pagamentos,
transmisséo e recepgéo de arquivos eletronicos;

- notificar os partidos paliticos, os sindicatos de trabalhadores e as entidades empresariais, com sede no municipio, da respectiva liberagdo
dos recursos, no prazo de dois dias Uteis, contados da data de recebimento;

- reter na fonte e recolher os impostos e contribuices especificados em leis, de obrigagdo do municipio;
- administrar as disponibilidades financeiras, controlando os valores dos fundos especiais;

- escriturar a movimentag&o de entrada e saida de valores;

- efetuar mediante prévia autorizag&o, o pagamento dos débitos do municipio;

- preencher os cheques para pagamentos, encaminhando-os para a aposigao das assinaturas devidas;

- efetuar pagamentos de despesas, de acordo com as disponibilidades de numerarios, obsenados ainda o fluxo e instrugdes recebidas
quanto ao processamento da despesa;

- receber as importancias devidas ao municipio;

- requisitar taldes de cheques junto aos bancos;

- levantar e publicar, diariamente, o movimento de caixa do dia anterior;

- manter sob registro os titulos e valores sob sua guarda e as procuragdes aceitas;

- fazer o recolhimento das contribuigdes devidas inclusive as de carater previdenciario;



- informar todos os valores repassados;

- enviar a contabilidade, mensalmente, as conciliagdes bancarias;

- processar as baixas e manter atualizado o banco de dados de arrecadagé&o dos tributos municipais;

- outras tarefas necessarias para a boa ordem dos registros de recebimento e pagamentos;

Requisitos

Escolaridade: Ensino Médio com formag&o técnica em areas de contabilidade, administragéo ou equivalente;
Carga horaria semanal: 40 horas;

Provimento: Concurso Publico

ANEXO lII-B - PADRAO "B" - OPERACIONAL
AGENTE DE CAMPO
Descrigdo Sintética:

Ao Agente de Campo cabe atuar no apoio a operacionalizagdo dos senigos de vsita a imowis, auxiliando nos trabalhos de controle
sanitario, atuando na mobilizagdo para atuagdo preventiva visando a eliminagdo de agentes etores responsaweis pela proliferagdo de doencas
e/ou potencialmente contaminantes, mediante retirada de recipientes, criadouros e a aplicagéo de produtos preparados evitar o seu aumento.

Descricdo Analitica:

- atuar no apoio ao desenvohimento de agbes educativas de mobilizagdo da comunidade relativas a prevencéo e ao controle de doengas e
agrawos a saude;

- executar agdes de prevengdo e controle de doengas e agrawos a salde, mediante isita em imdweis, retirando criadouros de agentes
etores;

- identificar locais suspeitos de possuir criadouros de agentes vetores e outros potencialmente danoso a saude publica;

- atuar na diwlgacé&o de informagdes para a comunidade para que possam identificar sinais e sintomas, riscos e agentes transmissores de
doencas e medidas de prevengo individual e coletiva;

- executar agbes de campo para pesquisa entomologica, melacologica e coleta de resenatério de doengas, aplicado produtos preparados
para eliminagdo de criadouros;

- auxiliar na realizagdo de cadastramento e atualizagdo da base de imbweis para planejamento e definicdo de estratégias de prevengdo e
controle de doencas;

- executar acdes de prevencado e controle de doencas utilizando as medidas de controle quimico e bioldégico, manejo ambiental e outras
acdes de manejo integrado de etores, conforme os protocolos atualizados da vigilancia sanitaria;

- executar agdes de campo em projetos que visem avaliar novas metodologias de interveng&o para prevengao e controle de doengas;
- auxiliar no registro de informagdes referentes as atividades executadas de acordo com as normas do SUS;

- realizar identificagdo e cadastramento de situagdes que interfiram no curso das doengas ou que tenham importancia epidemiologica
relacionada principalmente aos fatores ambientais; e formas de intervengdo no ambiente para o controle de vetores.

Requisitos
Escolaridade: Ensino Fundamental;
Carga horaria semanal: 40 horas;

Provimento: Concurso Publico

AJUDANTE DE SERVICOS GERAIS
Descrigdo Sintética:

Exercer a manutencgéo geral dos prédios e reparticdes publicas mantendo-os limpos, realizando trabalhos bragais de remogé&o de entulho,
lixo e demais residuos solidos, como de poda de anore e de construgdo civil, presta apoio na execugao de senigos diversos, como copagem,
dentre outros;

Descricdo Analitica:

- Preparar e separar lixo em embalagens plasticas para reciclagem;

- Montar, reformar, limpar, irrigar e proteger os canteiros;

- Efetuar a montagem de esteira para protegao;

- Executar senigos de transporte quando necessario;

- Abrir e fechar departamentos ou reparticées no horario estabelecido;

- Executar tarefas manuais rotineiras que exigem esforco fisico;



- Realizar todos os tipos de movimentagdo de mdweis e equipamentos seguindo orientag&o;

- Executar senico de limpeza e/ou manutencdo em geral;

- Escaver valas e fossas, abrir picadas e fixar piquetes;

- Auxiliar nos trabalhos relativos a obras de constru¢&o civil, marcenaria, serralheria, pintura, jardinagem e outros;
- Efetuar a carga, transporte e descarga de materiais diversos, equipamentos, animais e outros;

- Efetuar senicos de capina em geral;

- Varrer, escovar, lawar, remover lixos e detritos de vias publicas e proprios municipais;

- Zelar pela consenagéo e limpeza dos sanitarios;

- Auxiliar em tarefas de construgdo, calgamento, e pavimentagdo em geral;

- Executar, sob inspegéo, desentupimentos dos vasos sanitarios, lavatérios, etc;, utilizando desinfetantes e equipamentos de manuteng&o
para fins de controle higiénico e seguranca;

- Ajudar, sob supenisdo, na manutengdo preventiva dos sistemas de ar condicionado, limpando os filtros de espuma e as carcagas da
maquina;

- Realizar periodicamente, limpeza e desinfeccdo de bebedouros e resenatérios,
- Limpeza e lubrificagdo de equipamentos operacionais;

- Efetuar mudanga dos mowis, armarios, materiais, produtos, etc;; operar, sob supenisdo, maquinas e equipamentos operacionais de
manuteng&o e/ou senigos graficos;

- Desenwolver outras atividades pertinentes e necessarias ao desempenho das fungdes do cargo;

- Executar as tarefas de limpeza intemna e extema do prédio, dependéncias e moweis;

- Exercer a manuteng&o geral da copa, dos tilitarios e limpeza da cozinha;

- Fazer lanches rapidos e preparar café, cha, senindo-os aos \isitantes e convidados quando requisitado;

- Verificar a ordem e a limpeza do local de trabalho, antes de iniciar o senigo, bem como a existéncia dos utensilios necessarios;
- Receber e conferir os géneros alimenticios procedentes da despensa e geladeira, requisitados para a execugdo dos senigos do dia;
- Providenciar os ingredientes necessérios para a execugao do cardépio do dia;

- Auxiliar no preparo de lanches;

- Colocar a disposigéo dos usuarios, talheres, bandejas, pratos, copos e outros;

- Distribuir os alimentos em vasilhas proprias para copa e departamentos;

- Senir as pessoas (bandejas, lanches, café, etc;);

- Proceder a higienizagdo de lougas, utensilios e da cozinha em geral;

- Elaborar lanches e pequenas refeicoes;

- Notificar a quebra ou danificagdo do material, instalagdes ou equipamentos;

- Notificar a chefia, as falhas e imegularidades que prejudiquem o andamento do senigo;

- Manutencao geral dos automoweis, utilitarios e transporte coletivo no pertinente a conserto e reparo de pneus;

- Montar e desmontar pneus de \eiculos;

- Reparar os diversos tipos de pneus e camaras de ar usados em ‘weiculos, consertando e recapando intema e extemamente partes
avariadas ou desgastadas, com auxilio de equipamentos apropriados;

- Vulcanizar e recauchutar pneus e camaras de ar;

- Encher e calibrar pneus utilizando bombas de ar e bardbmetro para conferirlhes a presséo requerida pelo tipo de weiculos;
- Executar outras tarefas correlatas;

Requisitos

Escolaridade: Ensino Fundamental Incompleto

Carga horaria semanal: 40 horas;

Provimento: Concurso Publico

CHEFE DE SERVICOS DE ESTRADA
Descricao Sintética:

Este profissional, dentre suas atribui¢cdes, planeja e implanta projetos de estradas, pontes e viadutos e manutengéo de vias temestres,



auxilia na supenisado de canteiros de obras, coordena levantamento topografico e realiza demarcagdes de estradas e vias publicas, zelando pela
trafegabilidade e seguranga do leito.

Descricao Analitica:

- werificar as condigdes das estradas municipais, cuidando para que sejam realizados os senigos relativos a abertura de estradas,
consenagao das estradas rurais e pontes;

- coordenar a operagéo e manutencéo da frota municipal de sua competéncia;

- acompanhar e \erificar a conformidade dos materiais a serem utilizados nas diversas obras referente a sua area de atuagao;
- fiscalizar todos os senicos e custos projetados pela unidade;

- controlar os custos das obras executadas pela municipalidade;

- manter as Vias estradas municipais em perfeitas condi¢des de uso, de forma a garantir aos usuarios transporte seguro;

- zelar pelo sistema de drenagem das estradas municipais;

- zelar pela obsenéncia, nas estradas municipais, das normas técnicas atinentes a pista de rolamento, acostamento, faixa da estrada e
distancia de \isibilidade;

- manter atualizados mapas cadastrais das estradas municipais e das jazidas de material utilizavel na recuperagéo das estradas;

- manter os barrancos ao longo das estradas devidamente rogados;

- construir e conservar as bacias de retengdo executadas pela Prefeitura Municipal;

- realizar senigos de reperfilamento, recapeamento e tapa buracos nas estradas municipais;

- remoVer e recuperar cercas para consenacgao das estradas, quando necessario, caso seja responsabilidade da Prefeitura Municipal;
- executar outras atividades correlatas para manter o bom uso das vias publicas.

Requisitos

Escolaridade: Ensino Médio;

Carga horaria semanal: 40 horas;

Provimento: Concurso Publico

CHEFE DE SERVICOS URBANOS
Descricdo Sintética:

Exercer a fiscalizag&o geral nas areas de obras publicas, limpeza e manutengdo dos proprios e prédios publicos, coleta de lixos e entulhos
e no que for pertinente a aplicagdo e cumprimento das disposi¢des legais compreendidas na competéncia da Administragéo Publica Municipal.

Descricdo Analitica:

- exercer a fiscalizagdo nos setores diversos que trata da manutengéo e limpeza dos proprios publicos;
- registrar e comunicar irregularidades referentes a execugéo dos seni¢os realizados;

- executar procedimentos adequados para o desenvolvimento das tarefas pertinentes;

- desenwolver e estimular o trabalho em equipe, favorecendo um bom relacionamento entre todos os funcionarios subordinados e lotados na
area de atuagéo;

- promovwer sindicancias para erificagdo dos senigos realizados nas obras conduzidas e cooperar para um bom desempenho dos senigos
executados;

- providenciar primeiros socorros;

- orientar quanto ao uso dos equipamentos de proteg&o individual e coletivo;

- aplicar normas de seguranga gerais e especificas da empresa, Identificar riscos de acidentes;
- participar das atividades desenwohvidas pela CIPA, Propor solugdes visando a seguranga;

- envolver a area de seguranga do trabalho em todas as atividades;

- orientar os funcionarios subordinados para o bom desempenho de suas fungdes, corrigindo-os sobre quaisquer procedimentos ou condutas
inadequadas;

- prestar informagdes técnicas e emitir pareceres conclusivos;
- elaborar relatérios de suas atividades;

- 0 senigo do cargo exige atividades extema, a qualquer hora do dia ou da noite, em locais sujeitos a controle e \istoria do poder de
fiscalizagao;

- chefiar, programar e coordenar os senigos publicos de natureza geral, como coleta de lixo, limpeza de pragas, parques, jardins, varrigao
de rua, conservagao do patrimdnio, execugao de obras e outros de interesse da administragao;



- elaborar relatérios das execugdes dos trabalhos;

- programar, coordenar, orientar e controlar a execug&o das atividades de limpeza publica;

- zelar e privar pela consenagéo, limpeza e organizagéo de pragas, parques e jardins;

- fiscalizar os senigos executados, inclusive obras efetuadas nos locais de sua responsabilidade;

- executar outras atividades correlatas, necessarias para a boa prestagdo dos senig¢os publicos urbanos.
Requisitos

Escolaridade: Médio

Carga horaria semanal: 40 horas semanais

Provimento: Concurso Publico

CHEFE DE SETOR AGRiCOLA
Descrigdo Sintética:

Planejar, coordenar, executar e controlar todas as atividades do setor agricola, organizando e orientando os trabalhos especificos do
mesmo, controlando o desempenho dos subordinados, para assegurar o desenvolvimento normal das rotinas de trabalho.

Descricdo Analitica:

- coordenar a politica agricola e pecuaria no municipio, elaborando e controlando programas tendentes a outorga de maior produtividade nos
setores, propiciando com isso o desenwolvimento do préprio municipio;

- supendsionar, coordenar e promover o desenwolvimento da area rural, visando o abastecimento de produtos hortifrutigranjeiros e demais
géneros alimenticios;

- prestar assisténcia técnica e apoio aos produtores rurais, visando incentivar o associativismo e o desenvolvimento comunitario;
- promover eventos de orientagdo para melhoria da produtividade agricola;

- gerir a cessao de equipamentos destinados ao apoio ao produtor rural;

- executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos

Escolaridade: Ensino Médio;

Carga horaria semanal: 40 horas;

Provimento: Concurso Publico

CHEFE DE TRANSPORTE
Descrigcdo Sintética:

ao emprego publico de Chefe de Transporte, cuja carga horaria de 40 horas semanais, cabe controlar os transportes da frota municipal,
elaborando o itinerario de cada um.

Descricao Analitica:

- Presenar a ordem da consenagdo dos \eiculos, sendo responsawel pela manutengdo dos mesmos e organizando a fiscalizagdo das
carteiras de habilitagdes bem como cursos de transportes coletivos dos motoristas;

- Organizar a escala de senigo dos motoristas;

- Implantar o sistema de controle de utilizag&o de weiculos;

- Coordenar o controle de manutencg&o dos \eiculos;

- Praticar outros atos inerentes a atividade que Ihe forem determinados.
Requisitos

Escolaridade: Ensino Médio;

Carga horaria semanal: 40 horas;

Provimento: Concurso Publico

CHEFE DA ZELADORIA
Descrigdo Sintética:

Responsabilizar-se pela manutencdo do patriménio mobiliario e imobiliario, mantendo as condi¢cdes de funcionamento e atendimento a
finalidade a que se destina, cuidando para a limpeza e conservagao dos bens, mediante reparos e consertos necessarios para evitar a depreciagéo



e aumentando a sua vida Util.
Descricao Analitica:

- administrar a manutengdo dos prédios publicos, mantendo-os em boa ordem, para que as reparticdes municipais possam realizar as suas
atividades;

- gerenciar as manutencdes preventivas e reparativas, de fooma periddica em prédios e instalagbes onde haja reparticdes Municipal,
providenciando os reparos que se fizerem necessarios;

- providenciar a vigilancia e apoio ao controle de acesso aos prédios publicos;

- auxiliar na elaboragao de projetos de modemizag&o e atualizag&o dos prédios publicos, mediante fomecimento de registros de reparos e
substituicdes de equipamentos;

- coordenar os senigos de limpezas e manutengao, solicitando, quando necessario, a disponibilizagéo de funcionarios ou a contratagédo de
terceiros;

- realizar a fiscalizag&o dos seni¢os de manutencao e reparos realizados por terceiros ou pelos senidores do préprio quadro;
- providenciar o controle dos materiais necessarios para a realizagdo da limpeza, manutenc¢éo e reparos;
- provMdenciar o necessario para manter a seguranca e boa ordem dos prédios publicos;

- exercer outras atribuicdes correlatas necessarias para manter os bens publicos aptos para atendimento e desenwolvimento das atividades
a que se destinam.

Requisitos
Escolaridade: Ensino Médio;
Carga horaria semanal: 40 horas;

Provimento: Concurso Publico

COLETOR DE LIXO
Descrigdo Sintética:

Carregar e descarregar caminhao; fazer a limpeza de ruas, varrer, levar e remover o lixo de detritos das ruas e prédios municipais; proceder
a limpeza de oficinas, depdsitos de lixo e detritos organicos; cuidar dos sanitarios publicos.

Descrigao Analitica:

- carregar e descarregar caminhao;

- promover a retirada de residuos sélidos das vias publicas;

- realizar a coleta de residuos sdlidos de pontos de descartes, conforme orientacdo da Administragao;

- realizar a separag&o de residuos solidos conforme material descartado, para que possa ser reutilizado ou reciclado;
- trabalhar na compostagem dos residuos solidos organicos;

- realizar o aterro dos residuos ndo aproweitados;

- manter a limpeza do aterro sanitario;

- Executar outras tarefas correlatas, necessarias para o adequado descarte dos residuos sdlidos e a limpeza do aterro sanitario e areas de
separacgao de residuos sdlidos reaproweitaveis.

Requisitos
Escolaridade: Ensino Fundamental;
Carga horaria semanal: 40 horas;

Provimento: Concurso Publico

COORDENADOR DE TRANSPORTES
Descrig&o Sintética:

Ao emprego publico de coordenador de Transporte, cabe controlar os senigos de transportes realizados por meio da frota municipal ou
terceirizados, gerenciando os itinerarios e providenciando para que os weiculos mantenham o pleno funcionamento, mediante controle das
manutengdes preventivas e corretivas.

Descricao Analitica:

- presenvar a ordem da consenagdo dos \eiculos, sendo responsawel pela manutengdo dos mesmos e organizando a fiscalizagdo das
carteiras de habilitagdes bem como cursos de transportes coletivos dos motoristas;

- organizar a escala de senigo dos motoristas;

- implantar o sistema de controle de utilizag&o de weiculos;



- coordenar o controle de manuteng&o dos eiculos;

- providenciar os reparos necessarios para que os \eiculos mantenham-se em boa ordem;

- cuidar para que os eiculos se mantenham limpos;

- realizar periodicamente a avaliag&o da frota, sugerindo a substitui¢éo de veiculos;

- manter registro das ocorréncias relacionados aos senigos de transporte;

- identificar os motoristas responsaweis pelas infragdes de transito, atuando para adequado registro junto aos érgdos competentes

- praticar outros atos inerentes a atividade que Ihe forem determinados, necessérios para a boa prestagdo de senigos de transporte
fomecidos pela municipalidade.

Requisitos
Escolaridade: Ensino Médio;
Carga horaria semanal: 40 horas;

Provimento: Concurso Publico

COVEIRO
Descrig&o Sintética:
Executar a abertura e fechamento de covas de alvenaria, utilizando os materiais necessarios.
Descricdo Analitica:

- auxiliar nos trabalhos relativos a obras de construgdo civil, marcenaria, serralheria, pintura, jardinagem e outros referente a manutengdo
dos senigos de manutengdo no cemitério municipal;

- auxiliar na elaboragao de pré-fabricado de concreto armado utilizados nos senigos do cemitério municipal;

- misturar areia, cimento e agua, dosando esses materiais nas quantidades apropriadas, para obter a argamassa a ser empregada no
assentamento das pedras ou tijolos;

- assentar tijolos, ladrilhos ou pedras e materiais afins;

- erificar a horizontalidade e verticalidade do trabalho, controlando-o com nivel e prumo para assegurar-se da correg&o do trabalho;
- construir bases de concreto ou de outro material de acordo com as especificagdes, para possibilitar a instalagdo de covas;

- zelar pela consenagéo e guarda das ferramentas e equipamentos utilizados;

- auxiliar eventualmente na carga e descarga de materiais;

- executar outras tarefas correlatas, necessarias para manuten¢éo do cemitério.

Requisitos

Escolaridade: Fundamental

Carga horaria semanal: 40 horas;

Provimento: Concurso Publico

COZINHEIRA
Descrigado Sintética:

Planejar e executar atividades referentes ao preparo de refei¢cdes, lanches e pratos especificos, mantendo a cozinha limpa e com higiene,
sob orientagdo de nutricionista.

Descri¢cao Analitica:

- provMdenciar os ingredientes necessarios para a execug&o do cardapio;

- preparar as mesas de refeigdes, colocando a disposigdo dos usuarios: talheres, bandejas, pratos, copos e outros;
- senr as refeigbes e lanches;

- proceder a higienizagdo de lougas, utensilios e da cozinha em geral;

- executar outras tarefas para o desenwolvimento das atividades do setor, inerentes a sua fung&o;

- executar tarefas referentes ao preparo de refeigbes, temperando os alimentos, refogando-os e fritando-os;

- preparar alimentos sob supenis&o da nutricionista, de modo que assegure a qualidade, higiene e sabor, aroma e apresentagdo da refeicdo
a ser senida;

- coordenar as atividades da cozinha;



- cozinhar e supenisionar a preparagdo de pratos, utilizando técnicas especificas de culinaria, como reaprowitamento de alimentos, e
outros;

- controlar quantitativa e qualitativamente a preparag&o dos pratos constantes do cardapio;
- auxiliar, eventualmente, a senir lanches e refeigoes;

- auxiliar na higienizag&o de lougas, utensilios e da cozinha em geral;

- executar outras atividades correlatas necessarias para o preparo de alimentos.
Requisitos

Escolaridade: Fundamental

Carga horaria semanal: 40 horas;

Provimento: Concurso Publico

ELETRICISTA
Descrigdo Sintética:

Executar os projetos de eletricidade, reparar sistemas elétricos, fazer manutengdo preventiva e corretiva nas redes de distribuigdo, auxiliar
na execugdo dos projetos de eletricidade, reparar sistemas elétricos, fazer manutengdo preventiva e corretiva na rede de iluminagao;

Descricdo Analitica:

- zelar pela consenagao e guarda das ferramentas e equipamentos utilizados;

- auxiliar o Eletricista Il ao realizar manobras programadas ou de emergéncia no sistema de distribui¢c&o, operando chaves e equipamentos
especiais, abrindo jampers, efetuando testes para verificar auséncia de tensdo, mediante orientagdo do encarregado da equipe, objetivando a
liberagao de trechos para a manutenc&o e execugdo de obras;

- auxiliar o Eletricista Il na execugéo de levantamentos em instalagdes de edificagbes e redes primarias e secundarias;

- auxiliar o Eletricista Il na manuteng&o de iluminag&o publica, instalando ou substituindo luminarias, 1ampadas, reatores, relés de comando,
ignitores, capacitores, portas-ldmpada e outros, preenchendo formularios especificos para controle dos senigos executados e material
aplicado, visando cumprir o cronograma preestabelecido e restabelecimento da iluminag&o;

- realizar a manuten¢do dos equipamentos de seguranca e ferramental, lavando, lixando, testando, lubrificando-os ou recuperando-os,
objetivando sua presenvacgéo, protecéo e prevencdo quanto aos riscos de periculosidade;

- conhecimento de materiais e ferramentas utilizadas na fungo;

- estudar o trabalho de eletricidade a ser realizado, consultando plantas, especificacdes e outros, para definir o roteiro das tarefas e a
escolha do material necessario;

- colocar e fixar quadros de distribuigdo, caixas de fusiveis e disjuntores, tomadas, interruptores, etc;

- instalar redes elétricas, telefénicas e outros;

- substituir ou reparar fios ou unidades danificadas, utilizando feramentas manuais e materiais isolantes;

- inspecionar e reparar sistemas elétricos tais como: aparelhos, aparelhos transmissores e receptores de sinais, eletrodomésticos e outros;
- zelar pela consenagao e guarda das ferramentas e equipamentos utilizados;

- executar senigos de construgdo de obras e manutencédo preventiva e corretiva nas redes e linhas de distribuicdo com alta tensdo
desenergizadas e a baixa tens&o eventualmente energizada, reapertando conexdes, emendando, tencionando e encabegando cabos condutores,
instalando espagadores entre as fases, montando e regulando chawes seccionadoras, instalando postes, efetuando balanceamento de carga,
aterrando cercas de arame e equipamentos, instalando ou substituindo transformadores, poste, cruzetas, para-raios, religadores automaticos,
reguladores de tensdo, isoladores, mangotes e outros equipamentos de distribuicdo, observando normas técnicas e de seguranga: carregar,
transportar e descarregar equipamentos e materiais para os seni¢os de manutenc&o e inspeg&o de linhas e redes de distribuicao;

- realizar manobras programadas ou de emergéncia no sistema de distribuicdo, operando chavwes e equipamentos especiais, abrindo

jampers, efetuando testes para \erificar auséncia de tensdo, mediante orientagdo do encarregado da equipe, objetivando a liberagdo de trechos
para a manutencgao e execugao de obras;

- executar levantamentos em instalagbes de edificagdes e redes primarias e secundarias, obsenando caracteristicas dos equipamentos,
postes, tipos de estruturas, cabos, bitola, iluminagdo publica, numeragdo de transformadores e faseamento, visando andlise e execugdo do
balanceamento de circuitos de redes de distribuicdo em baixa tenséo;

- proceder a manuteng&o de iluminagdo publica, instalando ou substituindo luminérias, 1&mpadas, reatores, relés de comando, ignitores,
capacitores, portasHampada e outros, preenchendo formularios especificos para controle dos senigos executados e material aplicado, visando
cumprir o cronograma preestabelecido e restabelecimento da iluminago;

- realizar a manutengdo dos equipamentos de seguranca e ferramental, lavando, lixando, testando, lubrificando-os ou recuperando-os,
objetivando sua presenacgao, protecéo e prevencdo quanto aos riscos de periculosidade;

- calcular e executar o rebobinamento de motores de corrente altemada e de corrente continua;
- executar outras tarefas correlatas.

Requisitos



Escolaridade: Ensino Fundamental;
Carga horaria semanal: 40 horas;

Provimento: Concurso Publico

ENCARREGADO DE SERVICOS GERAIS
Descricdo Sintética:

Entre suas fungbes estd a de elaborar planos operacionais, colaborando com sugestdes, fazendo mudangas de fungdes, delegando
atiidades e supenisionando o trabalho das equipes, voltados para a realizag&o dos trabalhos inerentes aos auxiliares de senigos gerais.

Descricdo Analitica:

- gerenciamento dos senigos de limpeza publica;

- coordenagdo das equipes necessarias para a manutengéo da limpeza dos proprios e prédios publicos;

- atuar na gestao de montagem, reformar, limpeza, irrigagdo e protegéo de canteiros;

- cuidar para que seja montada a esteira para protegdo e demais equipamentos necessarios para a seguranga;

- providenciar os senigos de transporte quando necessario;

- determinar a realizag&o de senicos, conforme interesse publico;

- gerenciar os seni¢os de capina em geral;

- cuidar para que ocorra adequadamente os senigos de retirada de detritos de \ias publicas e proprios municipais;

- providencias os senigos de limpeza intema e extema do prédio, dependéncias e moweis;

- provMdenciar a requisi¢do de materiais e equipamentos para a realizagdo das atividades que estejam sob sua coordenagéo;
- orientar os senidores para que exercam suas atividades de forma eficiente, para atendimento das demandas existentes;
- Executar outras tarefas correlatas, necessarias para realizag&o de senigos publicos inerentes a sua fungo.

Requisitos

Escolaridade: Ensino Médio;

Carga horaria semanal: 40 horas;

Provimento: Concurso Publico

LAVADEIRA
Descrigcdo Sintética:

Cabe a esta profissional lavar, secar pegas de usuario, uniformes, roupas de cama e mesa e outras similares, utilizando processos manuais
e/ou mecanicos para eliminar sujeiras de forma eficaz.

Descricao Analitica:

- executa lavagem de roupas em geral, separando-as de acordo com o tipo de material e grau de sujeira, identificando-as, pesando-as,
regulando e operando méaquinas lavadoras e secadoras, obsenando a qualidade da lavagem, procedendo & nova operagdo, se necessario,
separando as roupas limpas, para encaminha-las a rouparia, ou armazena-las de acordo com normas intemas;

- executar outras atividades correlatas, necessarias para a realizagéo de suas atividades.
Requisitos

Escolaridade: Ensino Fundamental;

Carga horaria semanal: 40 horas;

Provimento: Concurso Publico

LAVADOR
Descrigdo Sintética:

O Lavador de Veiculos atua na limpeza e higienizag&o de weiculos diversos, atuando na lavagem de toda a area externa dos mesmos atraves
do uso de produtos préprios para esse fim, além de realizar a higienizag&o intera por meios de aspiradores de po e efetuar a aplicagdo de cera na
lataria dos weiculos. Cabe a este profissional atuar com a lavagem e secagem de \eiculos, aplicagéo de produtos, higienizag&o e polimento dos
mesmos.

Descri¢cdo Analitica:

- demonstrar conhecimento técnico;



- hidratar couro (bancos de automéweis);

- lavar assoalho externo do \eiculo;

- lustrar automoel;

- pulverizar piso, motor e assoalho extemo;

- requisitar material, equipamentos e utensilios;
- dar provas de preparo fisico;

- aspirar bancos e porta-malas;

- lavar rodas, caixa e para-lamas;

- aplicar pretinho nos pneus e frisos de portas;

- limpar tapetes;

- lavar para-brisas;

- comunicar irregularidades a empresa;

- verificar objetos esquecidos pelos funcionarios que utilizaram o weiculo
- limpar bancos;

- limpar janelas e vidros;

- apresentar-se profissionalmente (asseio, uniforme e identificagdo);
- secar area extema e intema do weiculo;

- limpar portas;

- enxaguar \eiculo;

- limpar cantos de portas;

- limpar painéis;

- aspirar residuos e agua;

- retirar detritos (goma de mascar, bitucas de cigarro e outros);
- encerar automowel;

- demonstrar atencéo a detalhes;

- polir automowel;

- lavar area extemna dos eiculos;

- aplicar xampu automotivo;

- preencher ordem de seni¢o;

- secar motor;

- demonstrar capacidade de trabalhar em equipe;
Requisitos

Escolaridade: Ensino Fundamental;

Carga horaria semanal: 40 horas;

Provimento: Concurso Publico

MECANICO
Descrigdo Sintética:

- Auxiliar na execugéo e manutengdo da frota de weiculos municipais, fazer manutengdo preventivas e corretivas, recepcionar a entrada de
\eiculos;

Descricao Analitica:

- Examinar o weiculo inspecionando-o para determinar os defeitos e anormalidades do funcionamento, anotando-os em formulério préprio;
- Auxiliar na execugdo da substituicdo, reparagéo ou regulagem total ou parcial do sistema mecanico do weiculo;

- Fazer o desmonte, limpeza e auxiliar na montagem do motor, 6rgdos de transmissao, diferencial e outras partes;

- Providenciar o recondicionamento do equipamento elétrico, o alinhamento da diregéo e regulagem dos fardis do weiculo;

- Substituir pecas dos diversos sistemas;



- Testar desempenho de componentes e sistemas de \eiculos;

- Regular o motor: igni¢&o, carburagéo e o mecanismo das valwlas;

- Conhecer aparelhos, ferramentas e saber manusea-los;

- Fazer o controle e a manuteng&o preventiva dos \eiculos;

- Executar outras tarefas para o desenvolvimento das atividades do setor inerentes a sua fungéo

- Zelar pela consenagéo, limpeza e manuteng&o de aparelhos, ferramentas e ambiente de trabalho;

- Examinar o weiculo inspecionando-o para determinar os defeitos e anormalidades do funcionamento;
- Executar a substituicgo, reparag&o ou regulagem total ou parcial do sistema mecanico do weiculo;

- Fazer o desmonte, limpeza e a montagem do motor, 6rgdos de transmissao, diferencial e outras partes;
- Providenciar o recondicionamento do equipamento elétrico, o alinhamento da direg&o e regulagem dos fardis do eiculo;
- Realizar manuteng&o de motores, sistemas e partes do weiculo;

- Instalar sistemas de transmiss&o no weiculo;

- Substituir pegas dos diversos sistemas;

- Reparar componentes e sistemas de \eiculos;

- Testar desempenho de componentes e sistemas de \eiculos;

- Regular o motor: ignig&o, carburacéo e o mecanismo das valwilas;

- Zelar pela consenagao, limpeza e manutencéo de aparelhos, ferramentas e ambiente de trabalho;

- Fazer o controle e a manuteng&o preventiva dos \eiculos;

- Executar outras tarefas para o desenvohimento das atividades do setor inerentes a sua fungao;

- Zelar pela consenagao, limpeza e manuteng&o de aparelhos ferramentas e ambiente de trabalho;

- Executar outras tarefas correlatas;

Requisitos

Escolaridade: Ensino Fundamental

Carga horaria semanal: 40 horas;

Provimento: Concurso Publico

MONITOR DE CRECHE
Descrigdo Sintética:

Cabe a este profissional prestar auxilio da condug&o do dia a dia de uma creche, bem como ajudar nas tarefas e na supenis&o dos alunos,
atuando no apoio ao profissional do magistério em atividades que exijam cuidados com os alunos.

Descri¢cao Analitica:

- realizar atividades de educagdo e socializagdo de criangas entregue aos cuidados das creches mantidas pela Prefeitura ou com ela
conveniadas, zelando pelos aspectos de higiene pessoal e convivéncia com as outras criangas;

- agendar consultas e levar as criangas ao Centro de Salde para exames de rotina ou atendimento de ocorréncias imprevistas;

- levar as criangas ao dentista para manuten¢éo saudavel de sua denti¢c&o, de maneira preventiva, fazendo aplicagcdo de filior de acordo com
indicacdo do dentista;

- senvr alimentacgao as criangas, de acordo com o programa de nutrigdo adequado;

- ler historinhas adequadas a idade das criangas, para manté-las com a atengcdo concentrada em aspectos sociais, morais e civicos
recomendados;

- auxiliar nos eventos para angariar fundos para a creche;

- participar de reunides com para acerto de atividades e ajuste de programas, visando ao melhor desempenho da unidade;

- iniciar as criangas em alguns trabalhos manuais educativos e estimulantes da criatividade;

- dar todo o apoio as atividades ligadas a alimentag&o escolar e providenciar o funcionamento eficiente da merenda as criangas;

- providenciar matriculas, rematriculas e exclusdes de criangas no sentido de manter o controle dos atendidos e dispor sobre a organizagao
das classes;

- cuidar para que a creche e suas instalagbes sejam mantidas em boas condi¢des, providenciando, diretamente junto aos 6rgdos
competentes, a execugdo imediata dos reparos necessarios a sua consenagao;

- comunicar as autoridades sanitarias, dando ciéncia ao seu chefe imediato, da ocorréncia de moléstia infecto-contagiosa no &mbito da



creche;
- provMdenciar atendimento imediato a crian¢a que adoecer ou for acidentada, comunicando o ocorrido aos pais ou responsaweis;
- executar outras atividades correlatas, necessarias para o bom atendimento as criangas.
Requisitos
Escolaridade: Ensino Médio;
Carga horaria semanal: 40 horas;

Provimento: Concurso Publico

MOTORISTA
Descrigdo Sintética:

Dirigir os weiculos de pequenos e médio porte, e grande porte, transportando empregados; executar o transporte de cargas e/ou materiais
e/ou equipamentos, erificando, regularmente, as condigbes de utilizagdo do weiculo quanto a abastecimento, reparos, troca de dleo,
apresentacao, lubrificagdo e funcionamento mecanico e zelando pela conservagao e limpeza do weiculo.

Descricdo Analitica:

- dirigir weiculos transportando pessoas, materiais e outros conforme solicitagdo, zelando pela sua seguranga;
- controlar o consumo de combustivel, quilometragem e lubrificag&o, visando a manutengao do \eiculo;
- zelar pela consenvagéo do weiculo, providenciando limpeza, ajustes e pequenos reparos;

- werificar o funcionamento de equipamentos de sinalizagdo sonora e luminosa;

- informar aos responsaweis sobre problemas mecanicos no eiculo;

- efetuar a prestagdo de contas das despesas efetuadas com manutengéo do weiculo;

- prestar ajuda no carregamento e descarregamento de materiais, encaminhando-os ao local destinado;
- preencher, diariamente, formularios com dados relativos a quilometragem, horario de saida e chegada;
- realizar viagens a seni¢o do érgéo;

- dirigir weiculos transportando pessoas e/ou pacientes, materiais e outros conforme solicitag&o, zelando pela sua seguranga;
- controlar o consumo de combustivel, quilometragem e lubrificag&o, visando a manutencao do \eiculo;
- zelar pela consenagao do weiculo, providenciando limpeza, ajustes e pequenos reparos;

- verificar o funcionamento de equipamentos de sinalizag&o sonora e luminosa;

- informar aos responsaweis sobre problemas mecanicos no eiculo;

- efetuar a prestac&o de contas das despesas efetuadas com manutencéo do eiculo;

- prestar ajuda no carregamento e descarregamento de materiais, encaminhando-os ao local destinado;
- auxiliar o médico e ou paramédico em emergéncias na ambulancia;

- repor materiais médico-hospitalares utilizados na ambulancia;

- conduzir weiculo em viagens dentro do territério nacional e intemacional;

- preencher, diariamente, formularios com dados relativos a quilometragem, horario de saida e chegada;
- realizar viagens a senico do 6rgdo;

- manter-se atento e cauteloso enquanto estiver conduzindo o weiculo, prevenindo-se contra quaisquer incidentes repentinos;
- aplicar os conceitos de aprendizado sobre "direcdo defensiva";

- werificar o funcionamento de equipamentos de sinalizagdo sonora e luminosa;

- informar aos responsaweis sobre problemas mecanicos no eiculo;

- efetuar a prestagdo de contas das despesas efetuadas com manutencéo do weiculo;

- prestar ajuda no carregamento e descarregamento de materiais, encaminhando-os ao local destinado;
- preencher, diariamente, formularios com dados relativos a quilometragem, horario de saida e chegada;
- auxiliar os alunos e os pacientes ou municipes na utilizag&o do coletivo;

- conduzir veiculo em viagens dentro do territério nacional e intemacional;

- realizar viagens a senigo do 6rgdo;

- executar outras tarefas correlatas;



Requisitos
Escolaridade: Fundamental Completo; Carteira Nacional de Habilitag&o - categoria "E";
Carga horaria: 40 horas semanais

Provimento: Concurso Publico

OPERADOR DE MAQUINAS
Descrigdo Sintética:

Ao emprego publico de Operador de Maquinas, cabe operar a maquina montada sobre rodas ou esteiras e provida de uma pa de comando
hidraulico em senigcos que sejam necessario a utilizagdo dos respectivos equipamentos.

Descricao Analitica:

- dirigir tratores de pequeno porte, providos ou ndo de implementos, tais como: carreta, varredores, etc;, obedecendo as normas de transito
para realizar senigos de transporte, limpeza e similares;

- auxiliar no embarque e desembarque de cargas, quando necessario;

- anotar, em mapas proprios, horarios de partida, chegada, percurso e trabalho realizado;

- executar pequenos senigos e reparos de emergéncia no trator;

- realizar senigos de limpeza, consenagdo, guarda das ferramentas e equipamentos do trator;

- operar equipamentos pesados, inclusive tratores diversos, realizando trabalhos de terraplanagem, aterros, nivelamento e revestimento de
estradas, abertura e desobstrugdo de valetas, limpeza e preparagdo do solo para plantio, aplicagdo de produtos, colheita e executar sua
manuteng&o periodica;

- registrar os senigos executados pela maquina;

- abastecer os dispositivos da maquina com produtos necessarios para distribuicdo no solo durante as operagoes;
- controlar o consumo de combustivel e lubrificantes, efetuando reabastecimento e lubrificagdo da maquina;

- auxiliar no embarque e desembarque de cargas, quando necessario;

- executar pequenos reparos de emergéncia;

- zelar pela consenag&o da maquina, informando quando detectar falhas e solicitando sua manutencéo;

- executar outras tarefas correlatas;

Requisitos

Escolaridade: Ensino Fundamental;

Carga horaria semanal: 40 horas;

Provimento: Concurso Publico

PAJEM
Descrigcdo Sintética:
Exercer a manuteng&o geral do bergario, organizar os utilitarios a ser utilizados, cuidar da higiene, educagao e alimentag&o das criangas.
Descricdo Analitica:
- cuidar das criangas sob sua guarda, zelando pela sua seguranga;
- promover atividades que desenwolvam os aspectos fisico, social, moral, intelectual, afetivo e cognitivo das criangas;
- promover a construgado da sua identidade e autonomia;
- participar de cursos de capacitagdo em senico;
- implementar atividades de cuidados e educagéo;
- auxiliar as criangas nas atividades que ainda n&o podem ainda realizar sozinhos;
- atender as criangas nas atividades de nutrigdo, higiene e saude;
- realizar brincadeiras como forma prioritaria de promover o crescimento e o desenvolvimento salutar desta faixa etaria;
- fazer uso das atividades programadas pela equipe pedagdgica, como forma de desenvolvimento integral da crianga;
- zelar pela crianga em tempo integral até a chegada do responsawel;
- desenvolver e executar atividades com criangas da faixa etéria de 4 a 11 meses de idade;

- realizar atividades pedagogicas permanentes como: contar histérias, roda de conwversa, muisicas, brincadeiras que estimulem a sentar,



engatinhar, falar e andar;

- desenvolver junto a crianca e familia atividades e orientacdes de cuidados como: higiene, alimentag&o, sono, relacionamentos, afetividades,
saude e comportamentos, favorecendo o desenvohvimento infantil nos aspectos fisico, motor, emocional, intelectual e social;

- programar passeios dentro da cidade com prévia autorizag&o dos pais registrada em matricula;

- executar atividades na drea extema, interagindo com criangas de faixa etaria diferente, visando o trabalho de varios conceitos e o
desenwolvimento da motricidade;

- trabalhar valores fundamentais como o respeito, incentivando a harmonia e cooperac&o na equipe;

- participar a coordenadora de todos os estagios da crianca, atraveés de avaliagéo individual e coletiva, relatérios apontando as dificuldades,
0s avangos € as conquistas;

- participar de reunies e eventos propostos, dentro e fora da escola;

- zelar pelo patriménio da escola, do prédio, dos materiais utilizados, assim como pelos pertences da crianga;

- levar ao conhecimento da coordenadora qualquer incidente ou dificuldade ocorrida;

- cumprir horario para recebimento e saida das criangas evitando possiveis transtomos, observando sempre a satde e bem estar da crianga;
- apurar a frequéncia diaria e mensal das criangas e zelar pela sua seguranga;

- executar outras tarefas solicitadas pelos superiores hierarquicos;

Requisitos

Escolaridade: Ensino Fundamental

Carga horaria semanal: 40 horas;

Provimento: Concurso Publico

PEDREIRO

Descricao Sintética:

Realizar senigos de manutengdo e pequenas construgdes de alvenaria, concreto e outros materiais, preparar massa e concreto levando-as
ao local de assentamento, realizar senigos de assentamento de pisos ceramicos, tijolos, azulejos, revestindo paredes, tetos e lajes, bem como,
dando acabamento final exigido pelo trabalho e orientar os ajudantes na preparagdo do material a ser utilizado.

Descricao Analitica:

- montar, reformar, limpar, irrigar e proteger os canteiros de obras;

- efetuar a montagem de esteira para protegéo;

- executar a limpeza, contagem e controle de produtos e sacarias, retirando residuos de material;

- executar senicos de transporte quando necessario;

- executar tarefas manuais rotineiras que exigem esforco fisico;

- realizar todos os tipos de movimentag&o de moweis e equipamentos necessarios para realizar as atividades inerentes a fungao;

- executar quando necessario, senigo de limpeza e/ou manutengdo em geral;

- escavar valas e fossas, abrir picadas e fixar piquetes;

- auxiliar nos trabalhos relativos a obras de construgéo civil, marcenaria, semalheria, pintura, jardinagem e outros;

- misturar areia, cimento e agua, dosando esses materiais nas quantidades apropriadas, para obter a argamassa a ser empregada no
assentamento das pedras ou tijolos;

- efetuar a carga, transporte e descarga de materiais diversos, equipamentos, animais e outros;
- auxiliar na elaboragao de pré-fabricado de concreto armado;

- werificar as caracteristicas da obra examinando plantas e especificagdes técnicas para orientar-se na escolha do material apropriado e na
melhor forma de execugao do trabalho;

- assentar tijolos, ladrilhos ou pedras e materiais afins;
- verificar a horizontalidade e verticalidade do trabalho, controlando-o com nivel e prumo para assegurar-se da corre¢do do trabalho;

- construir bases de concreto ou de outro material de acordo com as especificagdes, para possibilitar a instalagdo de tubos para bueiros,
postes, maquinas e para outros fins;

- zelar pela consenagao e guarda das ferramentas e equipamentos utilizados;

- realizar tarefas préprias da elaboragdo de pré-fabricados de concreto armado, moldando pegas diversas para obter vigas, potes, placas de
revestimentos e outros elementos necessarios para execugéo de obras diversas;

- auxiliar eventualmente na carga e descarga de materiais;



- executar outras tarefas correlatas;
Requisitos

Escolaridade: Fundamental;

Carga horaria semanal: 40 horas;

Provimento: Concurso Publico

SEGURANGA DE PATRIMONIO PUBLICO
Descrigcdo Sintética:

Realizar a \igilancia da dependéncias e areas publicas com a finalidade de prevenir, controlar e combater delitos contra o patriménio
Municipal, ;zelar pela seguranca das pessoas, do patriménio e pelo cumprimento das leis e regulamentos; recepcionar e controlar a movimentacéo
de pessoas em areas de acesso live e restrito; fiscalizar pessoas, cargas e patrimdnio; escoltam pessoas e mercadorias, controlar objetos e
cargas; Mgiar os proprios publicos, cuidando pela manuten¢édo da ordem nos espagos publicos.

Descricdo Analitica:

| - desempenhar atividades de protegédo dos bens, senigos e instalagdes nos limites do municipio, guardando-os e vigiando-os contra danos
e atos de vandalismos;

Il - colaborar e orientar o publico em geral;

Il - executar atividades de socorro e protegdo as vitimas de calamidades publicas, participando, inclusive, de agdes de Defesa Civil,
colaborando também na prevencao e controle de incéndio e inundagdes, sempre que necessario e convocado;

IV - auxiliar na protegdo do patrimdnio ecolégico, historico, cultural, arquiteténico e ambiental do municipio, inclusive acionando os érgdos
competentes para aplicagéo de eventuais san¢des administrativas estabelecidas em lei;

V - controlar e orientar a circulagéo de weiculos e pedestres nas areas de estacionamento publico municipal, para manter a ordem e evitar
acidentes;

VI - comunicar imediatamente a autoridade superior quaisquer iregularidades encontradas no exercicio da fungéo;
VII - acionar os 6rgéos de seguranga publica quando for o caso;

VIII - realizar ronda motorizada no periodo diumo e noturno conforme escala, fiscalizando a entrada, a saida e o acesso de pessoas, \eiculos
e equipamentos nas dependéncias de reparticdes publicas municipais;

IX- assistir e orientar os cidadéos nos mais variados tipos de situagéo;
X- operar equipamentos de comunicagdo e equipamentos tecnolégicos de seguranga por videomonitoramento e alarmes;
X - elaborar relatérios periddicos de suas atividades;

Xl - registrar no livo de ocorréncias todos os tipos de anormalidades que ocorrerem no posto de senigo ou, em geral, no exercicio da
fungao;

Xl - executar outras tarefas correlatas ao senigo de vigilancia patrimonial, conforme necessidade ou a critério de seu superior hierarquico.
Requisitos

Escolaridade: nivel médio de escolaridade, com carteira de habilitagdo para moto e automéwel;

Carga horaria semanal: 40 horas;

Provimento: Concurso Publico

SERVENTE
Descrigado Sintética:

Executar, sob orientagéo, senicos de apoio para pedreiros, carpinteiros e pintores, abrindo valas, preparando argamassas, auxiliando no
assentamento de forros, assoalhos e esquadrias, preparando paredes e esquadrias para pintura e outras atividades pertinentes

Descricao Analitica:
- executar tarefas auxiliares relativas a construgdo civil, carpintaria e pintura, atuar nos diversos senigos de natureza bragal;

- executar tarefas auxiliares relativas a construgao civil, carpintaria e atuar nos diversos senigos de natureza bragal, tais como: aberturas de
valas, desobstrucéo de galerias e bueiros, capinar e podar anores e outras atividades correlatas, conforme orientagdo recebida;

- assentar assoalhos, forros, etc;

- aplicar produtos visando a conservagédo da madeira e combate a cupim e outras pragas;
- abrir valas para alicerces e fundagoes;

- gjudar no revestimento de paredes, inclusive no assentamento de azulejos, pedras, etc.;

- colocar, de acordo com orientagdo do pedreiro, concreto em formas;



- desempenhar os senigos rotineiros determinados pelos pedreiros, em tarefas relativas a profisséo;

- preparar paredes, tetos, esquadrias, objetos etc., para receber pintura ou vemiz, sob orientag&o do pintor;
- montar andaimes e escadas para execugao do trabalho;

- preparar tintas e massas, obedecendo as instrugdes de seu chefe imediato;

- manter e consenar sempre em ordem os pincéis, rolos e demais instrumentos de uso no setor de pintura;
- proteger pisos, paredes, equipamentos etc., para evitar respingos e manchas de tintas;

- executar outras atividades correlatas.

Requisitos

Escolaridade: Ensino Fundamental

Carga horaria semanal: 40 horas;

Provimento: Concurso Publico

VIGIA
Descrig&o Sintética:

Exercer \igilancia nas entidades, rondando suas dependéncias e observando a entrada e saida de pessoas ou bens, para evitar roubos, atos
de violéncia e outras infragdes a ordem e a seguranca.

Percorrer a area sob sua responsabilidade, atentamente para eventuais anormalidades nas rotinas de senigco e ambientais.
Descri¢cao Analitica:
- solicitar a presenga da policia militar quando for observada alguma movimentag&o de pessoas suspeitas no local de trabalho;

- zelar pela seguranga do patriménio do municipio, verificando o fechamento e condi¢cdes de seguranga de portas, janelas e demais
dependéncias e vias de acesso do imowel sob sua responsabilidade;

- comunicar a chefia imediata, qualquer ocorréncia no desempenho de sua fungo;
- percorrer a area sob sua responsabilidade, atentamente para eventuais anormalidades nas rotinas de senigo e ambientais;
- Vigiar a entrada e saida das pessoas, ou bens da entidade;

- tomar as medidas necessarias para evtar danos, baseando-se nas circunstancias obsenadas e valendo-se da autoridade que lhe foi
outorgada;

- prestar informagdes que possibilitam a puni¢do dos infratores e wlta a normalidade;
- informar ocorréncias das anormalidades ocorridas;

- executar outras tarefas afins que Ihe sejam atribuidas, compativeis com o emprego;
Requisitos

Escolaridade: Ensino Fundamental;

Carga horaria semanal: 40 horas;

Provimento: Concurso Publico

ZEL ADOR
Descrigdo Sintética:
Zelar pelo patrimdnio publico, mantendo a ordem, a limpeza e a seguranga dos locais designados.
Descricdo Analitica:

- efetuar a limpeza e manter em ordem dos prédios e locais publicos, varrendo, tirando o p6 e encerando, limpando e lustrando méweis,
lavando Midragas, utensilios e instalagdes, providenciando o material e produtos necessarios, para manter as condicdes de consenacao e higiene
requeridas;

- proceder a higienizag&o e desinfecgdo em areas, moweis, objetos e equipamentos sob sua responsabilidade, conforme normas técnicas
estabelecidas na area de saude;

- zelar pelas condigdes de acondicionamento e destino do lixo comum e hospitalar, conforme normas da \igilancia sanitaria;
- coletar o lixo, recolhendo-o e depositando-o na lixeira;

- lavar, secar e passar pegas de roupas, quando necessario;

- mudar a posi¢&o dos moweis e equipamentos, colocando-os nos locais designados;

- preparar e senir café, cha, sucos, lanches e outros;



- guardar e manter o controle no gasto de materiais e produtos utilizados na desinfecg&o e higiene;

- zelar pela manutenc&o da limpeza e consenvagéo de todo o material e equipamento sob sua responsabilidade;
- executar senigos de manutengdo geral, trocando lampadas, fusiveis e outros;

- manter o material necessario para limpeza e manuteng&o em unidades como: sanitarios, lavabos e outros;

- executar outras tarefas correlatas.

Requisitos

Escolaridade: Fundamental

Carga horaria semanal: 40 horas

Provimento: Concurso Publico

ANEXO Il - C - PADRAO C - TECNICO OPERACIONAL
AGENTE DE DESENVOLVIMENTO RURAL

Descrigao Sintética: Cabe a este profissional atuar junto aos produtores rurais, pescadores e suas familias em atividades educativas,
transferéncias de tecnologias, de profissionalizagdo, organizagéo, agroturismo, agroindUstria, industria artesanal, empreendedorismo e parcerias
junto a segmentos da sociedade rural e outras atividades correlatas ligadas ao meio rural.

Descricdo Analitica:

- atuar na organizagéo e execugao de trabalhos de recenseamento, estatistica e cadastramento rural e auxiliar na diwilgagéo dos resultados
de pesquisa agropecuaria e nas atividades de implantagdo de tecnologias geradas pelas pesquisas na area de desenvolvimento agrario;

- apoiar os trabalhos de desenvohimento das politicas publicas e organizacionais comunitarias, envolvendo a agricultura familiar e articular e
liderar grupos de trabalhos voltados ao meio rural;

- executar atividades ligadas a extensdo rural e ao fomento ao associativismo e cooperativismo, a organizagéo social de produtores e
comunidades rurais e na orientagédo sobre obrigagdes previdenciarias e trabalhistas e direitos sociais e do consumidor;

- participar da organizagdo de cursos, semindrios, encontros e ewentos similares e na promogdo de agdes educativas e culturais e
elaboragdo de estudos de género, usos e costumes, tradigdes, cultura e identidades peculiares as comunidades rurais;

- auxiliar a realizagéo de reunides, exposicdes, feiras, oficinas e conferéncias para diwlgacdo e comercializagdo de produtos das
agroindustrias e da agricultura familiar, bem como apoiar técnicos de nivel superior nas agbes para foomac&o de comissdes, comités e conselhos
municipais de desenvolvimento rural e organizagdes de associativismo e de cooperativismo;

- organizar e registrar informagdes sociais e culturais obtidas em diagnésticos participativos, elaborar relatérios e fomecer dados sobre as
atividades na agricultura familiar, bem como colaborar na realizagdo de diagnostico da realidade das familias rurais, nos aspectos fisico, social,
cultural, género e renda;

- prestar orientacdo a pessoas, familias e comunidades rurais sobre direitos, normas e legislag&o trabalhista e previdenciaria e sobre a
aplicag&o de regulamentos e normas técnicas relacionadas com atividade agropecuaria e o desenvolimento comunitério;

- apoiar a elaboragdo e execugdo de projetos técnicos de custeio e investimento para pequenas propriedades e de agricultura familiar, bem
como acompanhar e inspecionar a execugao de obras e senigos rurais que visem a melhorar a vida do homem no meio rural;

- participar de atividades de treinamentos para capacitagdo no meio rural, incentivando a agregacao de valor aos produtos e a ampliagdo de
oportunidades de geragédo de emprego e renda e qualidade de vida das familias do meio rural;

- auxiliar a execugdo de atividades técnicas inerentes aos experimentos conduzidos em campos técnico e cientifico, laboratérios e projetos
similares, responsabilizando-se pela coleta de dados nos experimentos sob supenisao dos Gestores de Desenvolvimento Rural;

- realizar outras atividades correlatas wltadas para o desenvolvimento da atividade agricola.
Requisitos

Escolaridade: Ensino Médio/Técnico;

Carga horaria semanal: 40 horas;

Provimento: Concurso Publico

CHEFE DE SEGCAO DE INFORMATICA

Descrigdo Sintética:

Supenisionar e coordenar o desenwlvimento de programas de informatica, o sistema de coleta de andlise de dados estatisticos, e a
implantacdo de programas de computadores, a manutencdo de computadores, bem como acompanhar os senigos prestados por terceiros
contratados.

Descri¢cao Analitica:

- coordenar e executar programas de informatica das diretorias e divisGes da Prefeitura;

- coordenar o sistema de coleta e andlise de dados;



- atuar na implantag&o de "software" e "hardware", em seu setor, como nos demais setores da Prefeitura;
- supenisionar os senigos de informética prestados por terceiros contratados;
- manter "banco de dados" das divisGes, estabelecendo os registros por estes solicitados;

- coordenar os trabalhos do setor de informatica, zelando pelo bom funcionamento dos computadores e outros, fazendo os contatos com os
técnicos quando necessaria a manuteng&o ou conserto dos mesmos;

- supenisionar o controle e estoque de materiais, sob sua responsabilidade;
- integrar os processos de trabalho e os dados da Prefeitura Municipal;
- planejar, implantar e controlar o uso de tecnologia da informag&o nos 6rgaos pertencentes a Prefeitura Municipal;

- participar nos projetos de aquisicdo e/ou desenwolvimento de nowos sistemas informatizados para a Prefeitura Municipal, garantindo a
qualidade desses sistemas;

- gerenciar o sistema de dados da Prefeitura;
- apoiar no treinamento e capacitagcdo dos usuarios na utilizagdo dos sistemas aplicativos dos 6rgdos municipais;

- gerenciar os contratos de licengas de uso e de senigos de implantagdo e/ou manutengdo de sistemas aplicativos, adquiridos ou
desenwohvidos, controlando as vigéncias, prazos, custos e qualidade;

- controlar o trafego de toda rede da Prefeitura Municipal, mesmo nos locais com redes isoladas;

- configurar as estacdes clientes em relagdo a conexao de rede;

- definir os protocolos a serem utilizados em todas as redes;

- montar e distribuir os novos pontos de rede;

- controlar os usuarios, senhas e permissdes aos usuarios;

- proceder a atualizagdo, manutencéo e controle das politicas de seguranca em relagéo a acessos e permissoes;
- criar os compartilhamentos e pastas restritas a grupos e a usuarios da rede.

- executar outras atividades correlatas de acordo com as necessidades da area de tecnologia da informagéo.
Requisitos

Escolaridade: Ensino Médio/Técnico;

Carga horaria semanal: 40 horas;

Provimento: Concurso Publico

INSTRUTOR DE DATILOGRAFIA
Descrigdo Sintética:

ao emprego de Instrutor de Datilografia cabe repassar técnicas de conhecimento para dominio da maquina de escrever e instrumentalizar os
procedimentos e posicbes de datilografia.

Descrigao Analitica

- Repassar técnicas de conhecimento para dominio da maquina de escrever

- Instrumentalizar os procedimentos e posigdes de datilografia,

- Executar outras tarefas afins que Ihes forem atribuidas, compativeis com o emprego.
Requisitos

Escolaridade: Ensino Médio;

Carga horaria semanal: 40 horas;

Provimento: Concurso Publico

TECNICO AGRICOLA
Descrigdo Sintética:

- Executar tarefas de carater técnico relativas a programagdo, organizagdo, assisténcia técnica, controle e fiscalizagdo dos trabalhos
agropecuarios;

Descri¢cdo Analitica:

- Executar, quando necessario, esbogos e desenhos técnicos de sua especialidade, segundo especificagdes técnicas e outras indicagbes,
para representar graficamente operagdes e técnicas de trabalho;

- Fazer a coleta e analise de amostras de terra, realizando testes de laboratérios e outros;



- Estudar as causas que originam os surtos epidémicos em animais;

- Dedicar-se ao melhoramento da produgdo e da exploragdo de espécies animais, selecionando reprodutores e procedendo inseminagao
artificial;

- Controlar o manejo de distribui¢&o de alimentos de origem animal e vegetal;
- Participar na execugao de projetos e programas de extens&o rural;

- Orientar e treinar produtores rurais, pecuaristas, equipes de campos e outros a respeito de técnicas de plantio, manejo de maquinas,
equipamentos, uso de defensivos e similares, colheita e beneficiamento das espécies vegetais e manejo animal;

- Desempenhar tarefas técnicas ligadas a agropecuaria, auxiliando o técnico de nivel superior em aulas praticas;

- Estudar os parasitas, doengas e outras pragas que afetam a produgdo agricola, realizando testes, andlises de laboratério e experiéncia,
para indicar os meios mais adequados de combate a essas pragas;

Requisitos

Escolaridade: Ensino Médio com formagao técnica compativel, conforme normas de regulamentagéo da profissdo e inscrigdo no conselho
de classe correspondente;

Carga horaria semanal: 40 horas;

Provimento: Concurso Publico

TECNICO EM NUTRIGAO
Descrigdo Sintética:

ao emprego de Técnico em Nutrigdo cabe cuidar da produgdo de refeicdes, supenisionando e orientando na preparagdo dos alimentos,
conferindo e supenisionando a higienizagédo de alimentos, equipamentos e utensilios.

Descrigdo Analitica:

- auxiliar na elaborag&o dos cardapios;

- avaliar os alimentos e suas condigdes de consumo;

- realizar controle sanitario em ambientes alimentares;

- elaborar relatérios técnicos;

- cuidar e supenisionar o recebimento e armazenamento de alimentos;

- controlar sobras e desperdicios de alimentos;

- acompanhar, supenisionar e seguir as normas de seguranca alimentar e sanitarias vigentes;

- monitorar niveis de estoque de géneros alimenticios e materiais da cozinha, efetuando balangos e calculos de consumo, requisitando-os
ao almoxarifado ou emitindo pedidos de compras, cotando, semanalmente, pregos de pereciveis e controlando qualidade e quantidade dos
produtos no ato do recebimento;

- zelar pela manuteng&o dos equipamentos da cozinha, inspecionando-os, solicitando consertos e testando seu funcionamento;
- coletar dados junto a pacientes e funcionarios, para avaliagéo de aceitagdo de refeicoes;

- elaborar mapas de controle de nimero e tipos de dietas;

- manter atualizadas as folhas de alimentagdo das copas;

- elaborar escalas de limpeza dos equipamentos e areas de trabalho;

- acompanhar a distribui¢céo de refeicdes aos comensais;

- outras atividades correlatas em conformidade com as orientagdes do nutricionista e determinagdes dos superiores hierarquicos.
Requisitos

Escolaridade: Ensino Médio/Técnico na area especifica.

Carga horaria semanal: 40 horas;

Provimento: Concurso Publico

TECNICO EM TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E SISTEMAS
Descrigdo Sintética:

Desenvolver sistemas e aplicagfes, determinando interface gréfica, critérios ergondmicos de navegagéo, montagem da estrutura de banco
de dados e codificagéo de programas, projetando, implantando e realizando manutengdo de sistemas e aplicagdes, auxiliando na selegdo de
recursos de trabalho, tais como metodologias de desenvolvimento de sistemas, linguagem de programacéo e feramentas de desenvolvimento em
tecnologia da informag&o.

Descri¢cdo Analitica:



- desenvolver sistemas e aplicagdes simplificadas;

- orientar na elaborag&o de interface gréfica;

- aplicar critérios ergondmicos de navegagdo em sistemas e aplicagdes;

- cuidar para proteg&o de estrutura de banco de dados, mediante controle utilizag&o de sistemas de rotinas de seguranca;
- realizar backup e compilagéo de programas;

- realizar testes de programas e aplicativos, fazendo as instalagbes e ajustes necessarios para seu bom funcionamento
- documentar sistemas e aplicagdes;

- manter o controle sobre a estrutura de amazenamento de dados;

- realizar a atualizagdo de informagdes gréficas e textuais;

- converter sistemas e aplicagdes para outras linguagens ou plataformas;

- atualizar documentagdes de sistemas e aplicagdes;

- fomecer suporte técnico em sistemas e ; monitorar desempenho e performance de sistemas e aplicagdes;
- implantar e instalar sistemas e aplicagdes;

- adaptar contelido para médias interativas;

- homologar sistemas e aplica¢des junto a usuarios;

- treinar usuarios para utilizag&o de sistemas

- verificar resultados obtidos, mediante avaliagcéo de objetivos e metas de projetos de sistemas e aplicagdes;
- projetar sistemas e aplicagdes, mediante identificagéo de Identificar demanda e necessidade;

- selecionar recursos de trabalho, se utilizando de metodologias de desenwolvimento de sistemas;

- orientar sobre a linguagem de programag&o mais adequada;

- especificar configuragdes de maquinas e equipamentos (hardware), acessorios e suprimentos;

- compor equipe técnica para deliberar sobre a ewolugdo tecnologica;

- definir cronograma de trabalho; reunir-se com equipe de trabalho ou cliente; definir padronizacdes de sistemas e aplicacdes; especificar
atividades e tarefas; distribuir tarefas;

- executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente organizacional em tecnologia da informagéo.
Requisitos

Escolaridade: Ensino Médio/Técnico;

Carga horaria semanal: 40 horas;

Provimento: Concurso Publico

ANEXO IIl - D - PADRAO D - SUPERIOR
ASSISTENTE SOCIAL
Descrigdo Sintética:

Elaborar, implementar e executar projetos na area social, baseados na identificagéo das necessidades individuais e coletivas, visando o
atendimento e a garantia dos direitos enquanto cidaddos da populag&o usuaria, conforme prerrogativas da profissdo

Descri¢cao Analitica:

- elaborar, implementar e executar politicas de ag&o que subsidiem propostas na area social;

- encaminhar providéncias e orientagéo social a populagéo usuaria dos senigcos desenvohvidos pela instituigéo;

- propor e administrar beneficios e senigos sociais no &mbito da comunidade universitaria e da populag&o usuaria dos seni¢os da mesma;

- planejar e desenvolver pesquisas para andlise da realidade social e para encaminhamento de a¢des relacionadas a questdes que emergem
do émbito de ag¢&o do senico social;

- assessorar e prestar consultoria a érgdos de administrag&o publica em matérias especificas relacionadas ao ambito de agcdo do senico
social;

- propor, coordenar e avaliar treinamentos e supenisdo, buscando a atualizagdo profissional e capacitagdo continuada;
- acompanhar o processo de formagao profissional através da viabilizago de campo de estagio;

- participar de concurso publico onde sejam aferidos conhecimentos de senigo social, atraves da elaboragdo de provas, presidéncia e
composigao de bancas;



- participar e coordenar grupos de estudos, equipes multi e interdisciplinares, associagdes e eventos relacionados a area de senigo social;
- realizar pericia técnica, laudos e pareceres técnicos relacionados a matéria especifica do senigo social;

- outras atividades correlatas relacionadas com a finalidade de sua profissao;

Requisitos

Escolaridade: nivel superior com formagdo em senigos sociais e registro no conselho de classe ou 6rgdo competente;

Carga horaria semanal: 30 horas;

Provimento: Concurso Publico

BIBLIOTECARIO
Descrigdo Sintética:

Cabe ao bibliotecario administrar informagdes, mediante registro de dados enriquecidos por seus contextos, para disseminagdo de
informagdes e conhecimento, mediante registro de colegdes e documentos se utilizando de parametros pré estabelecidos para a organizagéo de
livos e publicagdes, orientando usuérios da biblioteca e registrando a entrada e saida de publicagdes.

Descricdo Analitica:
- planejar, implantar, coordenar e controlar sistemas biblioteconémicos e de unidades isoladas de senigos afins;

- realizar projetos relativos a estrutura de normalizag&o da coleta, do tratamento e da recuperagdo das informagdes documentais, de acordo
com os fins propostos pelo senigo, quer no dmbito intemo ou externo da unidade de trabalho;

- realizar estudos administrativos para o dimensionamento de equipamento, recursos humanos e "lay-out" das diversas unidades da area
bibliotecondmica;

- estruturar e efetivar a normalizagdo e padronizagdo dos senigos técnicos bibliotecondmicos fixando indices de eficiéncia, produtividade e
eficacia nas areas operacionais da biblioteconomia;

- estabelecer, coordenar e executar a politica de selegédo e afericdo do material integrante das cole¢des de aceno, programando as
prioridades de aquisigdo dos bens patrimoniais para a operacionalizag&o dos senigos;

- operacionalizar o tratamento técnico das informagdes documentais;

- estruturar e executar a busca de dados e a pesquisa documental através da analise direta as fontes de informagdes primarias, secundarias
e/ou terciarias;

- planejar o espacgo fisico e critérios para formagdo de um aceno;

- organizar e administrar realizado: documentag&o: conceito, desenvohimento de uma coleg&o e sua estrutura; preparo técnico do material
bibliografico; amazenagem e recuperagdo do material bibliografico, segundo o seu suporte; indexag&o: principios da indexagdo; senicos de
indexacao; a pratica da indexagéo; técnica de elaborag&o de descritores, cabegalhos de assunto, vocabulario controlado; elaborag&o de resumos;
catalogacdo: catalogacdo descritiva: finalidade e fungdes; geracdo de catélogos: autor, titulo e assunto; codigo anglo-americano; classificagéo:
catalogo de assunto: termos principais, relacionados e remissivas; lassificagdo decimal de dewey; classificacéo decimal de direito; tabela de

cutter; nomalizagdo: normalizagcdo de publicagbes técnico-cientificas, segundo as normas da ABNT, a normalizacdo e as linguagens
documentarias;

- efetuar o senigo de referéncia: conceituagéo; atendimento a pesquisas e consultas; técnicas de busca; utilizagéo de fontes de informagao:
enciclopédias, dicionarios, ementarios, bibliografias, diretérios; intercdmbio entre bibliotecas; doagdo de duplicatas e empréstimo; senigos de
alerta e disseminagdo da informagéo; perfil do usuario; empréstimo, resena, dewolugdo e cobranga de publicagdes;

- elaborar as Bibliografias: referenciardo de liwvos e publicagdes ndo periédicas, no todo ou em parte, segundo as normas da ABNT,
referenciardo de artigos de periodicos, segundo as normas da ABNT;

Nogdes de Economia: nogbes elementares de Economia; conhecimento dos termos mais usuais em economia; tratados politico-
econdmicos e comissdes econdmicas: seus objetivos; significado das siglas de organismos nacionais e intemacionais; conhecimento das
principais fontes de informac&o setorial da economia brasileira;

- executar outras tarefas correlatas, necessarias para a boa gestao da biblioteca.

Requisitos

Escolaridade: nivel superior com formagao em Biblioteconomia e registro no Conselho de Classe ou Orgao competente;
Carga horaria semanal: 40 horas;

Provimento: Concurso Publico

BIOLOGO
Descrigdo Sintética:

Cabe a esta profissional estudar seres vivos, desenvolver pesquisas na area de biologia, biologia molecular, biotecnologia, biologia ambiental
e epidemiologia e inventariam biodiversidade, mantendo organizada cole¢des bioldgicas, manejar recursos naturais, desenwolver atividades de
educagdo ambiental, promover a orientag&o sobre formas de tratamento e acondicionamento de espécies animais e vegetais.

Descri¢cao Analitica:



- estudar a origem, fungao, estrutura, genética e ewolugdo dos seres vivos que compde a flora e a fauna local;

- estudar relag&o dos seres Vivos e ambientes, seus ciclos de vida e os aspectos bioquimicos, biofisicos e moleculares;
- desenvolver pesquisa em biologia, biologia molecular, biotecnologia, ambiental e epidemiologia da fauna e flora local;

- elaborar diagnéstico para desenvolvimento de pesquisas, analisando dados avaliando resultados;

- documentar a pesquisa da fauna e flora local através de fotos, filmagem, ilustragdo e material cientifico, promovendo o inventario da
biodiversidade local;

- realizar levantamentos nos diferentes biomas no Municipio, realizando andlise da distribui¢c&o espacial e temporal, quantificando espécies e
espécimes;

- organizar colegdes bioldgicas, criadouro, bancos de material biologico; assessorar tecnicamente museus e exposi¢des tematicas;

- manejar espécies silvestres e exdticas, recursos florestais, pesqueiros e recursos hidricos, orientando nas medidas de manejo e de
consenagdo de recursos naturais renovaweis;

- desenvolver projetos de reflorestamento, programas de controle de pragas, doengas, parasitas e vetores;
- elaborar e executar projetos de desenvolvimento sustentawel;

- desenvolver atividades de educagdo ambiental, organizando oficinas, cursos e palestras;

- desenvolver projeto para manejo de lixo doméstico, industrial e hospitalar;

- organizando atividades sobre higiene, educag&o sanitaria e degradagdo ambiental e desenwolvendo atividades de integragdo do homem
com a natureza;

- atuar na organizag&o de atividades de reciclagem de materiais e consenagao de recursos naturais;

- desenvolver projetos de reaproweitamento de agua senida, promovendo a diwlgagdo de informagbes sobre qualidade da agua de
abastecimento;

- realizar diagnosticos biologicos, moleculares e ambientais, coletando amostras e realizando ensaios;

- realizar analises clinicas, citolégicas, citogénicas e patologicas;

- executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente organizacional.
Requisitos

Escolaridade: Ensino Superior com formag&o em area correspondente;

Carga horaria semanal: 40 horas;

Provimento: Concurso Publico

CHEFE ADMINISTRATIVO HOSPITALAR
Descricdo Sintética:

Atua no planejamento estratégico da organizagdo e no gerenciamento de um hospital. Mantém a infraestrutura do espago fisico,
determinando o melhor uso para ele. Define 0 nimero de médicos, enfermeiros e especialidades que o local pode atender.

Descricao Analitica:

- planejar, organizar, controlar e assessorar o senigo nas dreas de gestdo de pessoas, patrimbnio, materiais, informagdes, financeira,
tecnologica, entre outras;

- implementar programas e projetos;

- elaborar planejamento organizacional;

- promover estudos de racionalizag&o e controlar o desempenho do senico;

- prestar auditoria interna de qualidade seguindo metodologia adotada pela no atendimento junto a unidade hospitalar;
- colaborar com a assisténcia segura, humanizada e individualizada aos pacientes criticos;

- realizar demais atividades inerentes ao cargo.

Requisitos

Escolaridade: Ensino Superior;

Carga horaria semanal: 40 horas;

Provimento: Concurso Publico

CHEFE DA SEGAO DE EDUCAGAO E CULTURA

Descrigdo Sintética:



A este profissional cabe planejar e coordenar a execugdo das atividades, prestando aos subordinados informagdes sobre normas e
procedimentos relacionados aos trabalhos e a situag&o funcional de cada um;

Descricao Analitica:
- organizar, coordenar e controlar processos e outros documentos, instruindo sobre a sua tramitagdo, para agilizagdo das informacgdes;

- analisar o funcionamento das diversas rotinas, obsenando o desenwolvimento e efetuando estudos e ponderacdes a respeito, para propor
medidas de simplificagéo e melhoria dos trabalhos;

- elaborar e encaminhar ao chefe de divis&o, relatérios periodicos sobre as atividades desenvolvidas, para possibilitar a avaliagdo dos
senicos prestados;

- encaminhar pedidos de saidas antecipadas, licencas e afastamentos de seus subordinados, opinando, quando couber, sobre os méritos
do senidor em causa, propondo sangdes disciplinares ou recompensas e indicando o possivel substituto nos casos de impedimento, para
evitar interrupgdes no trabalho ou anomalias prejudiciais ao rendimento da unidade;

- organizar as escalas de trabalho, de férias e folgas dos senidores de sua drea de atuagdo, orientando-se pelas regulamentagdes
pertinentes e por decisbes superiores, para atender as determinagdes legais sobre a matéria;

- controlar diariamente o nimero e senigos solicitados e fazer relatérios;

- zelar pelo patriménio e interesse publicos dentro de sua érea de atuagao;

- executar tarefas auxiliares conforme necessidade em sua area de atuagéo e orientagédo do chefe de divisdo a que esteja subordinado;
- atuar em conjunto com os demais membros da administragdo municipal visando a realizag&o das atividades de sua area de atuagao;

- zelar pela seguranga do trabalho através do acompanhamento dos senidores ligados a sua érea de atuagdo, especialmente quanto ao
respeito as normas e uso dos equipamentos de protecao individual;

- operar equipamentos e sistemas de informatica necessarios ao exercicio de suas atividades;

- dirigir veiculos leves e motocicletas da frota da prefeitura do municipio de cajati, caso possua carteira nacional de habilitagdo e mediante
autorizagdo prévia, quando necessario ao exercicio de suas atividades;

- manter organizados, limpos e consenados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que estdo sob sua responsabilidade;
- executar outras atividades pertinentes a sua area de atuagéo.

Requisitos

Escolaridade: Ensino Superior;

Carga horaria semanal: 40 horas;

Provimento: Concurso Publico

CHEFE DA SEGAO DE ENGENHARIA E OBRAS MUNICIPAIS
Descrigcdo Sintética:

Cabe a este profissional planejar, organizar, dirigir e controlar os projetos de engenharia civil para construgéo e manutengdo de obras de
edificacdes, definindo sistemas e programas de atuagdo. Realiza gestéo baseada em resultados, coordena equipes com foco na obtengdo de
margem de lucro do empreendimento e na gest&o de pessoas.

Descricdo Analitica:

Compete desenvolver projetos de execugdo de obras urbanisticas como abertura de estradas, ruas e avenidas; pavimentagdes e senigos
correlatos de vias e logradouros publicos como rede de abastecimento de agua, coleta e destinagéo de esgoto e sistema de captagao e drenagem
de aguas pluvais; executar outras obras de carater urbanistico; manutencdo dos proprios municipais; senigos urbanos relacionados a
consenagao e limpeza de logradouros e outras areas publicas

Requisitos
Escolaridade: Ensino Superior com formagdo compativel;
Carga horaria semanal: 40 horas;

Provimento: Concurso Publico

GESTOR DE RECURSOS HUMANOS E EXPEDIENTE ADMINISTRATIVO
Descrigdo Sintética:

Quanto a gestdo de recursos humanos: Cabe a coordenag&o da equipe de trabalho, mediante distribuigdo, acompanhamento, orientagdo e
controle das rotinas da gestdo trabalhista, providenciando fazendo o controle burocrético e gerenciamento documentos e informacdes
dos contratos de trabalho, gerando e remetendo informagdes acessorias exigidas pela legislaggo tributaria.

Quanto a gestdo de expediente administrativo: Compete ao Secretario Administrativo realizar atividades de gestdo documental, realizando
registro de entrada de documentos, formalizagdo de processo e remessa para as areas de interesse dos respectivos protocolos, promovendo o
controle de leis, regulamentos, decretos, normas intemas, atos e demais documentos de gest&o expedido pela Administrag&o.

Descri¢cdo Analitica:



Quanto a gestéo de Recursos Humanos:

- controlar registro de frequéncia dos senidores de acordo com orientag&o geral regulamentada;
- requisitar materiais, quando solicitado pela chefia, para utilizagdo, junto ao almoxarifado;

- distribuir documentos, comrespondéncias e outros aos senidores;

- elaborar e controlar escala de férias do pessoal;

- manter arquivo dos controles feitos;

- participar de reunides administrativas e de treinamento;

- operar equipamentos diversos como maquinas calculadoras, de datilografia, microcomputadores, processadores de textos, terminais de
\video e outros;

- planejam, organizam, controlam e assessoram a instituig&o na area de recursos humanos;
- implementam programas e projetos;

- elaborar planejamento organizacional;

- promover estudos de racionalizagdo e controlam o desempenho organizacional;

- prestar consultoria administrativa para a prefeitura;

- realizar estudos sobre a estrutura de cargos e salarios;

- efetuar levantamento, anélise e descri¢éo de cargos;

- realizar e tabular pesquisas salariais;

- efetuar estudos de custo, projecdes e célculos estatisticos;

- analisar movmentagdes de pessoal;

- analisar reivindicagdes sindicais e trabalhistas;

- elaborar relatérios gerenciais;

- desenvolver outras atividades pertinentes e necessarias ao desempenho das fungdes do cargo;

- realizar langamentos oriundos das folhas de frequéncia, bem como, conferir, calcular e processar a folha de pagamento dos senidores da
prefeitura;

- fomecer mensalmente, as unidades administrativas da prefeitura materiais referentes as folhas de frequéncia;

- emitir mensalmente relatorios, pertinentes a folha de pagamento, para a secretaria de fazenda e as institui¢cdes financeiras;
- manter atualizado o cadastro de senidores na folha de pagamento;

- emitir mensalmente etiquetas dos senidores aniversariantes do més, dia dos pais, dia das maes e geral, quando solicitado;
- emitir, conferir e enviar as unidades administrativas da prefeitura, contracheques dos senidores ali lotados;

- fomecer mensalmente, ao instituto de previdéncia e assisténcia aos senidores do municipio - os relatérios alusivos as contribuigoes,
nomeagdes, demissdes e dispensas, afastamentos ou quaisquer outras alteragdes relativas a pessoal, na categoria de segurados obrigatérios;

- enviar mensalmente, as unidades administrativas da prefeitura relatérios pertinentes a folha de pagamento;
- manter arquivo de todos relatérios pertinentes a folha de pagamento, bem como, providenciar backup;

- preparar e remeter ao banco depositario, a relagdo anual de informagdes sociais - rais;

- preparar e remeter a receita federal a declaragdo de imposto de renda retido na fonte - dirf;

- emitir comprovante de rendimentos anuais dos senidores da prefeitura;

- providenciar abertura de conta-salario para novos senidores, junto as instituicdes financeiras;

- provMdenciar desconto de pensao alimenticia, bem como, pagamento de seus beneficiarios, sempre de acordo com determinacgéo de juiz de
vara de familia;

- atuar nos programas de estagio em etapas de triagem e selegéo de estudantes; planejar, organizar e realizar processos de concurso
publico e processos seletivos; realizar entrevistas;

- atuar em processos de avaliagdo e acompanhamento de empregados;

- aplicar de técnicas de dindmica de grupo;

- atuar na avaliagdo de programas de capacitagdo e treinamento;

- acompanhar as adaptac¢des funcionais;

- realizar levantamentos, simulagdes de custos e estudos para propostas de desenho de plano de salde - autogestao;

- coordenar a organizagao de arquivo de todo departamento, bem como, anotag¢des nas fichas funcionais dos senidores;



- administrar junto as unidades administrativas da prefeitura, a programagé&o de férias dos senidores;

- acompanhar e controlar as nomeacdes de cargos em comissdo e fungdes gratificadas da prefeitura; realizar cadastramento de nowvos
senidores no programa de formag&o do patriménio do senidor publico - pasep; manter atualizada a lotacdo dos senidores nas unidades
administrativas da prefeitura;

- acompanhar e controlar ordem de classificagdo e chamada de concursados;

- coordenar atendimento ao publico;

- controlar os bens patrimoniais e materiais de consumo do departamento, solicitando-os quando necessario;

- acompanhar e coordenar o controle de aposentadoria;

- elaborar memorandos, oficios, despachos em processos, bem como, requerimentos, pedidos e solicitagdes, tais como: férias, 13° salario,
licengas e afins;

- controlar o afastamento de senidores para tratamento de salde, permutas, cessao e licengas e afins;

- providenciar backup dos arquivos informatizados;

- executar outras tarefas correlatas, necessarias para a gestéo eficiente de pessoal.

Quanto a gestdo de expediente administrativo:

- receber, registrar e autuar os processos, a correspondéncia oficial e os demais documentos encaminhados a Prefeitura;

- classificar e organizar os registros de movimentagdo de documentos, processos e correspondéncias, mantendo-os atualizados em
sistema de dados proprio;

- efetuar a expedi¢éo extemna e intema de documentos, processos e correspondéncias;

- organizar, executar e controlar os procedimentos relativos & movmentaggo de documentos entre os Orgdos que compde a Administragéo
Municipal;

- controlar a movimentag&o de correspondéncias, mediante protocolos;

- prestar informagdes sobre a movimentag&o de documentos e processos que ndo sejam de natureza sigilosa;
- fomecer, mediante autorizagdo superior, certiddes e copias de pegas de processo e documentos;

- atender aos pedidos de informagdes e pesquisas sobre documentos ou processos n&o sigilosos;

- efetuar a juntada (por anexagéo ou apensagdo) de documentos ou processos, bem como a desapensagao, solicitadas formalmente por
autoridade competente;

- elaboracao, corregdo ortografica e revisdo de leis, decretos e demais atos administrativos expedidos pela Administrac&o;

- manter o banco de dados atualizados, possibilitando a otimizag&o da pesquisa sobre a legislagcdo, normas, documentagdo e quaisquer
outros papéis de interesse da Administrag&o;

- realizar leitura diaria das publicagdes na imprensa oficial, selecionando as matérias atinentes a Administragéo Pdblica em geral, com o
objetivo de manter atualizados os arquivos e banco de dados;

- orientar a aplicagéo da legislagdo sobre pessoal, informando nos processos relativos ao assunto;

- iniciar, instruir e informar processos administrativos, dando andamento e encaminhando-os aos responsaweis;

- executar o expediente relacionado com os senigos a seu cargo, praticando os demais atos determinados pelo superior hierarquico;

- exercer outras atividades correlatas necessarias para o efetivo controle dos documentos recebidos ou expedidos pela Administrag&o.
Requisitos

Escolaridade: Ensino Superior, com formag&o em area possua gestéo publica;

Carga horaria semanal: 40 horas;

Provimento: Concurso Publico

CONTADOR PUBLICO
Descrigdo Sintética:

Analisar balancete contébil; fazer relatorios gerenciais econdmicos e financeiros; calcular indices econémicos e financeiros; elaborar
orgamento; acompanhar a execugdo do orgamento; analisar os relatorios; assessorar a gestéo Institucional.

Descri¢cao Analitica:

- organizar os trabalhos inerentes a contabilidade;

- planejar os sistemas de registros e operagfes contabeis atendendo as necessidades administrativas e as exigéncias legais;
- inspecionar regularmente a escrituragdo contabil;

- controlar e participar dos trabalhos de analise e conciliagdo de contas;



- proceder ou orientar a classificagéo e avaliagdo das despesas;

- elaborar relatérios sobre a situacdo patrimonial, econémica e financeira da entidade;

- acompanhar a formalizag&o de contratos no aspecto contabil;

- analisar, acompanhar e fiscalizar a implantag&o e a execucgéo de sistemas financeiros e contabeis;
- poder exercer outras atividades afins, como por exemplo, senigos de auditoria;

- coordenar, orientar, desenvolver e executar nas ies, quando necessario, em conformidade com a legislagéo intema e extema as atividades
de elaborag&o do orgcamento geral da instituig&o;

- elaborar e assinar balancetes, balangos e demonstrativos econdmicos financeiros;

- realizar o planejamento fiscal e promover o seu acompanhamento;

- executar outras tarefas correlatas;

requisitos:

Escolaridade: Nivel superior com formagao em Ciéncias Contabeis e registro no Conselho de Classe ou Orgdo competente;
Carga horaria semanal: 40 horas;

Provimento: Concurso Publico

COORDENADOR DE ESPORTES
Descrigdo Sintética:

- Executar atividades de orientagdo na preparagéo fisica e esportiva, prestando atendimento personalizado e em pequenos grupos, wltado
para o desenvohimento da capacidade motora e de planejar e aplicar atividades culturais e esportivas para criangas e adolescentes;

Descrigdo Analitica:

- desenvolvem atividades fisicas com criangas, jovens e adultos;

- ensinar técnicas desportivas;

- realizar treinamentos especializados com atletas de diferentes esportes;

- instruirlhes acerca dos principios e regras inerentes a cada um deles;

- avaliar e supenisionar o preparo fisico dos atletas;

- acompanhar e supenisionar as praticas desportivas;

- elaborar informes técnicos e cientificos na area de atividades fisicas e do desporto;

- supensionar, coordenar e promover atividades esportivas junto a populagédo do municipio;

- promover a fomentac&o de praticas esportivas formais e ndo-formais, como direito de cada um;
- executar programas de treinamento desportivo buscando a integragdo da populagdo na vida comunitaria;

- auxiliar na elaborag&o de projetos em parceria com outras Diretorias a fim de prevenir a delinqiiéncia juvenil, e supenisionar a execugao
desses projetos;

- auxiliar na elaboragdo de projetos em parceria com outras Diretorias a fim de garantir ao idoso uma melhor qualidade de vida e
supenisionar a execugao desses projetos;

- coordenar projetos de educacgéo desportiva a deficientes fisicos e outros com maior dificuldade de relacionamento humano;
- executar outras tarefas correlatas, voltadas para a pratica desportiva.

Requisitos

Escolaridade: Ensino Superior com formagdo compativel e registro na entidade de classe

Carga horaria semanal: 40 horas;

Provimento: Concurso Publico

ENGENHEIRO AGRONOMO
Descrigdo Sintética:
Cabe ao engenheiro agrénomo atuar na planejamento e execugdo de programas woltados para o desenvolvimento da agropecuaria e controle
sanitario no Municipio, atuando com orientacdo e fiscalizagdo, conforme a necessidade, prestando assisténcia técnica ao produtor rural, visando
a melhoria da produtividade.

Descrigao Analitica:

- elaborar métodos e técnicas de cultivo de acordo com tipos de solo e clima, efetuando estudos, experiéncias e analisando os resultados



obtidos, para melhorar a germinagéo de sementes, o crescimento de plantas, a adaptabilidade dos cultivos, o rendimento das colheitas e
outras caracteristicas dos cultivos agricolas;

- estudar os efeitos da rotatiidade, drenagem, imigagcdo, adubagem e condigdes climéticas, sobre culturas agricolas, realizando
experiéncias e analisando seus resultados na fase da semeadura, cultivo e colheita, para determinar as técnicas de tratamento de solo e a
exploragéo agricola mais adequada a cada tipo de solo e clima;

- elaborar nowos métodos de combate as enas daninhas, enfermidades da lavoura e pragas de insetos, e/ou aprimora os ja existentes,
baseando-se em experiéncias e pesquisas, para presenvar a vida das plantas e assegurar o maior rendimento do cultivo;

- orientar agricultores e outros trabalhadores agricolas sobre sistemas e técnicas de exploragéo agricola, fomecendo indicagbes, épocas e
sistemas de plantio, custo dos cultivos, variedades e empregos e outros dados pertinentes para aumentar a produgéo e conseguir variedades
novas ou melhoradas, de maior rendimento, qualidade e valor nutritivo;

elaborar planos de monitoramento de solo e agua subterranea, analisar e interpretar dados ambientais de solo e agua subterranea (auto-
monitoramento de fontes potenciais de poluigdo); elaborar relatérios e pareceres técnicos;

- atuar em projetos de ensino, pesquisa e extenso;

- desenvolver estudos de avaliagdo de efeitos na vegetagéo;

- analisar projetos de tratamento e de disposi¢éo de residuos em solo agricola;

- avaliar e acompanhar a implantag&o e operagdo de sistemas de tratamento e disposicado de residuos em solo agricola;

- realizar vistorias em campo, participando de grupos intemos e extemos para estudos e elaboragdo/revisdo de normas técnicas e termos de
referéncia;

- exercer a fiscalizagdo sanitaria no municipio, aprovando ou reprovando alimentos produzidos de forma local;
- emitir laudo sobre condigdes fitossanitérias de estabelecimentos produtores de alimentos de origem vegetal;

- exercer a fiscalizagdo sobre os plantios e cultivos de plantas, visando a seguranga alimentar e eliminagdo de pragas e doencas que
possam afetar a produtividade;

- Executar outras tarefas correlatas, wltadas para o desenvolvimento da agricultura, inclusive quanto a fiscalizag&o sanitaria.
Requisitos

Escolaridade: Nivel superior com formagao em Agronomia e registro no Conselho de Classe ou Orgéo competente;

Jomada Semanal: 40 horas;

Provimento: Concurso Publico

ENGENHEIRO CIVIL
Descricdo Sintética:

Cabe ao engenheiro civil a execugdo de atividades inerentes ao planejamento das obras, mediante elaboragdo de projetos, memoriais
descritivos, planilhas orgamentarias e cronograma de execugédo, realizar o acompanhamento das obras publicas e a fiscalizagdo das obras
publicas e privadas, manifestando no pedidos de alvaras e autorizagdes para execugdo de obras, de natureza permanente ou temporaria.

Descricao Analitica:

- analisar, acompanhar e avaliar projetos e obras, incluindo reformas e construgdes prediais em geral;

- elaborar especificagdo técnica para contratag&o de obras e reformas, com orgamento de senicos e obras;

- avaliar estudos de investigagdo de areas onde dewera ocorrer a edificagdo, enwolvendo a caracterizagdo hidrogeoldgica e geotécnica das
areas, o diagndstico da contaminagado do solo e das aguas subterréneas e avaliagao dos riscos aos bens a proteger, como a saude da populagéo
e os ecossistemas, edificagdes, instalagdes de infra-estrutura urbana, bem como as propostas de remediagdo para essas areas;

- acompanhar e avaliar a implementac&o das medidas de remediagdo para corregéo de problemas de ordem estrutural;

- desenvolver estudos para sistematizagdo de informagdes para o diagndstico, avaliagdo de riscos e remediagdo de areas contaminadas;

- analisar projetos de armazenagem, tratamento e disposicéo final de residuos solidos urbanos/industriais;

- participar de grupos intemos e extermos para estudos e elaboragéo/revisdo de normas técnicas;

- proceder a uma avaliagdo geral das condigbes requeridas para a obra, estudando projeto e examinando as caracteristicas do terreno
disponivel, para determinar o local mais apropriado para a construgéo;

- calcular os esforcos e deformagdes previstos na obra projetada ou que afetam a mesma, consultando tabelas e efetuando comparagées,
levando em consideragdo fatores como, carga calculada, pressdes de agua, resisténcia aos ventos e mudancas de temperatura, para apurar
a natureza dos materiais que devem ser utilizados na construgéo;

- consultar outros especialistas, como engenheiros mecanicos, eletricistas e quimicos, arquitetos de edificagdes e paisagistas, trocando
informagdes relativas ao trabalho a ser desenvolvido, para decidir sobre as exigéncias técnicas e estéticas relacionadas a obra a ser executada;

- elaborar o projeto da construgéo, preparando plantas e especificagdes da obra, indicando tipos e qualidades de materiais, equipamentos e
mao-de-obra necessarios e efetuando um calculo aproximado dos custos a fim de apresenta-las aos 6rgdos competentes para aprovagao;

- preparar o programa de trabalho elaborando plantas, croquis, cronogramas e outros subsidios que se fizerem necessarios, para possibilitar
a orientacdo e fiscalizag&o do desenvohvimento das obras;



- coordenar a execugdo de projetos, acompanhando e orientando as operagdes a medida que avangam as obras para assegurar o
cumprimento dos prazos e dos padroes de qualidade e seguranga recomendados;

- realizar a andlise de projetos submetidos a sua apreciagédo para expedi¢éo de alvaras, licengas ou autorizagdes;

- executar outras tarefas correlatas correspondentes a boa gest&o de obras no Municipio;

Requisitos

Escolaridade: Nivel superior com formagao em Engenharia Civil e registro no Conselho de Classe ou Orgao competente;
Jomada Semanal: 40 horas;

Provimento: Concurso Publico

ENGENHEIRO ELETRICO
Descrigdo Sintética:

Cabe ao engenheiro elétrico a execugdo de atividades inerentes ao planejamento elétrico de obras, mediante elaboragdo de projetos,
memoriais descritivos, planilhas orgamentarias e cronograma de execugdo, realizar o acompanhamento das instalages e a sua fiscalizagao,
manifestando no pedidos de alvaras e autorizagdes para execugao de instalagdes elétricas, de natureza permanente ou temporaria.

Descricdo Analitica:
- gest&o, supenisao, coordenagao, orientagéo técnica, elaboragéo, execugéo e orientagdo dos projetos de engenharia elétrica;

- coleta de dados, estudo, planejamento, projeto e especificagbes, desenhos e outros requisitos para possibilitar a construg&o, montagem,
funcionamento e manuteng&o dentro dos padrdes técnicos adequados;

- estudo de viabilidade técnico-econdmica;

- elaboragdo de orgamentos;

- fiscalizag&o de obra ou senico técnico;

- projecao, idealizagdo e construgdo de projetos envolvendo circuitos e componentes elétricos;

- elaboragdo de laudos, pareceres técnicos, especificagdes técnicas, assisténcia, assessoria e consultoria, direcdo de obra e senico
técnico;

- prestar assisténcia aos 6rgdos de licitagdo, quando relacionado a aquisicdo de materiais elétricos, e colaborar tecnicamente com os
demais 6rgdos municipais;

- coordenar empreendimentos, realizar trabalhos referentes ou supenisionar e orientar equipes de manutencéo elétrica ou iluminagcao
publica;

- realizar o acompanhamento da execugao dos senigos de manutengéo da iluminagéo publica;

- executar outras tarefas correlatas correspondentes;

Requisitos

Escolaridade: Nivel superior com formagao em Engenharia Elétrica e registro no Conselho de Classe ou Orgéo competente;
Jomada Semanal: 40 horas;

Provimento: Concurso Publico

NUTRICIONISTA
Descrigado Sintética:

Cabe ao nutricionista a elaborag&o de cardapios, inclusive aqueles de natureza especial, quando necessario, atuando no gerenciamento de
quantitativos e teor nutricional dos alimentos senidos pelo Municipio, realizando o planejamento de oferta de alimentagc&o para a rede de
fornecimento municipal, prestar orientag&o para pacientes, conforme solicitagdo médica para adequagéo de cardapio a tratamento prescrito.

Descri¢cao Analitica:

- administragdo de senigos de alimentag&o: planejamento, organizag&o, execugéo de cardapio e procedimentos desde compras, recepgao,
estocagem e distribuicdo de géneros, saneamento e seguranga na produgéo de alimentos, aspectos fisicos, métodos de consenagdo, técnica
de higienizag&o da érea fisica, equipamentos e utensilios;

- planejar e elaborar cardapios, baseando-se na observagéo da aceitagdo dos alimentos pelos comensais e no estudo dos meios e técnicas
de preparagdo dos mesmos, para oferecer alimentos com composigao equilibrada de nutrientes;

- acompanhar o trabalho do pessoal auxiliar, supenisionando o preparo, distribuicdo de refeicdes, recebimento dos géneros alimenticios,
sua amazenagem e distribui¢do, para zelar pela qualidade da refeigao;

- zelar pela ordem e manuteng&o de boas condi¢des higiénicas, observando e analisando o ambiente intemo, orientando e supenisionando
os funcionarios e providenciando medidas adequadas para solucionar os problemas pertinentes, para oferecer alimentacdo sadia e o
aproweitamento das sobras de alimento;

- promover o conforto e a seguranga do ambiente do trabalho, dando orientagdes a respeito, para prevenir acidentes;



- preparar listas de compras de produtos utilizados, baseando-se nos cardapios e no nimero de refeicdes a serem senidas e no estoque
existente, para garantir a disponibilidade de componentes para o preparo dos alimentos;

- realizar auditoria, consultoria, assessoria e palestras em nutricao e dietética;

- prestar assisténcia, educagdo nutricional a coletividade ou individuos sadios ou enfermos, em instituicdes publicas e privadas em
consultorio de nutricdo e dietética;

- elaborar e diwlgar informes técnico-cientificos;
- prescrever suplementos nutricionais necessarios a complementacao da dieta;
- atuar junto a comiss&o de infecg&o hospitalar no controle microbiolégico das formulas preparadas;

- calcular e orientar preparo, cocgdo e distribuicdo das formulas para alimentagao infantil e formulas enterais de acordo com prescrigdo
medica;

- emitir parecer técnico na aquisi¢do de géneros alimenticios, utensilios e equipamentos;

- analisar e emitir relatério diario, mensal e anual das refeicbes senidas, consumo e custo de géneros, orientagdes dietoterapicas
individuais;

- atualizar diariamente as dietas de pacientes, mediante prescricdo médica;

- elaborar escalas de senigo, férias, faltas, folgas e substitui¢des;

- executar outras tarefas correlatas para a boa gest&o da oferta de alimentos e tratamentos especificos.
Requisitos

Escolaridade: nivel superior em Nutrigéo e registro no Conselho de Classe ou Orgéo competente;
Jomada Semanal: 40 horas;

Provimento: Concurso Publico

PROFESSOR DE EDUCAGAO FiSICA
Descricao Sintética:

Ministrar aulas tedricas e praticas de Educag&o Fisica conforme orientagdo e contelido previamente distribuido, obsena a correta aplicagéo
dos exercicios, planeja aulas e aplica provas

Descricao Analitica:

- ensinar os principios de técnica de ginastica, jogos e outras atividades esportivas;

- fazer a orientag&o da pratica das mesmas, cuidando da aplicag&o dos regulamentos perante as competicdes e provas desportivas;
- atuar nas atividades de ensino, pesquisa e extenséo;

- ensinar os principios e regras técnicas de atividades desportivas, orientando a pratica dessas atividades;

- treinar atletas nas técnicas de diversos jogos e outros esportes;

- instruir atletas sobre os principios e regras inerentes a cada uma das modalidades esportivas;

- Encarregar-se do preparo fisico dos atletas;

Acompanhar e supenisionar as praticas desportivas;

- organizar, coordenar, realizar, supenisionar e avaliar atividades que envolvam temas da cultura corporal de movimento (esporte, dangas,
jogos, brincadeiras, ginasticas, lutas etc.), tais como: jogos e competi¢des escolares, cursos, mostras, festivais, tomeios, gincanas e excursoes;

- elaborar orgamentos relativos a materiais, equipamentos e aparelhos de uso na area;
- auxiliar no planejamento, a construgao, a reforma e /ou a ampliagdo de instalagdes destinadas a educagéo fisica e pratica desportiva;

- auxiliar e assessorar érgédos publicos e privados na elaboragdo, implantagéo, implementacdo e avaliagdo de politicas que enwlvam a
educacao fisica e treinamento desportivo;

- executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente organizacional.
Requisitos

Escolaridade: Ensino Superior com formagdo em educacéo fisica e registro na entidade de classe competente;
Carga horaria semanal: 40 horas;

Provimento: Concurso Publico

PSICOPEDAGOGO

Descrigdo Sintética:



Cabe ao psicopedagogo atuar o processo que leva o ser humano a assimilar e construir o conhecimento, trabalhando para melhorar a
aprendizagem, por meio da diminuigdo de dificuldades e limitagdes inerentes a compreensao intelectual, decifrando a origem da dificuldade
apresentada, que pode ser social, fisica e mesmo emocional.

Descricdo Analitica:

- participar de equipe de diagndstico, realizando a avaliagdo psicopedagogica, dos alunos com necessidades educacionais especiais;

- aplicar técnicas de avaliagdo como Teste de Desempenho Escolar, Provas Operatérias Piagetianas, Entrevista Operativa Centrada na
Aprendizagem e outros;

- estabelecer o plano de trabalho psicopedagogico;

- eealizar atendimento psicopedagdgico individual ou em grupo conforme indicagéo;

- elaborar relatorios técnicos tanto individual quanto interdisciplinares e emitir laudos e pareceres técnicos sobre assunto da areg;
- fomecer dados estatisticos de sua atividade;

- projetar, dirigir, ou efetuar pesquisas psicopedagogicas;

- participar, quando solicitado, da Equipe de Orientacdo e Planejamento Escolar, inserindo aspectos preventivos e terapéuticos ligados a
assuntos psicopedagogicos;

- implementar, avaliar, coordenar e planejar o desenvohimento de projetos pedagdgicos/instrucionais, aplicando metodologias e técnicas
para facilitar o processo de ensino e aprendizagem;

- Mabilizar o trabalho coletivo, criando e organizando mecanismos de participagdo em programas e projetos educacionais, facilitando o
processo comunicativo entre a comunidade escolar e as associagdes a ela vinculadas;

- executar outras atividades correlatas necessarias para atingir os objetivos de melhoria na condi¢do de aprendizagem dos alunos.
Requisitos

Escolaridade: Ensino Superior com formag&o em psicopedagogia;

Carga horaria semanal: 40 horas;

Provimento: Concurso Publico

PSICOLOGO EDUCACIONAL
Descrigdo Sintética:

Realizar agbes educativas nas areas de educagéo; atuar junto a equipe multidisciplinar voltada para o desenvolvimento de boas praticas na
educacao; realizar atendimentos clinicos com alunos; promover a conscientizag&o para o trabalho interdisciplinar; promover a¢des de educag&o
em saude mental com alunos da rede publica de ensino; desenvolver agdes programaticas com alunos, prestando assisténcia a saide mental,
elaborando e aplicando técnicas psicologicas para possibilitar a orientacéo e o diagnéstico clinico; prestar apoio sécio-educativo;

Descrigao Analitica:

- realizar acompanhamento psicologico de alunos, bem como suas familias;

- promover a integragéo do educando na dindmica escolar;

- colaborar na elaborag&o e aplicag&o de programas especiais de ensino a portadores de necessidades especiais;

- participar de projetos pedagogicos;

- intendr de forma preventiva, diagndstica e curativa nos casos de criangas e adolescentes portadores de disturbios psicologicos;

- desenvolver trabalhos na orientag&o de pais, professores e comunidade escolar e executar outras atividades que Ihe forem delegadas pelos
niveis hierérquicos superiores, relacionados a sua area de atuagéo;

- proceder a formulago de hipdteses e a sua comprovagado, obsenvando a realidade e efetivando experiéncias de laboratério, de campo e de
outras naturezas, para obter elementos relevantes ao estudo dos processos de desenwolvimento, inteligéncia, aprendizagem, personalidade e
outros aspectos do comportamento humano;

- analisar a influéncia dos fatores hereditarios, ambientais e psicossociais sobre o individuo, na sua dindmica intra-psiquica e suas relagdes
sociais, para orientar-se no diagnostico e atendimento psicolégico;

- promower o tratamento de disturbios psiquicos, estudando caracteristicas individuais e de grupo, atuando para favorecer um amplo
desenvolvimento psicossocial;

- elaborar e aplicar técnicas de exame psicolégico, utilizando seu conhecimento e praticas metodolégicas especfficas, para conhecimento
das condi¢cdes de desenwolvimento, da personalidade, dos processos intra-psiquicos e das relagdes interpessoais, efetuando, recomendando e
encaminhando o atendimento adequado;

- elaborar estudos e projetos nas areas de recrutamento, seleg&o, treinamento e avaliagéo de desempenho quando solicitado;
- executar outras tarefas correlatas;
Requisitos

Escolaridade: nivel superior com formagao em psicologia e registro no conselho de classe ou érgdo competente.



Jormada Semanal: 40 horas.

Provimento: Concurso Publico

TERAPEUTA EDUCACIONAL

Descrigdo Sintética:

Executar métodos e técnicas terapéuticas e recreacionais com a finalidade de restaurar, desenwolver e consenvar a capacidade mental do
aluno. Atender alunos para prevengdo, habilitagéo e reabilitacdo utilizando protocolos e procedimentos especificos de terapia ocupacional; realizar
diagndsticos especificos; analisar condigdes dos alunos; orientar pacientes e familiares; desenvolver programas de prevencédo, promog&o de salude
e qualidade de \ida; exercer atividades técnico-cientificas.

Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extenso.

Descricao Analitica:

- avaliar o aluno quanto as suas capacidades e deficiéncias;

- eleger procedimentos de habilitag&o para atingir os objetivos propostos a partir da avaliagéo;

- facilitar e estimular a participagéo e colaboragéo do aluno no processo de habilitagdo ou de reabilitag&o.

- avaliar os efeitos da terapia, estimular e medir mudangas e ewolugéo;

- planejar atividades terapéuticas de acordo com as prescrigbes médicas.

- redefinir os objetivos, reformular programas e orientar alunos e familiares.

- promover tratamento para reabilitagdo de alunos portadores de alteragdes cognitivas, afetivas, perceptivas e psicomotoras, decorrentes ou
ndo de distdrbios genéticos, traumaticos e/ou de doengas adquiridas, por meio da ocupagéo profissional, educativa, desportiva ou recreativa;

- realizar o diagnéstico terapéutico ocupacional e a elaboragdo da programagdo terapéutico ocupacional, com base nas informagdes e
condi¢des peculiares do aluno;

- eleger, indicar, treinar, utilizar e acompanhar o uso de métodos, técnicas e recursos relacionados a Tecnologia Assistiva, de forma a
melhorar o desempenho cognitivo, neuropsicomotor, musculoesquelético, psicossocial, perceptocognitivo, psicoafetivo e psicomotor do
individuo, possibilitando-lhe mais autonomia, independéncia, qualidade de vida e inclus&o social;

- programar, orientar, treinar e supenisionar a execugdo de Atividades de Vida Diaria - AVDs e Atividades Instrumentais de Vida Diaria -
AlVDs;

- contribuir com os processos de producéo de vida e saude, por meio do fazer afetivo, relacional, material e produtivo;
- promover a adaptag&o dos meios e materiais disponiveis, pessoais ou ambientais, para o desempenho funcional e ocupacional do aluno;

- prescrever, fazer adaptacdes e realizar o treinamento quanto ao uso de érteses, proteses e meios auxiliares de locomog&o, necessarias ao
desempenho funcional e ocupacional do aluno, quando for o caso;

- buscar e utilizar, com o emprego de atividades e métodos especfficos, a educagéo ou reeducagao, habilitagdo, reabilitagéo e readaptagéo
profissional, das fungdes do sistema do corpo humano;

- orientar o aluno, os familiares e a comunidade quanto as condutas terapéuticas ocupacionais a serem observadas para a aceitagcdo e
insercdo do aluno, em igualdade de condigbes com as demais pessoas, utilizando-se de modificagbes e/ou adaptages nos ambientes domiciliar
e laboral assim como nos espagos publicos e de lazer;

- zelar pelo perfeito funcionamento e pela presenvagéo, guarda e controle de toda a aparelhagem e instrumental de uso na sua especialidade;

- executar quaisquer outros encargos, pertinentes a categoria funcional, que tenham sido estabelecidos, por legislagdo, como exercicio da
profisséo de Terapeuta Ocupacional;

Requisitos
Escolaridade: nivel superior com formagao em terapia ocupacional e registro no conselho de classe ou érgdo competente.
Jomada Semanal: 40 horas.

Provimento: Concurso Publico

ANEXO II-E - PADRAO E - AREA DA SAUDE
AUXILIAR DE CONSULTORIO DENTARIO
Descrig&o Sintética:

- Atuar em consultérios dentarios, preparando os pacientes para atendimento, instrumentando o odontdlogo e manipulando materiais
restauradores e cirrgicos.

Descrigdo Analitica:
- orientar os pacientes sobre higiene bucal e prestar outras informagdes pertinentes;

- regular e montar eventualmente radiografias intra-bucais, sob supeniséo;



- marcar consultas, preencher e anotar fichas clinicas e manter em ordem o arquivo e fichario;

- preparar, separar e distribuir material clinico cirdrgico-odontolégico, esterilizando o que for necessario;

- recepgdo do paciente: ficha clinica, organizag&o de arquivo, controle do movimento financeiro;

- preparo e manutencgéo das salas de atendimento com suprimento do material necessario;

- manipulagdo e classificagdo de materiais odontolégicos;

- revelagé@o e montagem de radiografias intra-orais;

- preparo do paciente para o atendimento;

- auxilio no atendimento: instrumentac&o do cirurgido-dentista e/ou do técnico em higiene bucal, junto a cadeira operatoria;
- aplicagéo de métodos preventivos para controle de carie dental e doengas periodontais;

- orientag&o ao paciente sobre higiene bucal;

- selecdo de moldeiras;

- confecgdo de modelos em gesso;

- zelar pela higiene e consenagéo de equipamentos e instrumentos odontoldgicos;

- executar outras tarefas correlatas;

Requisitos

Escolaridade: Ensino Médio com formagdo compativel conforme normas de regulamentagéo da profissdo e registro no 6rgdo de classe;
Carga horaria semanal: 40 horas;

Provimento: Concurso Publico

AUXILIAR DE ENFERMAGEM
Descricao Sintética:

- Prestar assisténcia ao paciente, atuando sob supenisdo de enfermeiro, em conformidade com as boas praticas, normas e procedimentos
de biosseguranca.

Descricao Analitica:

- Realizar atendimento de pré e pds-consultas, exames e tratamento com preenchimento de formulario;

- Verificar sinais \itais e administrar medicamentos prescritos;

- Executar agdes de tratamento simples, sob a supenisdo de um técnico em enfermagem ou enfermeiro;

- Obsenvar, reconhecer e descrever sinais e sintomas;

- Prestar cuidados de higiene e conforto ao paciente;

- Executar atividades do Programa Nacional de Imunizag&o;

- Fazer controle e vigilancia epidemioldgica das doengas transmissiveis;

- Preparar e esterilizar instrumental;

- Atuar nos programas de saude, tais quais de hanseniase, tuberculose, AIDS, saude bucal e outros;

- Preencher relatérios para registro de atendimento;

- Zelar pelo equipamento de seu Uso;

- Cuidar dos bens confiados a sua responsabilidade, fazendo a assepsia e limpeza dos equipamentos;

- Executar suas tarefas dentro das normas e rotinas estabelecidas;

- Executar outras tarefas afins que lhe sejam atribuidas, compativeis com as normas aplicaveis ao auxiliares de enfermagem.
Requisitos

Escolaridade: Fundamental com formagao de auxiliar de enfermagem e registro junto ao érgdo de classe comrespondente.
Carga horaria semanal: 40h ou 12/36h

Provimento: Concurso Publico

AUXILIAR DE FARMACIA
Descricao Sintética:

Coletar material, orientando e \erificando preparo do paciente para o exame. Auxiliar o técnico no preparo formulas, sob orientagdo e



supenisdo. Organizar o trabalho. Recuperar material de trabalho, lavando, secando, separando e embalando. Trabalhar em conformidade a normas
e procedimentos técnicos e de biosseguranca.

Descricao Analitica:

- auxiliar o farmacéutico responsawel pela farméacia no que diz respeito ao atendimento aos clientes ou pacientes,

- organizagao do local e controles de estoque de medicamentos e materiais;

- realizar tarefas simples em farmacias, estocando e manipulando produtos ja preparados para auxiliar o farmacéutico;
- colocar etiquetas nos remédios, produtos e outros preparados farmacéuticos;

- amazenar os produtos, para facilitar a manipulag&o e controle dos mesmos;

- abastecer as prateleiras com os produtos, para permitir o rapido e permanente atendimento; zelar pela limpeza das prateleiras, balcbes e
outras areas de trabalho, para manté-los em boas condi¢des de uso; limpar frascos, provetas e outros instrumentos, esterilizando-os antes e

depois do manuseio, para assegurar a pureza dos produtos evitar misturas de substancias; efetuar atendimento verificando receitas, embrulhando
e entregando os produtos, para satisfazer os pedidos;

- registrar os produtos fomecidos, para possibilitar os controles financeiros e estocagem; auxiliar na preparagéo de produtos ndo medicinais,
como produtos quimicos industriais e agricolas, sob orientagédo do farmacéutico;

- executar outras tarefas afins que Ihe sejam atribuidas, compativeis com o emprego.

Requisitos

Escolaridade: Ensino Médio com formagdo compativel conforme normas de regulamentagéo da profissdo e registro no 6rgdo de classe;
Carga horaria semanal: 40 horas;

Provimento: Concurso Publico

BIOMEDICO
Descrigdo Sintética:

Realizar andlises fisico-quimicas e microbiologicas de interesse para o saneamento do meio ambiente; realizar senicos de radiografia,
excluida a interpretagdo; atuar, sob supenisdo médica, em senigos de hemoterapia, de radiodiagndstico e de outros para os quais esteja
legalmente habilitado; planejar e executar pesquisas cientificas em instituicdes publicas e privadas, na area de sua especialidade profissional;
realizar analises clinicas, toxicoldgicas, fisioquimicas, biolégicas, microbioldgicas, moleculares e bromatoldgicas; realizar pesquisa sobre
estruturas macro e microbioldgicas, sobre efeitos de medicamentos e outras substancias em 6rgdos, tecidos e fungdes \itais dos seres humanos
e dos animais.

Descricao Analitica:

- fazer andlise clinica de exsudatos e transudatos humanos, sangue, urina, fezes, liquor e outros, valendo-se de diversas técnicas
especificas;

- analisar soro antiofidico, pirogénio e outras substancias, valendo-se de meios biologicos;
- proceder a andlise legal de pegas anatdmicas e de substancias suspeitas de estarem envenenadas;

- efetuar analise bromatoldgica de alimentos, valendo-se de métodos para garantir o controle de qualidade, pureza, consenagdo e
homogeneidade, com \istas ao resguardo da Saude Publica;

- fazer andlise de agua, como pesquisa de microorganismo e determinagdes de elementos quimicos, valendo-se de técnicas especfficas;
- elaborar relatorios e laudos técnicos em sua area de especialidade;
- realizar agdes para identificagdo, gerenciamento e controle do risco sanitario na prestagéo de senigos e tecnologias relacionadas a saude,

bem como na cadeia produtiva e comercializagdo de alimentos, medicamentos, insumos farmacéuticos, produtos para a salde, cosméticos e
saneantes;

- realizar outras atividades necessarias para a boa gestdo das competéncias que Ihe s3o afetas.

Requisitos

Escolaridade: Ensino superior com formag&o compativel conforme normas de regulamentacgao da profiss&o e registro no 6rgdo de classe;
Carga horaria semanal: 40 horas;

Provimento: Concurso Publico

DENTISTA
Descrigdo Sintética:

Examinar, identificar e tratar clinica e/ou cirurgicamente afec¢es dos dentes e tecidos de suporte. Restabelecer forma e fungdo. Analisar e
interpretar resultados de exames radiolégicos e laboratoriais para complementac&o de diagndstico.

Descri¢cao Analitica:

- examinam e executam tratamento odontolégico clinico e/ou cirdrgico;



- examinar, identificar e tratar clinica e/ou cirurgicamente afec¢des dos dentes e tecidos de suporte, restabelecer forma e fungéo;
- analisar e interpretar resultados de exames radiolégicos e laboratoriais para complementac&o de diagnéstico;

- manter o registro de pacientes atendidos, anotando a conclusdo do diagnéstico, tratamento e ewolugdo da afec¢do para orientagdo
terapéutica adequada;

- prescrever e administrar medicamentos;

- aplicar anestésicos locais e regionais;

- orientar sobre saude, higiene e profilaxia oral, prevenc&o de carie dental e doencas periodontais;

- orientar e encaminhar para tratamento especializado;

- executar outras tarefas correlatas.

Requisitos

Escolaridade: Nivel superior com formagao em Odontologia e registro no Conselho de Classe ou Orgdo competente;
Jomada Semanal: 30 horas;

Provimento: Concurso Publico

ENFERMEIRO
Descrigdo Sintética:

Diregao, planejamento, organizagdo, coordenagdo, execugdo e avaliagdo dos senigos da assisténcia de enfermagem; consultoria, auditoria
e emissdo de pareceres; consulta de enfermagem; prescri¢cdo da assisténcia de enfermagem; cuidados diretos de enfermagem a pacientes; e
cuidados de enfermagem de complexidade técnica e que exijam conhecimentos de base cientifica e capacidade de tomar decisdes imediatas.

Descri¢cao Analitica:
- atender pacientes, em casos de emergéncia, ministrando-lhes os primeiros socorros, até a chegada do médico;
- proferir palestras educativas;

- tomar medidas de prevengao e controle sistematico da inspegdo hospitalar, doengas transmissiveis em geral em programas de vigilancia
epidemiolégica, prevenindo danos que possam ser causados a clientela durante a assisténcia de enfermagem;

- participar em programas de higiene e seguranca do trabalho e de prevencé&o de acidentes e de doengas profissionais e do trabalho;

- dirigir, controlar e instruir senigos de enfermagem e suas atividades técnicas e auxiliares em instituicdes de salde plblica e/ou privada,
chefiando o seni¢o e/ou unidade de enfermagem;

- definir e avaliar a previsao e distribuicdo dos recursos humanos, materiais e custos necessarios a assisténcia de enfermagem;
- realizar auditoria e emiss&o de pareceres técnico-administrativos sobre matéria de enfermagem;
- aplicar o processo de enfermagem individual e comunitario seguindo os passos da consulta de enfermagem;

- prestar cuidados diretos de enfermagem a pacientes graves com risco de vida, com maior complexidade técnica e que exijam
conhecimentos de base cientifica e capacidade de tomar decisdes imediatas;

- realizar parto normal sem distocia;
- elaborar e atualizar manual de enfermagem (normas, rotinas e procedimentos) que vise a melhoria da assisténcia de enfermagem;
- participar da equipe da comiss&o de ética em salde e atividades de educagao sanitaria;

- participagdo na elaboragao e operacionalizagdo do sistema de referéncia e contra-referéncia do paciente nos diferentes niveis de atengdo a
saude;

- participagdo no desenvolvimento de tecnologia apropriada a assisténcia de salde;

- Executar outras tarefas cormelatas;

Requisitos

Escolaridade: Nivel superior com formagao compativel e registro no Conselho de Classe ou Orgdo competente;
Jomada Semanal: 40 horas, ou 12/36;

Provimento: Concurso Publico

FARMACEUTICO
Descrigdo Sintética:
Organizagdo de Almoxarifado, avaliagdo da area fisica e condicdes adequadas de armazenamento;

Controle de estoques de medicamentos e material de consumo; Padronizag&o dos itens de consumo;



Descrigdo Analitica:

- fazer manipulagdo dos insumos farmacéuticos, como medigdo, pesagem e mistura, utilizando instrumentos especiais e férmulas quimicas,
para atender a producéo de remédios e outros preparados;

- subministrar produtos médicos e cirlirgicos, seguindo o receituario médico, para recuperar ou melhorar o estado de salude de pacientes;

- controlar entorpecentes e produtos equiparados, anotando sua venda em regras, guias e liwvos, segundo os receituarios devidamente
preenchidos, para atender aos dispositivos legais;

- analisar produtos farmacéuticos acabados e em fase de elaboragdo, ou seus insumos, valendo-se de métodos quimicos, para \erificar
qualidade, teor, pureza e quantidade de cada elemento;

- analisar soro antiofidico, pirogénio e outras substancias, valendo-se de meios biolégicos, para controlar sua pureza, qualidade e atividade
terapéutica;

- realizar estudos, andlises e testes com plantas medicinais utilizando técnicas e aparelhos especiais, para obter principios ativos e
matérias-primas;

- efetuar andlise bromatoldgica de alimentos, valendo-se de métodos, para garantir o controle de qualidade, pureza, consenacéo e
homogeneidade, com vistas ao resguardo da salde publica;

- fazer manipulagado, andlises, estudos de reagdes e balanceamento de férmulas de cosméticos, utilizando substancias, métodos quimicos,
fisicos, estatisticos e experimentais, para obter produtos destinados a higiene, protegdo e embelezamento;

- fiscalizar farmécias, drogarias e indUstrias quimico-farmacéuticas, quanto ao aspecto sanitério, fazendo \isitas periédicas e autuando os
infratores, se necessario, para orientar seus responsaweis no cumprimento da legislagcdo vigente;

- assessorar autoridades superiores, preparando informes e documentos sobre legislagdo e assisténcia farmacéutica, a fim de fomecer
subsidio para a elaboragdo de ordem de senigo, portarias, pareceres e manifestos;

- auxiliar no desenvohimento de projetos de pesquisa, em atividades de ensino e extensao; fazer relatério mensal dos trabalhos realizados;

- controlar a manutengdo de niveis de estoques dos materiais da farmécia e do laboratério, suficientes para o desenvohimento das
atividades;

- executar outras tarefas correlatas;

Requisitos

Escolaridade: Nivel superior com formagao em Farmacia e registro no Conselho de Classe ou Orgéo competente.
Jomada Semanal: 40 horas;

Provimento: Concurso Publico

FISIOTERAPEUTA

Descricdo Sintética:

Atender pacientes para prevengdo, habilitagdo e reabilitagdo, utilizando protocolos e procedimentos especificos de fisioterapia; habilitar
pacientes; realizar diagnosticos especificos; analisar condigbes dos pacientes; desenwolver programas de prevengdo, promogdo de salde e
qualidade de vida.

Descricdo Analitica:

- avaliar e reavaliar o estado de saude de pacientes, realizando testes para identificar o nivel de capacidade funcional dos érgéos afetados;

- planejar e executar tratamentos de afecgdes, utilizando-se de meios fisicos especiais para reduzir ao minimo as consequéncias das
doengas;

- atender amputados, preparando o coto e fazendo treinamento com prétese, para possibilitar a movimentagdo ativa e independente dos
pacientes;

- ensinar exercicios corretivos, orientando e treinando o paciente em exercicios ginasticos especiais, para promover corregdes de desvios
posturais e estimular a expansao respiratéria e a circulagdo sanguinea;

- ensinar exercicios fisicos de preparagdo e condicionamento pré e pés-parto, fazendo demonstragdes e orientando a parturiente, para
facilitar o trabalho de parto e a recuperagdo no puerpério;

- fazer relaxamento, exercicios e jogos com pacientes portadores de problemas psiquicos, treinando-os sistematicamente, para promover a
descarga da agressividade e estimular a sociabilidade; - supenisionar e avaliar atividades do pessoal auxiliar e de fisioterapia, orientando-os na
execugao das tarefas;

- controlar o registro de dados, observando as anotagdes das aplicagdes e tratamentos realizados, para elaborar boletins estatisticos;
- participar de equipe multiprofissional no planejamento e estudos de casos para a adequag&o e promogao do individuo;

- orientar e supensionar alunos em trabalhos técnicos e praticos;

- executar outras tarefas correlatas;

Requisitos

Escolaridade: nivel superior com formagao em fisioterapia e registro no conselho de classe ou 6rgédo



competente;
Jomada Semanal: 30 horas;

Provimento: Concurso Publico

FONOAUDIOLOGO
Descrigdo Sintética:

Compreende as tarefas que se destinam a realizar diagnésticos, tratamentos, prevencédo e reabilitagdo de problemas de woz, fala,
linguagem, audi¢&o, escrita e leitura;

Descricdo Analitica:

- awaliar as deficiéncias do cliente, realizando exames fonéticos, da linguagem, audiometria, gravagdo e outras técnicas proprias, para
estabelecer o plano de treinamento ou terapéutico;

- encaminhar o cliente ao especialista, orientando este e fomecendo-lhe indicagdes, para solicitar parecer quanto ao melhoramento ou
possibilidade de reabilitagéo;

- emitir parecer quanto ao aperfeicoamento ou a praticabilidade da reabilitagdo fonoaudiolégica, elaborando relatérios para complementar o
diagnostico;

- programar, desenvolver e supenisionar o treinamento de woz, fala, linguagem, expressdo de pensamento verbalizado, compreensdo do
pensamento verbalizado e outros, orientando e fazendo demonstragdes de respiragéo funcional, empostagéo de voz, treinamento fonético, auditivo,
de diccéo e organizagdo do pensamento em palawas, para reeducar e/ou reabilitar o cliente;

- opinar quanto as possibilidades fonatérias e auditivas do individuo, fazendo exames e empregando técnicas de avaliagédo especfficas, para
possibilitar a selegdo profissional ou escolar; participar de equipes multiprofissionais para identificagéo de disturbios de linguagem em suas formas
de expresséo e audigdo, emitindo parecer de sua especialidade, para estabelecer o diagndstico e tratamento;

- assessorar autoridades da instituicdo, preparando informes e documentos em assuntos de fonoaudiologia, a fim de possibilitar subsidios
para elaborar pareceres, portarias e outros;

- colaborar, quando solicitado, com as equipes de atuagdo-supenisdo do estagio supenisionado em psicologia para efeitos diagndsticos, de
tratamento, de planejamento e de programacgdo de agbes destinadas a atender necessidades das populagdes atendidas, em sua area de
conhecimento;

- executar outras tarefas correlatas.

Requisitos

Escolaridade: nivel superior com formagdo em fonoaudiologia e registro no conselho de classe ou 6rgao competente;
Jomada Semanal: 30 horas;

Provimento: Concurso Publico

MEDICO
Descrigdo Sintética:

- S&o atribuicdes do Médico: executar consultas de sua especialidade, realizando as agles previstas na programagdo da Secretaria
Municipal da Salde, registrar os dados no prontuario, anotando a queixa a anamnese, exame fisico, exames complementares, provawel
diagnostico e a conduta tomada; inteirar-se das agdes recebidas pelo paciente, nas diferentes areas de atendimento, com o fim de prestar
assisténcia médica integral; assessorar os superiores hierarquicos e os demais elementos da equipe de saude, em assuntos relacionados com
sua area de atuagdo; substituir colegas, quando necessario e por determinagdo dos superiores hierarquicos; responsabilizar-se pelas informagdes
constantes das guias de encaminhamento; manter-se informado sobre medicamentos disponiveis na farmacia da Secretaria Municipal de Saude,
realizar diagnosticos, tratamentos e prevengéo;

Descricao Analitica:

- fazer anamnese, exame fisico e seguimento dos pacientes;

- estabelecer conduta com base na suspeita diagnéstica;

- solicitar exames complementares e/ou pedidos de consullta;

- determinar por escrito prescrigdo de drogas e cuidados especiais;

- preencher e assinar formularios de intemagao, alta, cirurgia e 6bito;

- participar na execugdo dos programas de atendimento, ensino e pesquisa médica e da equipe multiprofissional;
- dar orientagdo e acompanhamento aos académicos dos cursos da area de saude;

- participar da avaliagdo da qualidade da assisténcia médica prestada ao paciente, com os demais profissionais de salde no programa de
melhoria da assisténcia global;

- cumprir normas e regulamentos do hospital;

- participar de reunides administrativas e cientificas do corpo clinico;



- realizar procedimentos especificos de diagnéstico e tratamento pertinentes a sua area de atuagao;

- proceder exames de saude em candidatos a obtenc&o da carteira de habilitagéo, para dirigir veiculos motorizados, assim como para
reavaliagao;

- executar outras tarefas correlatas;
Requisitos

Escolaridade: Ensino Superior;
Carga horaria semanal: 12 horas;

Provimento: Concurso Publico

MEDICO ULTRASSONOGRAFISTA
Descrigdo Sintética:

Este profissional, em suas atribui¢des, realiza exames de ultrassom geral, opera equipamentos, esclarece dividas dos pacientes e elabora
laudos.

Descricdo Analitica:

Nogdes de fisica das radiagdes: definicdo e produgdo dos raios X ampola de raios X propriedades gerais; Efeitos biolégicos das radiacdes;
nogdes de radioprotecdo; equipamentos radioldgicos; formagdo de imagem; Ossos e articulagdes: normal e métodos de exames; anomalias e
displasias dsseas; infecgbes e osteocondrites; doengas articulares; tumores benignos e malignos; alteragbes 6steo-articulares nas hemopatias;
alteragdes 6sseas nas endocrinopatias; trauma esquelético; contribui¢do da tomografia computadorizada dos ossos e articulagdes; Torax: térax
normal e métodos de exame; patologias de pleura; infecgdo e infestagdo pulmonar; lesdes alveolares e do intersticio pulmonar; bronquites cronica
e enfisema; tumores no pulmao; lesdes mediastinais; trauma toracico; patologia do diafragma; contribuicdo da tomografia computadorizada do
torax; Sistemas cardiovasculares; métodos de exame; Coracdo e circulagdo nommais; Pericardio: alteragdes gerais, aumento individual de camaras
cardiacas; doengas cardiacas congénitas e adquiridas; Patologia vascular; Trato gastrintestinal e abddmen: técnicas de exame; glandulas
salivares, faringe e esofago; estdmago e duodeno; intestino delgado; Cdlon; abdémen agudo; trato biliar, pancreas, figado e bago; glandulas
adrenais; contribuicdo da tomografia computadorizada no trato gastrointestinal e abdémen; Trato Urogenital: métodos de exame; Lesdes
congénitas; Tumores dos rins e ureteres; Doengas cisticas dos rins; Calculo renal; Infeccado renal; Bexiga e préstata; Obstrugdo do trato urinario;
Radiologia obstétrica; contribuicdo da tomografia computadorizada no trato urogenital; Pediatria: métodos de exame; doencgas congénitas;
doencas adquiridas; Ultra-sonografia em Ginecologia e Obstetricia, a natureza do ultra-som; Principios basicos, técnicas e
equipamentos; Indicagdes da ultra-sonografia; Dopller; Anatomia ultrasonografica da pelve feminina, estudo ultra sonografico do Utero normal e
patolégico, estudo ultra-sonografico do ovario normal e patoldgico; Doencas inflamatorias pélvicas, contribuic&o do ultra-som nos dispositivos intra-
uterinos; Diagnostico deferencial das massas pélvicas ao ultra-som; Ultra-sonografia nas doencgas ginecoldgicas malignas; Endometriose; Ultra-
sonografia e esterilidade; Estudo ultra-sonografico da mama normal e patoldgica; Anatomia ultra-sonografica do saco gestacional e do embrido;
Anatomia ultra-sonogréfica fetal; Avaliacdo da idade gestacional; Estudo ultra-sonogréfico das patologias da primeira metade da gestacéo;
Crescimento intra-uterino retardado; Gestacéo de alto-risco; Gestagcao multipla; Anomalias fetais e tratamento pré-natal; Placenta e outros anexos
do concepto; Medicina Intema: estudo ultra-sonografico, olho, érbita, face e pescogo, térax, cranio, abdémen superior (figado, vias bilares, visicula
biliar, pancreas e bago), estudo ultra-sonografico da cavidade abdominal, visceras ocas, cole¢des e abscesso peritoneais; Reproperitdneo, rins e
bexiga; Prostatas e vesiculas seminais; Escroto, pénis, extremidades; Codigo de Etica médica;

Requisitos
Escolaridade: Ensino Superior com formac&o especifica e especializag&o na area correspondente;
Carga horaria semanal: 12 horas;

Provimento: Concurso Publico

PSICOLOGO
Descrigdo Sintética:

Realizar agcbes educativas nas areas de saude e assisténcia social; atuar junto a equipe multidisciplinar; realizar \isitas domiciliares;
promowver a conscientizagdo para o trabalho interdisciplinar; promover agbes de educagdo em salde mental na comunidade; desenvolver
acOes programaticas nas areas: crianga, adolescente, mulher, adulto, idoso e salde da familia; prestar assisténcia a saude mental, bem como
atender e orientar a area educacional e organizacional de recursos humanos, elaborando e aplicando técnicas psicolégicas para possibilitar a
orientagdo e o diagnostico clinico; prestar apoio sécio-educativo a comunidade em geral;

Descricao Analitica:
- realizar acompanhamento psicolégico de criangas e adolescentes em risco social e pessoal, bem como suas familias;

- proceder a formulagdo de hipdteses e a sua comprovagdo, obsenando a realidade e efetivando experiéncias de laboratério, de campo e de
outras naturezas, para obter elementos relevantes ao estudo dos processos de desenvohimento, inteligéncia, aprendizagem, personalidade e
outros aspectos do comportamento humano;

- analisar a influéncia dos fatores hereditarios, ambientais e psicossociais sobre o individuo, na sua dindmica intra-psiquica e suas relagdes
sociais, para orientar-se no diagnéstico e atendimento psicologico;

- promower o tratamento de disturbios psiquicos, estudando caracteristicas individuais e de grupo, atuando para favorecer um amplo
desenvolvimento psicossocial;

- elaborar e aplicar técnicas de exame psicolégico, utilizando seu conhecimento e praticas metodolégicas especfficas, para conhecimento
das condi¢des de desenwolvimento, da personalidade, dos processos intra-psiquicos e das relagdes interpessoais, efetuando, recomendando e
encaminhando o atendimento adequado;



- organizar, aplicar e avaliar testes psicotécnicos;

- controlar e assinar, diariamente, protocolos de exames clinicos;

- elaborar estudos e projetos nas areas de recrutamento, sele¢&o, treinamento e avaliagéo de desempenho quando solicitado;
- executar outras tarefas correlatas;

Requisitos

Escolaridade: nivel superior com formagdo em psicologia e registro no conselho de classe ou 6rgdo competente.

Jomada Semanal: 30 horas.

Provimento: Concurso Publico

TECNICO DE ENFERMAGEM
Descrigdo Sintética:

Executar agbes assistenciais de enfermagem, sob supenis&o do Enfermeiro, € quando necessario, obsenar e registrar sinais e sintomas
apresentados pelo doente, fazendo curativos, ministrando medicamentos e outros;

Descri¢cao Analitica:

- participagdo na programacao de enfermagem;

- execugdo de agdes assistenciais de enfermagem, exceto as privativas do enfermeiro tais como;
a) agbes educativas aos usuarios dos senigos de salde;

b) acdes de educagdo continuada;

c¢) atendimento de enfermagem em urgéncias e emergéncias;

d) atendimento de enfermagem nos diversos programas de saude da crianga, da mulher, do adolescente, do idoso e da vigilancia
epidemioldgica;

- preparo e esterilizagdo de material, instrumental, ambientes e equipamentos;

- controle de abastecimento e estoque de materiais médico-hospitalares e medicamentos;

- participagdo na orientag&o e supenisao do trabalho de enfermagem, em grau auxiliar;

- participacdo na equipe de saude;

- participar da elaborag&o do plano de assisténcia de enfermagem, contribuindo com sugestdes, dados e informagdes;

- atuar na supenis@o de pessoal auxiliar de atividades de enfermagem, transmitindo informagbes, prestando assisténcia técnica e
acompanhando a execuc&o das tarefas;

- colaborar no desenwolvimento de programas educativos, atuando no ensino de pessoal auxiliar de atividades de enfermagem e na educagdo
de grupos da comunidade;

- coletar dados e informag@es junto a pacientes e seus familiares, realizando \isitas e entrevistas, para subsidiar a elaboragéo do plano de
assisténcia de enfermagem;

- auxiliar nos exames admissionais, periddicos e demissionais;

- fazer controle de pericias atraves de arquivamento;

- werificar as condi¢des de higiene das instalagdes em conjunto com o técnico de seguranga do trabalho, quando necessario;
- controlar e ministrar medicamentos, conforme orientagdo médica;

- verificar e controlar equipamentos e instalagdes da unidade, comunicando ao responsawel;

- orientar e adotar medidas de prevencéo de acidentes de trabalho;

- auxiliar o enfermeiro na prestagdo de cuidados diretos de enfermagem a pacientes em estado grawe;

- auxiliar o enfermeiro na prevengéo e controle das doengas transmissiveis em geral, em programas de \igilancia epidemiolégica e no
controle sistematico da infecg&o hospitalar;

- auxiliar o enfermeiro na prevengéo e controle sistematico de danos fisicos que possam ser causados a pacientes durante a assisténcia de
saude;

- participar nos programas e nas atividades de assisténcia integral a saude individual e de grupos especfficos, particularmente daqueles
prioritérios e de alto risco;

- executar outras tarefas correlatas, sob supeniséo do enfermeiro;
Requisitos
Escolaridade: Ensino Médio com formagao compativel conforme normas de regulamentag&o da profiss&o e registro no 6rgéo de classe;

Carga horaria semanal: 40 horas ou 12/36



Provimento: Concurso Publico

TECNICO EM RADIOLOGIA E DIAGNOSTICO POR IMAGEM
Descricdo Sintética:

Ao emprego de Técnico em Radiologia cabe auxiliar o radiologista na realizagdo de exames brancos e contrastados, wltados para
elaboracdo de diagnostico por imagem.

Descricdo Analitica:

- prestar assisténcia ao paciente durante o exame;

- fazer controle de atendimento de exames contrastados;

- rewvelar filmes em raio x;

- supenisionar resultado de exames antes de passar ao responsawel técnico;

- fazer controle e previsdo de material de consumo;

- executar as tarefas da fungao a qual for designado;

- zelar pelo equipamento de seu uso; cuidar dos bens confiados a sua responsabilidade;
- executar suas tarefas dentro das normas e rotinas estabelecidas;

- executar outras tarefas afins que Ihe sejam atribuidas.

Requisitos

Escolaridade: Ensino Médio com formagdo compativel conforme normas de regulamentagado da profissdo e registro no 6rgdo de classe;
Carga horaria semanal: 24 horas;

Provimento: Concurso Publico

ANEXO Il - F - PADRAO F - SAUDE/VIGILANCIA SANITARIA
AGENTE SANITARIO DE SAUDE
Descricdo Sintética:

Cabe ao Agente Sanitario da Saude realizar atividades de verificagdo, monitoramento, fiscalizag&o, avaliando riscos e os determinantes dos
agravos e danos a salde e meio ambiente.

Descricao Analitica:

- fiscalizar o comércio fixo e ambulante de alimentos quanto as condigdes de higiene e preparo dos mesmos;

- fiscalizar as condi¢bes de higiene das residéncias, verificando, principalmente, fossas vazamentos de esgotos e criagdo de animais;
- atuar na fiscalizagdo em obras acabadas, visando a concesséo de "habite-se”;

- controlar e combater vetores causadores de doengas, em estabelecimentos comerciais e residenciais, fazendo uso de inseticida;

- fazer a pulwerizagdo das zonas urbanas e rurais, utilizando bomba costal motorizada e manual, contendo produtos quimicos, a fim de
combater os agentes transmissores de doengas: ratos, baratas, pulgas, etc...;

- dedetizar ralos de ruas e/ou residéncias eliminando focos de mosquitos, utilizando bomba apropriada e acessorios necessarios a sua
seguranga, tais como mascara, bota macacéo e luvas;

- realizar atividades educativas para prevengéo de agravos a saude;
- identificar situagbes de risco e comunicar aos superiores ara solu¢des necessarias;
- realizar mapeamento da ocupag&o do espago urbano, peri-urbano e rural e elaborar plantas cadastrais;

- participar, com supenis&o de trabalhos especiais de \igilancia sanitaria com a defesa civl, em situagdes de emergéncia e calamidade
publica;

- participar de campanhas de saude;

- realizar fiscalizagdo sanitéria em estabelecimentos de senigos de salde e de interesse a salde, e em estabelecimentos relacionados a

produtos (alimentos, medicamentos, produtos para salde, cosméticos e saneantes), avaliando e/ou intenindo \isando minimizar os riscos
sanitarios e de prote¢do a saude do trabalhador;

- promover agdes fiscalizadoras, normativas e educativas capaz de eliminar, diminuir ou prevenir riscos a saude e de intenir nos problemas
sanitarios decorrentes do meio ambiente, da produgéo e circulagdo de bens e da prestacéo de senigos de interesse da saude, abrangendo,
mediante:

a) o controle de bens de consumo que, direta ou indiretamente, se relacionem com a salde, compreendidas todas as etapas e processos,
da produgdo ao consumo;

b) o controle da prestagéo de senigos que se relacionam direta ou indiretamente com a saude.



- participaggo, no ambito de competéncia do Sistema Unico de Satide (SUS), da normatizagao, fiscalizagso e controle das condigdes de
producdo, extragdo, armazenamento, transporte, distribuicdo e manuseio de substancias, de produtos, de maquinas e de equipamentos
gue apresentam riscos a salde do trabalhador;

- determinar a corregdo de irregularidades nas areas de \igilancia sanitaria e adog&o de providéncias saneadoras ou repressivas para o
resguardo da saude coletiva;

- apreensao, interdicdo ou incineragdo de mercadorias, no cumprimento de determinag&o superior ou nos casos em que a lei assim
determinar,

- coleta de amostras para andlise fiscal e de controle, interdicdo de mercadorias e ou estabelecimentos cujas condicbes ndo estejam
satisfatorias com as normas e padroes exigidos e determinagdo da distribuicdo ou incineragdo de mercadorias apreendidas, lawatura de
termo competente e outras tarefas similares;

- executar outras tarefas referentes ao cargo; executar outras tarefas solicitadas pela chefia imediata, compativeis com a fungao.
Requisitos

Escolaridade: Ensino Médio;

Carga horaria semanal: 40 horas;

Provimento: Concurso Publico

CHEFE DO SETOR DE VIGILANCIA SANITARIA
Descrig&o Sintética:

ao emprego de Chefe do Setor de Vigilancia Sanitaria, cabe coordenar as \isitas aos estabelecimentos comerciais para verificagdo das
condigbes sanitarias, antes da emissdo de Alvara de funcionamento, orientando e coordenado os senigos de \gilancia sanitaria, conforme
normas técnica aplicaweis ao sistema de controle sanitario.

Descrigao Analitica:
- assessorar o 0rgao central de satde no desenwolvimento do planejamento e desenvolvimento das agdes em \igilancia;

- supendsionar areas técnicas da vigilancia em salde, acompanhando os trabalhos dos agentes e orientando quanto a aplicagdo das normas
técnicas;

- promower integracdo entre \igilancia e a atengdo basica, desenwolvendo atividades de comunicagao e diwlgagéo de programas e agdes
wltadas para a gestdo sanitaria;

- desenvolver e implementar agdes de salde sobre grupos de atengao especificos;
- monitorar e avaliar indicadores e sistemas sensiveis a Atengéo Bésica;

- elaborar normas, instrugdes, rotinas operacionais e protocolos de procedimentos técnicos e demais atividades que se fizerem necessarios
conforme a necessidade do desenwolvimento das atividades da \igilancia sanitaria;

- promover as agdes de Vigilancia em Saude que abranjam toda a populacédo do Municipio e enwlvam praticas e processos de trabalho
wltados para:

a) a \gilancia da situagdo de salude da populagdo, com a produgdo de andlises que subsidiem o planejamento, estabelecimento de
prioridades e estratégias, monitoramento e avaliagdo das a¢des de saude publica;

b) a detecg&o oportuna e adogéo de medidas adequadas para a resposta as emergéncias de saude publica;
¢) a\gilancia, prevengao e controle das doengas transmissiveis;

d) a vigilancia das doengas crbnicas ndo transmissiveis, dos acidentes e violéncias;

€) a \vigilancia de populagdes expostas a riscos ambientais em salde;

f) vigilancia da saude do trabalhador;

g) Migilancia sanitaria dos riscos decorrentes da produgéo e do uso de produtos, senigos e tecnologias de interesse a saude;

h) promover as agbes de \igilancia, prevengéo e controle das doengas transmissiveis, a vigilancia e prevencdo das doengas e agravos ndo
transmissiveis e dos seus fatores de risco, a vigilancia de populagdes expostas a riscos ambientais em salde, gest&o de sistemas de informag&o
de \vigilancia em saude em ambito municipal que possibilitam analises de situagdo de salude, as ag¢des de \igilancia da saide do trabalhador,
acdes de promog&o em salde e o controle dos riscos inerentes aos produtos e senigos de interesse a saude;

i) promover a coordenag&o municipal e execugdo das agdes de \igilancia;
- coordenar e alimentar, no &mbito municipal, os sistemas de informagao de interesse da vigilancia, incluindo:

a) coleta, processamento, consolidagdo e avaliagdo da qualidade dos dados provenientes das unidades notificantes dos sistemas de base
nacional, de interesse da vigilancia, de acordo com normalizagao técnica;

b) estabelecimento e diwlgagdo de diretrizes, normas técnicas, rotinas e procedimentos de gerenciamento dos sistemas, no dmbito do
Municipio, em carater complementar a atuagdo das esferas federal e estadual; e

c) retroalimentag&o dos dados para as unidades notificadoras;

- coordenar a preparagao e resposta das agbes de vigilancia, nas emergéncias de saude publica de importancia municipal;



- desenvolver estratégias e implementar agdes de educagéo, comunicag&o e mobilizag&o social;
- monitorar e avaliar as a¢des de \igilancia em seu tenmitdrio;

- realizar campanhas publicitarias de interesse da vigilancia, em ambito municipal;

- promover e executar a educag&o permanente em seu dmbito de atuacéo;

- promover e fomentar a participagdo social nas agdes de \igilancia;

- gerir o estoque municipal de insumos de interesse da Vigilancia em Salde, incluindo o armazenamento e o transporte desses insumos
para seus locais de uso, de acordo com as normas vigentes;

- prover 0s seguintes insumos estratégicos:
a) medicamentos especificos, para agravos e doengas de interesse da Vigilancia em Salde, nos termos pactuados na CIT;
b) meios de diagndstico laboratorial para as agdes de Vigilancia em Saude nos termos pactuados na CIB;

c) ¢ - Insumos de prevengdo, diagndstico e tratamento de doencas sexualmente transmissiveis, indicados pelos programas, nos termos
pactuados na CIB;

d) equipamentos de protegdo individual - EPI - para todas as atividades de Vigilancia em Salde que assim o exigirem, em seu ambito de
atuagéo, incluindo vestuario, luvas e calgados;

- coordenar, acompanhar e avaliar a rede de laboratérios publicos e privados que realizam analises essenciais as agdes de \igilancia, no
ambito municipal;

- realizar andlises laboratoriais de interesse da vigilancia, conforme organizagdo da rede estadual de laboratérios pactuados na CIR/CIB;
- coletar, atmazenar e transportar adequadamente amostras laboratoriais para os laboratérios de referéncia;

- coordenar e executar as agbes de vacinagao integrantes do Programa Nacional de Imunizagdes, incluindo a vacinagéo de rotina com as
vacinas obrigatérias, as estratégias especiais como campanhas e vacinagdes de bloqueio e a notificagdo e investigacéo de eventos adwersos e
obitos temporalmente associados a vacinagao;

Requisitos
Escolaridade: Ensino Médio;
Carga horaria semanal: 40 horas;

Provimento: Concurso Publico

COORDENADOR SETOR CONTROLE E VETORES
Descrigdo Sintética:

Promover educag&o sanitéria e ambiental, incentivar atiidades comunitarias, supenisionar agbes de controle de endemias, mediante
controle de agentes transmissores de doencas, executar tarefas administrativas, rastrear focos de doencas especificas, participar de campanhas
preventivas;

Descrigdo Analitica:

- supensionar os agentes que executam as tarefas de \isitag&o e limpeza extemna dos prédios, dependéncias e imoweis;
- supenisionar a preparagdo e separagdo do lixo em embalagens plasticas para recolhimento da prefeitura;

- cuidar da limpeza e proteg&o dos canteiros, ndo deixando acumular agua;

- coordenar e supenisionar senigos de limpeza em geral, principalmente nos pontos estratégicos, como ferros-velhos, transportadoras,
borracharias, cemitérios e terrenos baldios;

- organizar a remog&o de lixos e detritos de vias publicas e proprios municipais;

- cuidar da aplicagdo de desinfetantes, reagentes e outros meios de controle de insetos, se utilizando de equipamentos de manuteng&o para
fins de controle de procriagdo do mosquito da dengue;

- coordenar a realizag&o periédica de limpeza e desinfecgéo de bebedouros, resenatoérios, local com grandes depésitos de agua parada,
como caixas d’agua abertas, prédios abandonados, piscinas ndo tratadas, banheiras e tanques;

- atuagdo nas residéncias quando for necessario fazer o bloqueio numa regiéo onde existe algum caso suspeito ou confirmado de dengue;
- designar a limpeza e lubrificagdo de equipamentos operacionais;

- executar outras tarefas correlatas, conforme normas definidas pelo sistema de controle, conforme orientagéo superior;

Requisitos

Escolaridade: Ensino Médio

Carga horaria semanal: 40 horas

Forma de Provimento: Concurso Publico



PROFISSIONAL DA INFORMAGAO, EDUCAGAO E COMUNICACAO - EIC
Descricdo Sintética:

Exercer atividades de prevengdo de doengas e promogao da saude, mediante agdes domiciliares ou comunitarias, individuais ou coletivas,
desenwolvidas em conformidade com as diretrizes do SUS.

Descricdo Analitica:

- proporcionar assisténcia aos superiores imediatos em programas educativos e/ou de ensino, realizando pesquisas, aplicando testes
pedagdgicos, elaborando e avaliando questionarios, entrevistas, palestras, estudos pedagdgicos e demais técnicas pedagdgicas disponiveis
para informar e capacitar, com objetivo de contribuir no desenwolvimento e formag&o da comunidade em geral;

- programar e executar atividades de informac&o, de educag&o e de comunicag&o, no tocante ao PPI/VS, avaliando os resultados;

- analisar relatorios, prontudrios, planilhas e demais elementos ao seu alcance para aferir a eficacia dos métodos empregados e providenciar
eventuais reformulagdes;

- supensionar planos de trabalho e métodos de atividade aplicados, orientando sobre a execugdo e sele¢cdo dos mesmos, bem como sobre
o material disponivel utilizado para assegurar a eficiéncia do programa;

- coordenar as atividades e programas de informagdo, educagdo e comunicagdo, baseando-se nos dados obtidos através de planilhas,
relatérios, pesquisas e demais elementos ao seu alcance, para assegurar conteddos coerentes e definidos;

- buscar a modemizagdo dos métodos utilizados pelo pessoal técnico, desenwlvendo programas, treinamentos e reciclagem e demais
eventos para garantir o bom nivel dos profissionais no processo de desenwolimento do programa PPI/VS;

- diwlgar experiéncias, materiais e resultados relativos ao PPIVS, através de relatorios e/ou planilhas encaminhados ao superior
hierarquico, a fim de informar, estimular e aprimorar o desenvolvimento do programa;

- elaborar, executar e avaliar programas educativos relacionados ao campo de salde publica, higiene e saneamento;

- orientar o comportamento de grupos especificos de pessoas, face aos problemas de habitagdo, saude, higiene, educagdo, controle de
doencgas e outros;

- promover, através de técnicas proprias e através de entrevistas, palestras, \isitas a domicilio e outros meios, a preven¢éo ou solugdo de
problemas sociais identificados entre grupos especificos de pessoas;

- executar outras tarefas correlatas sob a determinag&o da chefia imediata.
Requisitos

Escolaridade: Ensino Médio;

Carga horaria semanal: 40 horas;

Provimento: Concurso Publico

VISITADOR SANITARIO
Descrigdo Sintética:

Visitam domicilios periodicamente; assistem pacientes, dispensando-lhes cuidados simples de saude, sob orientagdo e supeniséo de
profissionais da saude; orientam a comunidade para promogdo da saude; rastreiam focos de doencas especificas; realizam partos;
promovem educagdo sanitéria e ambiental; participam de campanhas preventivas; incentivam atividades comunitarias; promovem comunicagcao
entre unidade de saude, autoridades e comunidade; participam de reunides profissionais. Executam tarefas administrativas.

Descri¢cao Analitica:
- Relatar a Vigilancia Sanitaria do municipio as condigdes de funcionamento dos estabelecimentos comerciais;
- Auxiliar nos programas de saude no dmbito municipal;

- Expedir relatério e notificagbes aos proprietarios de estabelecimentos comerciais que tiverem seu comércio Vistoriado e com
imegularidades apuradas;

- Comunicar a Vigilancia Sanitaria do Municipio a necessidade de implantagdo de programas de prevengdo e combate a infestacdo de
doengas;

- Executar suas tarefas dentro das normas e rotinas estabelecidas;
- desenvolver agdes educativas e de mobilizagdo da comunidade relativas a prevengao e ao controle de doengas e agravos a saude;
- realizagdo de agdes de prevencao e controle de doengas e agravos a saude e a equipe de ateng&o basica;

- identificagdo de casos suspeitos de doengas e agrawos a salde e encaminhamento, quando indicado, para a unidade de saude de
referéncia, assim como comunicagao do fato a autoridade sanitaria responsawel;

- diwlgacdo de informagdes para a comunidade sobre sinais, sintomas, riscos e agentes transmissores de doengas e sobre medidas de
prevencao individuais e coletivas

- realizagdo de ag¢des de campo para pesquisa entomolégica, malacologica e coleta de resenatérios de doengas;
- cadastramento e atualizagdo da base de iméweis para planejamento e definicdo de estratégias de prevencéo e controle de doengas;

- execugao de agdes de prevengdo e controle de doengas, com a utilizagdo de medidas de controle quimico e biologico, manejo ambiental e



outras agdes de manejo integrado de \etores;
- execucao de a¢des de campo em projetos que visem a avaliar novas metodologias de intervengao para prevencao e controle de doengas;
- registro das informagdes referentes as atividades executadas, de acordo com as normas do SUS;

- identificac&o e cadastramento de situagbes que interfiram no curso das doengas ou que tenham importancia epidemiologica relacionada
principalmente aos fatores ambientais;

- mobilizagdo da comunidade para desenvolver medidas simples de manejo ambiental e outras formas de intervengdo no ambiente para o
controle de \etores;

- Executar outras tarefas afins que Ihe sejam atribuidas, compativeis com o emprego;
Requisitos

Escolaridade: Ensino Médio;

Carga horaria semanal: 40 horas;

Provimento: Concurso Publico

* Este texto ndo substitui a publicagéo oficial.
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