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CNPJ: 01.612.155/0001-41 — TELEFAX.: 3273-1282

LEI N° 994/2020

DISPOE SOBRE A CONSOLIDACAO DE CARGOS
NO QUADRO DE PESSOAL EFETIVO DO
MUNICIPIO DE SOORETAMA, E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE SOORETAMA, ESTADO DO ESPIRITO
SANTO, faz saber a todos os habitantes do municipio que a Camara Municipal

aprovou e ele sanciona a seguinte lei:

Art.1°. Ficam  consolidados, no ambito do  Municipio de
Sooretama, os cargos e fungdes, com os respectivos vencimentos, carga horaria, e

atribuigbes e novas nomenclaturas constantes dos ANEXOS | e Il, desta Lei.

Art. 2° Os cargos de Assistente Social, Nutricionista e Farmacéutico
passam a vigorar com a carga horaria de 20 horas, com efeitos a partir de 01 de abril
de 2020.

Art. 3° Os servidores ocupantes do cargo de Servente, anteriores a 09
de dezembro de 2011, que passou a ser denominado Auxiliar de Servigos Gerais, por
meio da lei n® 641, tem o direito de optar pelo cargo anterior (Servente) ou pelo cargo

de Auxiliar de Servigos Gerais.

§ 1° O direito de opgao deve ser exercido no prazo de 20 dias corridos,
apos notificagdo encaminhada pelo 6rgdo de Recursos Humanos, arquivando a sua

manifestagao em pasta propria.

§ 2° O siléncio do servidor presume pela adogao da opgao do cargo de

Auxiliar de Servigos Gerais.
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Art. 4°. Os servidores ocupantes do cargo de Guarda Municipal,
anteriores a 09 de dezembro de 2011, que passou a ser denominado Vigilante
Patrimonial, por meio da lei n° 641, tem o direito de optar pelo cargo anterior (Guarda
Municipal) ou pelo cargo de Vigilante Patrimonial, aplicando-se as mesmas regras do
art. 3°.

Art. 5° Esta lei entra em vigor na data de sua publicagao, revogando-se

todas as disposi¢gées em contrario, em especial a lei n® 641/2011.

Prefeitura Municipal de Sooretama, Estado do Espirito Santo, aos

dezenove dias do més de margo de dois mil e vinte.

Préfeit Municipal/de Sooretama

Certifico e dou fé, que dei publicidade a presente, afixando coépia no quadro de avisos desta
municipalidade. 77

CASSIQ DIAS LOPES
JNICIPAL DE'ADMINISTRAGAO
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ANEXO |

CONSOLIDAGAO DOS CARGOS DO QUADRO DE EFETIVOS

DENOMINAGCAO DO CARGA
VAGAS CARGO VENGIMENTO HORARIA/SEMANA
5 Administrador R$ 1.022,03 20
30 Agente Coletor de R$ 1.260,00 40
Limpeza Publica
Agente de Combate as ; -
60 Endemias — ACE Vide Lei n® 947/2019 40
Agente Comunitario de ; _
60 Satide — ACS Vide Lei n°® 947/2019 40
1] Agente de Defesa Civil R$1.155,00 40
10 Agente de Arrecadacao R$ 1.575,00 30
Agente de Limpeza
40 Publica R$ 1.260,00 40
Agente de Servigo
85 Bracal R$1.050,00 40
25 Hgante deVigilancia Lei n° 947/2019 40
Ambiental
15 Agents ae Vigllansia R$ 1.064,70 40
Sanitaria
10 Ajudante de Pedreiro R$ 1.260,00 40
4 Arquiteto R$ 1.417,50 20
10 Assistente Social R$ 1.575,00 30
8 Auditor Fiscal R$ 1.155,00 20
02 Auditor de Controle R$ 3.000,00 40
Interno
40 Auxiliar de Secretaria R$ 1.050,00 30
Escolar
10 Auxiliar de Biblioteca R$ 1.050,00 40
Auxiliar de Consultorio
13 Odontolégico R$1.050,00 30
15 Auxiliar de Enfermagem R$1.155,00 40
13 Auxiliar de Farmacia R$1.155,00 40
8 Auxiliar de Mecéanica R$1.047,90 40
200 Auxiliar de Serw;,os R$1.050,00 40
Gerais
Auxiliar Técnico
43 Administrativo F31-280,00 i
12 Auxiliar Tegplco em R$1.047.90 40
Informatica

% '-\‘.
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CONSOLIDAGAO DOS CARGOS DO QUADRO DE EFETIVOS

A CARGA
VAGAS DENOMINACAO DO CARGO VENCIMENTO HORARIA/SEMANA

60 Bercarista R$ 1,050,00 40

10 Bibliotecario R$ 1.047 90 20

5 Bidlogo R$ 1.417,50 20

7 Bombeiro Hidraulico R$ 1.047 90 40

10 Carpinteiro R$ 1.047,90 40

06 Cirurgido Dentista-ESF R$ 3.990,00 40

& Contador R$ 5.145,00 20

8 Coveiro R$ 1.575,00 40

35 Coordenador Escolar R$ 1.155,00 30

1 Coordenador de Enfermagem R$ 2.100,00 40

32 Cuidador Social R$ 1.050,00 Escala de 12x36 hs
10 Eletricista R$1.575,00 40

18 Enfermeiro R$ 1.575,00 20

06 Enfermeiro - ESF R$ 2.835,00 40

3 Engenheiro Agrimensor R$ 1.047.90 20

3 Engenheiro Agrbnomo R$ 1.047,90 20

4 Engenheiro Civil R$ 3.045,00 20

4 Engenheiro Eletricista R$ 1.047,90 20

2 Engenheiro Florestal R$ 1.047, 90 20

6 Farmacéutico R$ 1.575,00 20

3 Farmacéutico - Biogquimico R$ 1.047.90 20

4 Fiscal de Meio Ambiente R$ 1.155,00 40

5 Fiscal de Obras e Posturas R$ 1.047 90 40

10 Fiscal de Tributos R$ 1.047 90 40

5 Fiscal Sanitario R$ 1.155,00 40

10 Fisioterapeuta R$ 1.575,00 20

6 Fonoaudiélogo R$ 1.417 50 20

2 Geografo R$ 1.047 90 20

2 Gestor de Convénios R$ 2.310,00 40
44 Guarda Municipal R$ 1.260,00 40

4 Instrutor de Libras R%$1.047,90 40

o
v
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CONSOLIDAGAO DOS CARGOS DO QUADRO DE EFETIVOS

% CARGA
VAGAS DENOMINACAO DO CARGO VENCIMENTO HORARIA/SEMANA
6 Jardineiro R$1.047 90 40
6 Mecanico Geral R$1.785,00 40
18 Médico R$2.051,62 20
15 Médico Plantonista R$2.051,62 20
2 Médico Veterinario R$1.995,00 20
06 Médico-ESF R$ 10.290,00 40
42 Merendeira R$1.050,00 30
15 Monitor de Apoio Social R%$1.047 90 40
Monitor de Esporte, Lazer
10 e Cultura R$1.047,90 40
8 Monitor Social de Artes R$1.047,90 40
15 Monitor de Transporte Escolar R$ 1.047,90 40
60 Motorista R$1.785,00 40
1 Motorista de Gabinete R$1.575,00 40
4 Nutricionista R$1.575,00 20
¥ Odontologo R$1.995,00 20
30 Oficial Administrativo R$1.575,00 40
Operador de Maquina (retro
18 escavadeira/ pz:j;necanlca Itrator R$2.100,00 40
esteira)
6 Operador de Motoniveladora R$2.100,00 40
10 Pedreiro R$1.575,00 40
6 Pintor R$1.047,90 40
4 Procurador Municipal R$ 5.145,00 20
tee Prof. Educagso Basica - MAE | |  R$ 1.600,00 25
220 Prof. Educacéo Basica - MAE II | R® 1:728,00 25
216 biof Educagio Basica- MAE (i R$1.865,00 25
8 Psicologo R$ 1.575,00 20
200 Servente R$ 1.050,00 30
40 Secretario Escolar R$ 1.260,00 30
7 Secretario de Gabinete R$1.575,00 40
1 Tecndlogo em Gestao de RH R$ 2.310,00 40
1 Tecndlogo em T_ecnollogla da RS 2.310,00 40
Informacao (Ti)
1 Telefonista R$1.047,90 40
7 Técnico Administrativo B$ 1.575,00 40

//
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CONSOLIDAGAO DOS CARGOS DO QUADRO DE EFETIVOS

CARGA
VAGAS DENOMINAGCAO DO CARGO VENCIMENTO HORARIA/
SEMANA
6 Técnico Agricola R$ 1.047.90 40
10 Técnico em Contabilidade R$ 1.575,00 40
5 Técnico em Controle de Zoonoses R$ 1.047.,90 40
10 Técnico em Edificacbes R$ 1.575.00 40
8 Técnico em Elgtrotécnica ou RS$ 1.047.90 40
Elétrica
25 Técnico em Enfermagem R$ 1.260,00 40
8 Tecnico em Imobilizagao R$ 1.047,90 30
20 Técnico em Informatica R$ 1.575,00 40
8 Técnico em Radiologia R$ 1.047 .90 24
Técnico em Seguranga do
10 Trabalho R$ 1.047 90 40
50 Técnico Pedagogico - TP |l R$ 1.728,00 , 25
40 Técnico Pedagdgico - TP Il R$ 1.865,00 - 25
8 Terapeuta Ocupacional R$ 1.047,90 20
5 Topografo R$ 1.047 90 20
10 Tratorista R$ 1.047 90 40
3 Turismologo R$ 1.047 90 20
60 Vigilante Patrimonial R$1.260,00 40
4 Zootecnista R$1.047,90 20
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ANEXO II

DESCRIGAO, ATRIBUIGOES E REQUISITOS PARA PREENCHIMENTO
DO CARGO

1 - Categoria profissional: ADMINISTRADOR DE EMPRESA

2 - Descricao Sintética: compreende os cargos que se destinam a
estudar, avaliar e elaborar projetos e supervisionar o servigo técnico-administrativo e

atualizagao dos recursos humanos, entre outros.

3 - Atribuigoes tipicas:

- Planejar, organizar e supervisionar o servigo técnico-administrativo, a
atualizacao dos recursos humanos, materiais e financeiros, estabelecendo principios,
normas e fungées para assegurar a eficiéncia dos servigos;

- Executar outras tarefas compativeis com a natureza do cargo.

4 - Requisitos para provimento:
Instrugao -curso de nivel superior em Administracdo e registro no

respectivo conselho de classe
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1 - Categoria profissional: AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE

2 - Descricao Sintética: compreende os cargos que participam do
processo de territorializagdo e mapeamento da area de atuagdo da equipe,
identificando grupos, familias e individuos expostos a riscos, inclusive aqueles
relativos ao trabalho, e da atualizagdo continua dessas informagées, priorizando as
situagbes a serem acompanhadas no planejamento local; realizar o cuidado em saude
da populacao adscrita, prioritariamente no ambito da unidade de saude, no domicilio e
nos demais espagos comunitarios (escolas, associagdes, entre outros), quando
necessario; e, entre outros, realizar agdes de atencdo integral conforme a
necessidade de saude da populagdo local, bem como as previstas nas prioridades e

protocolos da gestao local.

3 - Atribuigoes tipicas:

- Trabalhar com adscri¢ao junto das familias na base geografica definida
ou microarea designada;
- Coletar os dados designados para orientar o plano Municipal de Saude,

bem como para alimentar os sistemas dados de salde da Unido, Estado e do

Municipio;

- Cadastrar todas as pessoas de sua microarea e manter os cadastros
atualizados;

- Orientar as familias quanto a utilizagdo dos servicos de salde
disponiveis;

Realizar atividades programadas e de atengdo a demanda espontanea:

Acompanhar, por meio de visita domiciliar, todas as familias e
individuos sob sua responsabilidade;
- Planejar visitas periédicas levando em consideragdo os critérios de

risco e vulnerabilidade de modo que as familias com maior necessidade se sejam

-
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visitadas mais vezes, mantendo como referéncia a média de 1 (uma)
visita/familia/més;

- Desenvolver a promogcao da salde, e prevencgado das doengas e
agravos e de vigilancia a salde, por meio de visitas domiciliares e de agées
educativas individuais e coletivas nos domicilios e na comunidade;

- Acompanhar por meio de visitas pessoas com problemas de satde,
bem como fiscalizar o cumprimento das condicionalidades do Programa Bolsa Familia
ou de qualquer outro programa similar de transferéncia de renda e enfrentamento de
vulnerabilidades implantado pelo Governo Federal, estadual e municipal de acordo
com o planejamento da equipe.

- Utilizar de instrumentos para diagnostico demografico e sécio-cultural
da comunidade;

- Realizar o registro, para fins exclusivos de controle e planejamento das
acdes de saude, de nascimentos, Obitos, doengas e outros agravos a saude;
IV - Executar outras os atribuigées inerentes ao cargo de Agente Comunitario de
Saude, bem como, aquelas previstas ou advindas do Ministério da Saude, e pela Lei
11.350/2006 e outras correlatas.

4 - Requisitos para provimento:
Instrugcao — Residir na base territorial do Municipio de Sooretama +
Possuir o ensino fundamental completo + Concluir com éxito o curso de formagéao

inicial de Agente Comunitario de Saude.
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1 - Categoria profissional: AGENTE DE COMBATE AS ENDEMIAS -
ACE

2 - Descricao Sintética: compreende os cargos que participam do
processo de territorializagdo e mapeamento da area de atuagcao da equipe,
identificando grupos, familias e individuos expostos a riscos, inclusive aqueles
relativos ao trabalho, e da atualizagdo continua dessas informagdes, priorizando as
situagdes a serem acompanhadas no planejamento local; realizar o cuidado em saude
da populagao adscrita, prioritariamente no d&mbito da unidade de salde, no domicilio e
nos demais espagos comunitarios (escolas, associagdes, entre outros), quando
necessario; e, entre outros, realizar agbes de atencado integral conforme a
necessidade de saude da populagao local, bem como as previstas nas prioridades e

protocolos da gestao local.
3 - Atribuicoes tipicas:

- Excetuar atividades vigilancia, prevengdo e controle de focos
endémicos;

- Realizar a notificagdo de identificagdo de focos endémicos as
autoridades competentes;

- Realizar a vistoria de possiveis locais de proliferacdo de focos
endémicos, e, se caso identifica-los elimina-los;

- Orientar as familias e a Comunidade sobre as formas de se prevenir a
proliferacao de Endemias;

- acompanhar, por meio de visita domiciliar, todas as familias e
individuos sob sua responsabilidade, de acordo com as necessidades definidas pela

equipe,

/ SE
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- desenvolver a promogao da saude, e prevengao de doengas por meio
de visitas domiciliares e de a¢des educativas individuais e coletivas nos domicilios e
nas comunidades;

- Coletar informagdes no ambito de suas atribuigbes para orientar o
plano Municipal de Saude, bem como para alimentar os sistemas dados de saude da
Uniao, Estado e do Municipio;

- Executar outras os atribuicbes inerentes ao cargo de Agente de
Combate as Endemias, bem como, aquelas previstas ou advindas do Ministério da

Saude, e pela Lei 11.350/2006 e outras correlatas.

4 - Requisitos para provimento: Possuir o ensino fundamental
completo + Concluir com éxito o curso de formagao inicial de Agente Comunitario de
Saude.
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1 - Categoria profissional: AGENTE DE COLETOR DE LIMPEZA
PUBLICA

2 - Descricao Sintética: compreende os cargos que se destinam a
executar, sob supervisao direta, tarefas na coleta de limpeza publica, bem como

manutenc¢ao de vias e logradouros, pragas e jardins.

3 - Atribuicodes tipicas:

- Executar servigos de coleta de lixo nas vias publicas, pragas, jardins e
outros logradouros publicos.

- Executar servigos de manutencdo e conservagdo de vias publicas,
pragas, jardins e outros logradouros publicos.

- Trazer para o local apropriado o lixo resultante dos servicos de limpeza
executados.

- Manter limpas e vazias as lixeiras do municipio;

- Executar servigos de limpeza e coleta de entulho.

- Executar os servigos de limpeza nos dérgaos publicos.

- Executar outras atribuigées afins.

4 - Requisitos para provimento:

Instrugao - Saber Ler e Escrever
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1 - Categoria Profissional: AGENTE DE DEFESA CIVIL

2 - Descricao Sintética: compreende os cargos que se destinam

executar tarefas quanto as formas de evitar possiveis desastres.

3 - Atribuigodes tipicas:

- Educar, orientar e esclarecer a sociedade local quanto as formas de
evitar possiveis desastres, prevendo a metodologia de intervengdo e capacitar as
equipes para atuar caso haja desastre;

- Monitorar os fenémenos agressores e acionar as equipes;

- Fazer frente aos efeitos negativos de evento adverso em area de risco;

- Acionar socorro imediato e assisténcia inicial as vitimas;

- Restabelecer a normalidade na localidade atingida por um desastre;

- Executar outras tarefas compativeis com a natureza do cargo.

4 - Requisitos para provimento:
Instrugao -ensino médio completo + Conhecimentos Especificos de

Informatica (Windows, Word, Excel, Power Point)
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1. Classe: AGENTE DE ARRECADACAO

2 - Descrigao Sintética: zelar pelo cumprimento do codigo tributario
municipal e legislagdo complementar; efetuar o langamento da receita orgamentaria;
expedir documentos de langamento de receita; processar os documentos de controle

da receita orgamentaria; propor medidas visando alteragao da legislagao tributaria.

3. Atribuigoes Especificas:

- Participar na elaboragcao de projetos ou planos de organizacdo dos
servigos, inclusive para a aplicagao de processamento eletrénico;

- Estudar e propor normas para administragdo de material; manter
atualizado o cadastro de contribuintes do municipio;

- Participar na atualizagc&o da planta genérica de valores;

- Operar aparelhos de processamento de dados;

- Conferir relatérios de controle da receita;

- Conferir e rubricar livros e documentos;

- Redigir informacodes, pareceres e encaminhar processos;

- Organizar cadastros, ficharios e arquivos de documentagéo atinentes a
sua area de atuagao;

- Proceder a medigdo dos imdveis e atos correlatos para fins de
incidéncia dos tributos;

- Estudar e analisar programas que envolva matéria administrativa e
financeira;

- Pesquisar e elaborar pareceres e informagdes sobre assunto de sua
competéncia,

- Revisar informagdes, atos e normas antes de submeté-las a apreciagao
superior;

- Realizar servigos gerais de digitagao;

- Efetuar calculos de qualquer natureza;
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- Examinar informagdes relativas a tributos municipais, analisando seus
elementos, para preparar a remessa de documentagao dos setores de processamento
e registro de langamentos e de controle de pagamentos;

- Participar de trabalhos relativos a apuragao, processamento de dados
e armazenamento de informagcdes econdémico-fiscais, instruindo auxiliares no
preenchimento de fichas cadastrais e mapas, para possibilitar a correcio de erros e
omissoes e propor as solugdes adequadas;

- Examinar listagens, mapas e relatérios, visando a recuperacao de
creditos tributarios constituidos:

- Elaborar e manter atualizado catalogo informativo, orientando-se pela
legislagao tributaria, para atender a demanda interna e externa de informagées
econdmico-fiscais;

- Atender a consultas sobre documentacao fazendaria;

- Providenciar, quando solicitado pelas autoridades competentes, a
microfiimagem de documentos fiscais;

- Analisar os resultados das atividades de cobranca de débitos fiscais,
visando a adogao de medidas para o aperfeicoamento;

- Orientar os contribuintes sobre assuntos de natureza econémico-fiscal,
esclarecendo-os sobre a legislagao e atos pertinentes;

- Estudar processos relativos a prescrigdo de débitos e pedidos de
parcelamento, analisando-os e emitindo parecer;

- Executar as atividades relativas ao recolhimento da receita municipal;

- Desempenhar outras tarefas afins.

4 - Requisitos para provimento:
Instrugao - Ensino Médio completo + Conhecimentos Especificos de

Informatica (Windows, Word, Excel, Power Point)
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1 - Categoria Profissional: AGENTE DE LIMPEZA PUBLICA

2 - Descrigao Sintética: compreende os cargos que se destinam a
executar, sob supervisio direta, tarefas nos trabalhos de limpeza publica, bem como

manutencgao de vias e logradouros, pracas e jardins.

3 - Atribuicoes tipicas:

- Executar servigos de limpeza de vias publicas, pragas, jardins e outros
logradouros publicos.

- Executar servicos de manutengado e conservagao de vias pubiicas,
pragas, jardins e outros logradouros publicos.

- Trazer para o local apropriado o lixo resultante dos servigos de limpeza
executados.

- Executar os servigos de limpeza nos érgdos publicos.

- Executar outras atribui¢cdes afins.

4 - Requisitos para provimento:

Instrugao - Saber Ler e Escrever
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1 - Categoria Profissional: AGENTE DE SERVICO BRACAL

2 - Descricao Sintética: compreende os cargos que se destinam a
executar, sob supervisao, tarefas bragais simples, que nao exijam conhecimentos ou

habilidades especiais.

3 - Atribuigoes tipicas:

- Abrir valas no solo, utilizando ferramentas manuais apropriadas;

- Quebrar pedras e pavimentos;

- Rogar as laterais das estradas com ferramentas manuais apropriadas;

- Carregar e descarregar veiculos, empilhando os materiais nos locais
indicados;

- Transportar materiais de construgdo, moveis, equipamentos e
ferramentas, de acordo com instrugées recebidas;

- Capinar, auxiliar no plantio, adubagem e poda de arvores, flores e

gramas para conservagado e ornamentagao de pragas, parques e jardins e demais

logradouros;

- Auxiliar na execugao de servigos de calcetaria;

- Preparar argamassa, concreto e executar outras tarefas auxiliares em
construgoes;

- Assentar tubos de concreto, sob supervisao, na realizacdo de obras
publicas;

- Assentar meios-fios;

- Auxiliar na construgao de palangues, andaimes, redes de esgoto pluvial
e cloacal, caixas de redes de inspegéo, bocas-de-lobo e outras obras;

- Limpar, lubrificar e guardar ferramentas, equipamentos e materiais de
trabalho que ndo exijam conhecimentos especiais;

- Construir e limpar, sob supervisdo, bocas-de-lobo, bueiros e caixas de
inspecgao;

- Executar consertos simples em moveis, portas, janelas e outras pecas

de madeira; /
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- Construir, sob supervisao, pontes de madeira ou concreto;

- Auxiliar na confecgao, reparo, montagem, instalagdo e conservagao de
portas, janelas, esquadrias e demais estruturas e pecas de madeira, executando
tarefas complementares como lixar, colar, pregar, de acordo com a orientagdo do
responsavel;

- Auxiliar a montar, desmontar, reparar e ajustar os sistemas hidraulicos;

- Ajudar a localizar e reparar vazamentos em tubulacdes, encanamentos
e demais condutos hidraulicos;

- Auxiliar a montar e instalar sistemas de tubulagdo, unindo e vedando
tubos, de acordo com orientacao recebida;

- Auxiliar a instalar lougas sanitarias, caixas d'agua, chuveiros e outros;

- Auxiliar a preparar tintas e executar tarefas relativas a pintura de
superficies-externas e internas das edificagdes, muros, meios-fios e outros;

- Realizar trabalhos simples de solda;

- Auxiliar no corte, reparo e outras atividades relativas a solda de pegas
e ligas metalicas;

- Limpar e auxiliar na lubrificagdo  de  ferramentas,
equipamentos, maquinas e motores que ndo exijam conhecimentos especiais;

- Zelar pela conservagaoc de maquinas e ferramentas utilizadas no
trabalho, limpando-as, lubrificando-as e guardando-as de acordo com orientagdo
recebida;

- Observar as medidas de seguranga na execucdo das tarefas, usando
equipamentos de protegéo e tomando precaugdes para ndo causar danos a terceiros;

- Executar outras atribuicdes afins.

4 - Requisitos para provimento:

Instrugao - Saber Ler e Escrever




PREFEITURA MUNICIPAL DE SOORETAMA
Rua Vitorio Bobbio, 281 — Centro - Cep.: 29927-000
CNPJ: 01.612.155/0001-41 — TELEFAX.: 3273-1282

1 - Categoria Profissional: AGENTE DE VIGILANCIA AMBIENTAL

2 - Descrigao Sintética: Participar de atividades de vigilancia, controle e
fiscalizagao relativas ao meio ambiente, quando este constitui fator de risco a sadde

da coletividade.

3 - Atribuigées tipicas:-

- Atuar, juntamente com a equipe da vigilancia a saude, na coordenacao
das atividades de vigilancia ambiental relacionadas a qualidade da agua para
consumo humano, residuos soélidos e contaminantes ambientais, desastres naturais,
acidentes com produtos perigosos, poluicdo da agua, ar e solo, propondo agbes de
mitigagao e/ou redugao de risco;

- Participar e atuar diretamente nas agbes de educagdo para a saude
dirigida @ comunidade, em particular aos grupos em zonas de risco ambiental,
contribuindo para a melhoria do padrac de salide da comunidade;

- Exercer outras responsabilidades / atribuigdes correlatas.

4 - Requisitos para provimento:

Instrucao - Ensino Medio Completo + Curso Especifico na area.
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1 - Categoria Profissional: AGENTE DE VIGILANCIA SANITARIA

2 - Descrigao Sintética: Executar atividades destinadas, sob
supervisao, a auxiliar nos procedimentos voltados para a vigilancia sanitaria, como
auxiliar o Fiscal Sanitario durante as inspegdes em estabelecimentos de producéo e
de comercializagao de produtos e servicos submetidos a vigilancia sanitaria, inclusive
dos ambientes, dos processos, dos insumos e das tecnologias a eles relacionados e

de ambientes do trabalho.

3 - Atribuigoes tipicas:

- Compreende o conjunto de atribuigdes destinadas a desenvolver agoes
de inspe¢ao, promogao e prevengado para evitar e/ou diminuir riscos a salude da
populacao e do meio ambiente, a partir de identificacido de agentes causais e
condicionantes do processo saude/doenca, do processo de produgdo e consumo de
bens e servigos e da ocupagao dos espacos e da organizagao da sociedade;

- Compreende o conjunto de atividades destinadas, a executar, sob o
comando e supervisao do Fiscal Sanitario, coletas de produtos de interesse da
vigilancia sanitaria;

- Executar outras atribuigdes afins.

4 - Requisitos para provimento:

Instrucao - Ensino Médio Completo + Curso Especifico na area.
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1 - Categoria Profissional: AJUDANTE DE PEDREIRO

2 - Descrigdo Sintética: compreende os cargos que se destinam a

executar trabalhos de auxilio ao pedreiro com agao em todas as demandas afins.

3 - Atribuigdes tipicas:

- Demolir edificagbes de concreto, alvenaria e outras;

- Preparar canteiros de obras;

- Limpar a area e compactar solos;

- Efetuar manutencdo de primeiro nivel, limpando maquinas e
ferramentas;

- Verificar condigdes dos equipamentos e reparar eventuais defeitos
mecanicos; - Realizar escavagoes;

- Preparar massa de concreto e de outros materiais;

- Executar outras tarefas compativeis com a natureza do cargo.

4 - Requisitos para provimento:

Instrugao - Saber Ler e Escrever
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1 - Categoria profissional: ARQUITETO

2 - Descricao Sintética: Analisar e elaborar projetos arquitetnicos,
paisagisticos e urbanisticos, bem

como acompanhar e orientar a sua execucgao.

3 - Atribuigodes tipicas:

- Analisar propostas arquiteténicas, observando tipo, dimensdes, estilo
de edificacao, bem como custos estimados e materiais a serem empregados, duragao
e outros detalhes do empreendimento, para determinar as caracteristicas essenciais a
elaboracgao do projeto,

- Planejar as plantas e edificagbes do projeto, aplicando principios
arquiteténicos, funcionais e especificos, para integrar elementos estruturais, estéticos
e funcionais dentro do espago fisico determinado;

- Elaborar o projeto final, segundo sua imaginacdo e capacidade
inventiva e obedecendo a normas, regulamentos de construgado vigentes e estilos
arquiteténicos do local, para os trabalhos de construgao ou reforma de conjuntos
urbanos, edificagdes, parques, jardins, areas de lazer e outras obras;

- Elaborar, executar e dirigir projetos de urbanizagio, planejando,
orientando e controlando a construgdo de areas urbanas, parques de recreagao e
centros civicos, para possibilitar a criagao e o desenvolvimento ordenado de zonas
industriais, urbanas e rurais no Municipio;

- Preparar esbogos de mapas urbanos, indicando a distribuicdo das
zonas industriais, comerciais e residenciais e das instalagbes de recreagao, educacgao
e outros servigos comunitarios, para permitir a visualizacao das ordenagdes atual e
futura do Municipio;

- Elaborar, executar e dirigir projetos paisagisticos, analisando as
condicbes e disposicoes dos terrenos destinados a parques e outras zonas de lazer,
zonas comerciais, industriais e residenciais, edificios publicos e outros, para garantir a

ordenacao estética e funcional da paisagem do Municipio;

\ P
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- Estudar as condigdes do local a ser implantado um projeto paisagistico,
analisando o solo, as condigdes climaticas, vegetagao, configuracdo das rochas,
drenagem e localizagdo das edificagbes, para indicar os tipos de vegetacdo mais
adequados ao mesmo, conforme a vocagdo ambiental do municipio;

- Preparar previsdes detalhadas das necessidades da execucdo dos
projetos, especificando e calculando materiais, mao-de-obra, custos, tempo de
duragdo e outros elementos, para estabelecer os recursos indispensaveis a
implantacao do mesmo;

- Orientar e fiscalizar a execugdo de projetos arquitetdnicos e
paisagisticos;

- Participar da fiscalizagao das posturas urbanisticas;

- Analisar projetos de obras publicas e particulares, e dar pareceres em
loteamentos, desmembramento e remembramento de terrenos;

- Realizar estudos e elaborar projetos, objetivando a preservacdo do
patriménio histérico do Municipio;

- Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando
pesquisas, entrevistas, fazendo observagées e sugerindo medidas para implantacgao,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacgao;

- Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal
técnico e auxiliar, realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim de
contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de
atuacao,

- Participar de grupos de trabalho efou reunides com unidades da
Prefeitura e outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo
pareceres ou fazendo exposi¢des sobre situagbes e/ou problemas identificados,
opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos,
para fins de formulagado de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao
Municipio;

- Realizar outras atribuigbes compativeis com sua especializacao

profissional.
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4 - Requisitos para provimento:
Instrugao - Curso de nivel superior em Arquitetura e registro no

respectivo conselho de classe.
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1 - Categoria Profissional: ASSISTENTE SOCIAL

2 - Descricao Sintética: Prestar servigos sociais orientando individuos,
familias, comunidade e instituicdes sobre direitos e deveres (normas, codigos e
legislagio), servigos e recursos sociais e programas de educacdo. Planejar,
coordenar e avaliar planos, programas e projetos sociais em diferentes areas de

atuacao profissional (seguridade, educagao, trabalho, juridica, habitacao e outras).

3 - Atribuigdes tipicas:

- Elaborar e implementar politicas que dao suporte a acdes na area
social.

- Elaborar, implementar projetos na éarea social, baseados na
identificagdo das necessidades individuais e coletivas, visando o atendimento e a
garantia dos direitos enquanto cidaddos da populagdo usuaria dos servicos
desenvolvidos pela Instituigao.

- Propor e administrar beneficios sociais no ambito da comunidade
universitaria e da populagao usuaria dos servigos da mesma.

- Planejar e desenvolver pesquisas para andlise da realidade social e
para encaminhamento de agdes relacionadas a questdes que emergem do ambito de
acao do servi¢co social.

- Propor, coordenar, ministrar e avaliar treinamento na area social.

- Participar e coordenar grupos de estudos, equipes multiprofissional e
interdisciplinares, associagdes e eventos relacionados a area de servico social.

- Acompanhar o processo de formagao profissional do académico por
meio da viabilizagao de campo de estagio.

- Articular recursos financeiros para realizacdo de eventos.

- Participar de comissdes técnicas e conselhos municipais, estaduais e
federais de direitos e politicas publicas.

- Realizar pericia, laudos e pareceres técnicos relacionados a matéria
especifica do servigo social.

- Desempenhar tarefas administrativas inerentes a fungéo.
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- Participar de programa de treinamento, quando convocado.

- Participar, conforme a politica interna da Instituicdo, de projetos,
cursos, eventos, convénios comissdes e programas de ensino, pesquisa e extenséo.

- Executar tarefas pertinentes a area de atuagao, utilizando-se de
equipamentos e programas de informatica.

- Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio

da funcao.

4 - Requisitos para provimento:

Instrugao - Ensino Superior Completo.

e <
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1 - Categoria Profissional: AUDITOR FISCAL

2 - Descricao Sintética: O Auditor Fiscal do Tesouro Municipal é a
autoridade administrativa competente para, privativamente, exercer as atribuicdes de

fiscalizagdo e efetuar o langamento e a arrecadacéo dos tributos municipais.

3 - Atribui¢bes tipicas com relagdo aos titulares dos cargos de
Auditor Fiscal do Tesouro Municipal:

- Exigir a exibicao de livros e documentos gerenciais, fiscais e contabeis
comprobatorios dos atos e operagbes que apurem a existéncia de obrigagado
tributaria;

- Lavrar termo, intimagdo, notificagdo, notas de lancamento, auto de
infragao e auto de apreensao;

- Fazer inspegées, vistorias, levantamentos e avaliacées:

a) nos locais e estabelecimentos onde sejam exercidas atividades
passiveis de tributacgao;

b) nos bens que possam caracterizar a existéncia de obrigacao
tributaria;

- Apreender bens ou mercadorias, quando necessario para comprovar a
existéncia de infragao a legislacao tributaria;

- Exigir informacgées escritas ou verbais necessarias para a apuragéo de
obrigacao tributaria;

- Notificar ou intimar o sujeito passivo ou o responsavel por obrigacéo
tributaria;

- Autuar o sujeito passivo ou o responsavel por infringéncia a legislagcao
tributaria;

- Emitir parecer:

a) em processos de consulta e de regime especial, bem como de
extincao, suspensao e exclusao de crédito tributario;

b) em processos de certiddo negativa e de regularidade fiscal,

¢) em processos de compensacao de tributos; /
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- Opinar sobre solicitagao de restituicao de tributos;
- Proceder a orientagao aos contribuintes;
- Promover a educacgéo tributaria municipal;

- Praticar outros atos indicados na legislagdo municipal.

3 - Sao prerrogativas do Auditor Fiscal:

- Possuir carteira de identidade funcional, sendo-lhe asseguradas, na
propria carteira, a requisigao de auxilio e colaboragcao das autoridades publicas para o
desempenho de suas fungdes;

- Requisitar das autoridades competentes certiddes, informacgbes e
diligéncias necessarias ao desempenho de suas fungoes;

- Tomar ciéncia pessoal de atos e termos dos processos em que
funcionar;

- Ingressar, mediante simples identificacdo, em qualquer recinto sujeito a
fiscalizagao dos tributos municipais, quando no exercicio de suas atribuicoes;

- Executar outras atribui¢cdes afins.

4 - Requisitos para provimento:
Instrugao - Ensino Superior completo (em Direito e, ou Ciéncias
Contabeis), com Especializagdo em Auditoria e registro no respectivo conselho de

classe.
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1 - Categoria Profissional: AUDITOR DE CONTROLE INTERNO

2 - Descrigao Sintética: O Auditor de Controle Interno é a autoridade
administrativa competente para produzir controles para determinar se estes oferecem
seguranga de que os objetivos da organizagao serao alcangados de forma econémica

e eficiente e outras atribuigées.

3 - Atribuigdes tipicas:

- Avaliar os controles para determinar se estes oferecem seguranca de
que os objetivos da organizagao serao alcangados de forma econdémica e eficiente;

- Realizar auditoria, fiscalizar e emitir relatérios sobre a gestdao dos
administradores publicos;

- Apurar os atos ou fatos inquinados de ilegais ou de irregulares,
inclusive os decorrentes de denuncias, praticados por agentes publicos ou privados,
na utilizacao de recursos publicos e, quando for o caso, recomendar as autoridades
competentes as providéncias cabiveis;

- Realizar auditorias ordinarias e especiais nos Orgdos e Entidades da
Administragao Direta e Indireta do Municipio, emitindo o respectivo Relatorio de
Auditoria;

- Verificar o controle e utilizagéo dos bens e valores sob uso e guarda de
qualquer pessoa fisica ou entidade que utilize, arrecade, guarde, gerencie ou
administre qualquer conta do patriménio publico ou pelas quais responda ou, ainda,
gque em seu nome assuma obrigagées de natureza pecuniaria;

- Avaliar os resultados alcangados pelos administradores, em face da
finalidade e dos objetivos dos érgédos ou entidades que dirigem, sem prejuizo de
outros controles a que porventura estejam submetidos;

- Fiscalizar o processo de arrecadagao de receitas tributarias e nao-
tributarias bem como a regularidade na realizagao da despesa publica;

- Fiscalizar a guarda e a aplicagao dos recursos extra-orgcamentarios;

Y

Vil

14

4



Rua Vitério Bobbio, 281 — Centro - Cep.: 29927-000
CNPJ: 01.612.155/0001-41 — TELEFAX.: 3273-1282

- Recomendar a inscrigdo em responsabilidade nos casos em que
constatado, em Relatorio de Auditoria, que determinado ato tenha dado causa a
prejuizo ou lesdo ao erario;

- Realizar auditorias nos contratos de financiamentos em que os Orgaos
ou Entidades da Administragao Direta ou Indireta sejam partes, como concedentes ou
beneficiarias, inclusive as exigidas pelas instituicbes financiadoras;

- Executar a programagao de auditorias contabil, financeira,
orcamentaria, operacional, patrimonial, de atos de pessoal, de gestdo e de sistemas
informatizados, etc ;

- Avaliar a eficiéncia, a eficacia e a economicidade dos equipamentos e
medicamentos adquiridos e das obras executadas;

- Manifestar-se previamente acerca de projetos ou atividades a serem
desenvolvidos pelo Municipio, dando imediato e direto conhecimento ao Ordenador
da Despesa e ao Tribunal de Contas se a alternativa nao for a mais econémica;

- Propor a edicdo de normas ou a alteragdo de procedimentos que
visem a melhoria dos servicos e controles, tornando-os mais eficazes por meio da
eliminacao de retrabalhos e de outras tarefas que ndo contribuem para a seguranca
das informagdes.

- Executar outras atribuigbes afins.

4 - Requisitos para provimento:
Instrucao - Titulo de graduacdo em Ciéncias Contabeis, Ciéncias
Econémicas, Administragao, Direito ou Engenharia Civil + registro nos respectivos

Conselhos Regionais.
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1 - Categoria profissional: AUXILIAR DE SECRETARIA ESCOLAR

2 - Detalhamento das Atribuigoes:

- Fazer matricula e rematricula de alunos;

- Auxiliar na efetivagao dos registros da vida escolar dos alunos e dos
professores;

- Auxiliar na distribuigdo dos alunos no inicio do periodo escolar para
formar turmas;

- Auxiliar na troca de alunos de uma turma para outra;

- Auxiliar na elaboragéo das atas escolares;

- Auxiliar na expedi¢ao dos documentos de alunos, quando solicitado;

- Elaborar outras atividades correlatas.

3. Requisitos para provimento:
Instrugao - Ensino Médio Completo + Conhecimentos Especificos de

Informatica (Windows, Word, Excel, Power Point)
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1 - Categoria profissional: AUXILIAR DE BIBLIOTECA

2. Detalhamento das Atribuigdes:

- Prestar atendimento aos alunos, professores e usuarios que fazem uso
da biblioteca, orientando as consultas e pesquisas;

- Conservar e organizar o acervo da biblioteca bem como o arquivo dos
usuarios;

- Elaborar e executar projetos de incentivo a leitura e colaborar no
desenvolvimento do trabalho no Ambiente de Tecnologia;

- Atender ao publico, interno e externo, prestando informagdes simples,
anotando recados, recebendo correspondéncias e efetuando encaminhamentos;

- Duplicar documentos diversos, operando maquina prépria, ligando-a e
desligando-a, abastecendo-a de papel e tinta, regulando o nimero de copias;

- Atender as chamadas telefénicas, anotando ou enviando recados, para
obter ou fornecer informacoées;

- Datilografar textos, documentos, tabelas e outros originais;

- Auxiliar na operagao de microcomputador, utilizando programas
basicos e aplicativos, para incluir, alterar e obter dados e informagdes, bem como
consultar registros;

- Auxiliar o arquivamento de processos, leis, publicagtes, atos
normativos e documentos diversos de interesse da unidade administrativa, segundo
normas preestabelecidas;

- Auxiliar o recebimento, conferindo e registrando a tramitagdo de
papeis, fiscalizando o cumprimento das normas referentes a protocolo;

- Autuar documentos e preencher fichas de registro para formalizar
processos, encaminhando-os as unidades ou aos superiores competentes;

- Auxiliar no recebimento do material de fornecedores, conferindo as
especificagoes com os documentos de entrega;

- Receber, registrar e encaminhar, com atengéo e cortesia, o publico ao
destino solicitado;
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- Preencher fichas, formularios e mapas, conferindo as informacées e os

documentos originais;

- Elaborar, sob orientagdo, demonstrativos e relagoes, realizando os
levantamentos necessarios;

- Desempenhar outras atividades correlatas.

3. Requisitos para provimento:
Instrucao - Ensino Médio Completo + Conhecimentos Especificos de

Informatica (Windows, Word, Excel, Power Point)
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1 - Categoria Profissional: AUXILIAR DE CONSULTORIO
ODONTOLOGICO

2 - Descrigao Sintética: Auxiliar nas tarefas de odontologia em geral.

3 - Atribuicoes tipicas:

- Preparar os pacientes para as consultas;

- Auxiliar o profissional de odontologia na execucao das técnicas;

- Ficar responsavel pela esterilizacao e ordenamento do instrumental;

- Participar de atividades de educagao em saude bucal;

- Auxiliar nos programas de educag¢ao em saude bucal;

- Realizar o servico de limpeza geral das Unidades Sanitarias e lavagem
das roupas utilizadas nos procedimentos pelos profissionais da area;

- Recolher os residuos de salde e coloca-los nos recipientes
adequados;

- Executar tarefas afins.

4 - Requisitos para provimento:

Instrucao - Ensino Medio Completo + Registro no CRO
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1 - Categoria Profissional: AUXILIAR DE FARMACIA

2 - Descrigao sintética: Auxiliar nas tarefas de farmacia em geral.

3 - Atribuigoes tipicas:

- Compreende o conjunto de atividades destinadas a separar
medicamentos e produtos afins, de acordo com a prescricdo ou receita médica, sob
orientagao do profissional farmacéutico, como receber, conferir, organizar e
encaminhar medicamentos e produtos correlatos;

- Entregar medicamentos diariamente e produtos afins nas unidades de
interagao;

- Separar requisicées e receitas;

- Providenciar, através de microcomputadores, a atualizagio de entradas
e saidas de medicamentos;

- Fazer a transcrigao em sistema informatizado da prescrigao médica;

- Executar outras atribuigdes afins.

4 - Requisitos para provimento:

Instrugéo - Ensino Fundamental Completo + Curso Especifico
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1 - Categoria Profissional: AUXILIAR DE ENFERMAGEM

2 - Descricao Sintética: compreende os cargos que se destinam a
executar, sob supervisdo, tarefas auxiliares de enfermagem, atendendo as

necessidades de pacientes e doentes.

3 - Atribuicoes tipicas:

- Fazer curativos diversos, desinfetando o ferimento e aplicando os
medicamentos apropriados:

- Aplicar injegdes intramusculares e intravenosas entre outras, segundo
prescricdo medica;

- Aplicar vacinas, segundo orientagao superior;

- Zelar pelas condigbes adequadas de armazenamento do estoque de
vacinas, verificando e registrando diariamente a temperatura do refrigerador, bem
como limpando-o periodicamente,

- Ministrar medicamentos e tratamentos aos pacientes, observando os
horarios e doses prescritos pelo médico responsavel;

- Verificar a temperatura, pressao arterial, pulsagdo e peso dos
pacientes, empregando técnicas e instrumentos apropriados;

- Orientar pacientes em assuntos de sua competéncia;

- Preparar pacientes para consultas e exames;

- Lavar e esterilizar instrumentos meédicos e cirlrgicos, utilizando
produtos e equipamentos apropriados;

- Auxiliar médicos e enfermeiros no preparo do material a ser utilizado
nas consultas, bem como no atendimento aos pacientes;

- Auxiliar no controle de estoque de medicamentos, materiais e
instrumentos médicos e odontologicos, a fim de solicitar reposi¢do, quando
necessario,

- Fazer visitas domiciliares, a escolas e creches segundo programacgao
estabelecida, para atender pacientes e coletar dados de interesse médico;

- Participar de campanhas de educacéo e saude;
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- Auxiliar no atendimento da populagdo em programas de emergéncia;
- Manter o local de trabalho limpo e arrumado:

- Executar outras atribuiges afins.

4 - Requisitos para provimento:

Instrugao - Ensino Fundamental Completo + Registro no COREN
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1 - Categoria Profissional: AUXILIAR DE MECANICA

2 - Descricao Sintética: compreende o0s cargos que se destinam a
auxiliar nas atividades de conserto, recuperacdo e manutencao de veiculos

automotores.

3 - Atribuigoes tipicas:

- Lubrificar a caixa de diregao, as articulagdes dos sistemas de direcao,
do freio e outros elementos, servindo-se de graxa, engraxadeiras sob pressao,
almotolias e outros equipamentos apropriados, para completar a lubrificagdo geral;

- Auxiliar na desmontagem e limpeza do motor, 6rgaos de transmissao,
diferencial e outras partes que requeiram exame;

- Auxiliar na substituicao, ajuste ou conserto de pecas do motor, tais
como anéis de émbolo, bomba de 6leo, valvula, cabecgote, entre outras, conforme a
orientacao recebida,

- Auxiliar na montagem do motor e demais componentes do veiculo,
entregando as ferramentas e peg¢as ao mecanico;

- Auxiliar no reparo de latarias de veiculos, desamassando-as e
aplicando, no local danificado, massa prépria para restauragao;

- Auxiliar na recuperagao de veiculos danificados pela agédo do tempo ou
por impacto trabalhando com solda, acetileno, oxigénio, solda de metal e massa
plastica;

- Lixar as superficies emassadas, para corrigir as imperfeigées;

- Misturar os pigmentos de tinta, de acordo com a orientacao recebida,
de forma a obter a mesma tonalidade empregada originalmente no veiculo;

- Colocar a tinta a ser empregada dentro da pistola de pintura e liga-la ao
compressor,

- Auxiliar o Pintor de Autos na aplicacdo das camadas de tinta
necessarias para obter o resultado desejado;

- Polir o local pintado, utilizando produtos adequados, a fim de fornecer
ao veiculo o acabamento ideal;
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- Reparar diversos tipos de pneus e cdmaras de ar usados em veiculos
de transporte, consertando e raspando partes avariadas ou desgastadas com o
auxilio de ferramentas e instrumentos apropriados para restituir-lnes as condigoes de
uso;

- Desmontar a roda do veiculo separando dela o pneu avariado para
examina-lo, juntamente com a camara de ar:

- Retirar a cdmara de ar para identificar as avarias, enchendo-a com
compressor de ar para estica-la e imergindo-a em recipiente com agua para marcar
os danos que devem ser reparados;

- Examinar a parte interna e externa do pneu, para verificar avarias e
recupera-lo ou refuga-lo;

- Limpar veiculos automotores lavando-os externamente, a mao ou com
maquina, para conserva-los e manter sua boa aparéncia;

- Remover o p6 e outros detritos do interior do veiculo, usando maquinas
pneumaticas, aspiradores de po, escovas e materiais similares;

- Suspender o veiculo, operando os comandos do elevador hidraulico ou
pneumatico ou colocando- O numa rampa para facilitar a limpeza do chassi, da
suspensaoc e de outras partes inferiores do veiculo;

- Lavar latarias, vidros e outras partes do veiculo usando mangueiras ou
regadores, querosene, removedor e estopa, para conservagao do veiculo;

- Polir a estrutura metalica e os cromados do veiculo, usando glicerina
ou outros polidores para dar-lhes brilho;

- Executar outras atribuigdes afins.

4 - Requisitos para provimento:

Instrucao - Ler e Escrever + Conhecimentos Especificos na Area
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1 - Categoria Profissional: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

2 - Descrigao Sintética: compreende os cargos que se destinam a
executar servicos de limpeza, arrumacao e de zeladoria, nas diversas unidades da

Prefeitura, bem como auxiliar nas demais ag¢oes correlatas.

3 - Atribuigoes tipicas:

- Limpar e arrumar as dependéncias e instalagcdes de edificios, publicos
municipais, a fim de manté-los nas condi¢cdes de asseio requeridas;

- Recolher o lixo da unidade em que serve, acondicionando detritos e
depositando-os de acordo com as determinacgoes definidas;

- Preparar e servir café ou pequenos lanches a visitantes e servidores da
Prefeitura;

- Auxiliar no preparo de refeicbes, lavando, selecionando e cortando
alimentos;

- Preparar lanches e outras refeigdes simples, segundo orientagao
superior, para atender aos programas alimentares desenvolvidos pela Prefeitura;

- Manter limpos os utensilios de cozinha;

- Verificar a existéncia de material de limpeza e alimentagdo e outros
itens relacionados com seu trabalho, comunicando ao superior imediato a
necessidade de reposigao, quando for o caso;

- Manter limpo e arrumado o material sob sua guarda;

- Comunicar ao superior imediato qualquer irregularidade verificada, bem
como a necessidade de consertos e reparos nas dependéncias, moveis e utensilios
que Ihe cabe manter limpos e com boa aparéncia;

- Recolher e distribuir internamente correspondéncias, pequenos
volumes e expedientes, separando-os por destinatario, observando o nome e a
localizagao, solicitando assinatura em livro de protocolo;

- Executar servicos externos, apanhando e entregando

correspondéncias, fazendo pequenas compras e pagamentos;
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- Duplicar documentos diversos, operando maquina prépria, ligando-a,
abastecendo-a de papel e tinta, regulando o nimero de copias;

- Operar cortadoras e grampeadores de papel, bem como alcear os
documentos duplicados;

- Percorrer as dependéncias da Prefeitura, abrindo e fechando janelas,
portas e portoes, bem como ligando e desligando pontos de iluminacao, maquinas e
aparelhos elétricos;

- Executar outras atribuicées afins.

4 - Requisitos para provimento:

Instrucgao - Ensino Médio Completo.

Instrugdo -Ensino Fundamental Incompleto + Conhecimentos

Especificos na Area.
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1 - Categoria Profissional: AUXILIAR TECNICO ADMINISTRATIVO

2 - Descrigao Sintética: compreende os cargos que se destinam a
executar, sob supervisao direta, tarefas simples e rotineiras de apoio administrativo e
financeiro.

3 - Atribuigoes tipicas:

» Quanto as atividades de apoio administrativo geral:

- Atender ao publico, interno e externo, prestando informagées simples,
anotando recados, recebendo correspondéncias e efetuando encaminhamentos;

- Duplicar documentos diversos, operando maquina proépria, ligando-a e
desligando-a, abastecendo-a de papel e tinta, regulando o numero de cépias;

- Atender as chamadas telefénicas, anotando ou enviando recados, para
obter ou fornecer informacgdoes;

- Datilografar textos, documentos, tabelas e outros originais;

- Auxiliar na operagdo de microcomputador, utilizando programas
basicos e aplicativos, para incluir, alterar e obter dados e informagdes, bem como
consultar registros;

- Auxiliar o arqguivamento de processos, leis, publicagées, atos
normativos e documentos diversos de interesse da unidade administrativa, segundo
normas preestabelecidas;

- Auxiliar o recebimento, conferindo e registrando a tramitacao de
papeis, fiscalizando o cumprimento das normas referentes a protocolo:;

- Autuar documentos e preencher fichas de registro para formalizar
processos, encaminhando-os as unidades ou aos superiores competentes;

- Auxiliar no controle de estoques, distribuindo o material quando
solicitado e providenciando sua reposicao de acordo com normas preestabelecidas:

- Auxiliar no recebimento do material de fornecedores, conferindo as
especificacdes com os documentos de entrega;

- Receber, registrar e encaminhar, com atencao e cortesia, o publico ao

destino solicitado;
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- Preencher fichas, formularios e mapas, conferindo as informagoes e os
documentos originais;

- Elaborar, sob orientagéo, demonstrativos e relagbes, realizando os
levantamentos necessarios;

- Fazer calculos simples.

* Quanto as atividades de manutengdo do cadastro imobiliario e fiscal:

- Auxiliar na coleta dados relativos a impostos, realizando pesquisas de
campo, para possibilitar a atualizagao dos mesmos;

- Auxiliar, quando solicitado, a fazer calculos simples de areas, para a
cobranga de tributos, bem como calculos de acréscimos por atraso no pagamento dos
mesmos;

- Informar requerimentos de imoveis relativos a construgio, demoligéo,
legalizagao e outros;

- Atender ao publico, informando sobre tributos, processos e outros

assuntos relacionados com seu trabalho.

* Quanto as atividades de apoio aos servigos de saude:

- Receber, registrar e encaminhar doentes e consulentes para
atendimento médico, odontoldgico em ambulatérios, postos de salude ou hospitais;

- Preencher fichas com os dados individuais dos pacientes, bem como
boletins de informag¢ao médica;

- Informar os horarios de atendimento e agendar consultas,
pessoalmente ou por telefone;

- Controlar fichario e arquivo de documentos relativos ao histérico dos
pacientes, organizando-os e mantendo-os atualizados, para possibilitar consultas,
guando necessario;

- Executar outras atribuigdes afins.

4 - Requisitos para provimento:

Instrucao - Ensino Médio Completo.
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1 - Categoria Profissional: AUXILIAR TECNICO EM INFORMATICA

2 - Descricao Sintética: compreende os cargos que se destinam
executar tarefas pertinentes a area de informatica, digitagao, elaboracao de tabelas e

planilhas nos diversos setores da Prefeitura.

3 - Atribuigdes tipicas:

- Manter-se informado quanto a novas solugdes disponiveis no-mercado
que possam atender as necessidades de equipamentos de informatica e de softwares
da Prefeitura;

- Instalar e reinstalar os equipamentos de informatica e softwares
adquiridos pela Prefeitura, de acordo com a orientagao recebia;

- Instalar e reinstalar os equipamentos de informatica e softwares
adquiridos pela Prefeitura, de acordo com a orientagao recebida;

- Conectar, desconectar e remanejar os equipamentos de informatica da
Prefeitura para os locais indicados, quando solicitado;

- Orientar os usuarios quanto a utilizagdo adequada dos equipamentos
de informatica e softwares instalados nos diversos setores da Prefeitura;

- Deletar programas nocivos aos sistemas utilizados na Prefeitura;

- Participar da elaboragéo de especificacbes técnicas para aquisicdo de
equipamentos de informatica e softwares pela Prefeitura;

- Elaborar roteiros simplificados de utilizacdo dos equipamentos de
informatica e softwares utilizados na Prefeitura;

- Elaboragao de tabelas e planilhas nos diversos setores da Prefeitura;

- Digitagao de textos, tabelas, planos de trabalho, bem como, digitagao
de dados nos programas proprios de gerenciamentos nos diversos setores da PMAC;

- Alimentar os programas de informatica das Secretarias de Salde,
Educacao e Agao Social com as informagdes necessarias diariamente;

- Executar outras atribuicées afins.

4 - Requisitos para provimento:
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Instrucao - Ensino Médio Completo + Conhecimentos Especificos na
Area
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1 - Categoria profissional: BERCARISTA

2 - Detalhamento das Atribuigoes:

- Recebe criangas de bercario € maternal, verificando suas condi¢des de
saude e higiene;

- Planeja, executa e avalia as atividades educativas e de assisténcia
sanitaria, alimentar e social das criangas;

- Acompanha, orienta, incentiva, registra em fichas apropriadas e avalia
o desenvolvimento das criangcas em seus aspectos ludicos, sociais, fisicos,
emocionais e intelectuais;

- Participa na elaboracao de planos educacionais e projetos especificos
em conjunto com os demais profissionais da area da Educagao Municipal,

- Atender ao publico, interno e externo, prestando informagdes simples,
anotando recados, recebendo correspondéncias e efetuando encaminhamentos;

- Preencher fichas, formularios e mapas, conferindo as informagdes e os
documentos originais;

- Elaborar, sob orientagao, demonstrativos e relagbes, realizando os
levantamentos necessarios;

- Cumpre as demais tarefas que lhe forem atribuidas pelo superior

imediato.

3 - Requisitos para provimento:

Instrugao - Ensino Fundamental Incompleto
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1 - Categoria profissional: BIBLIOTECARIO

2 - Descrigao Sintética: compreende os cargos que se destinam a

planejar, organizar e manter bibliotecas.

3 - Atribuigoes tipicas:

- Organizar, dirigir e executar trabalhos técnicos relativos as atividades
de biblioteca desenvolvendo sistemas de catalogagao, referéncia e conservagao de
acervo bibliografico para guardar e recuperar informagbes de carater geraiou
especifico e coloca-las a disposi¢cao dos usuarios;

- Planejar e proceder a aquisicao de material bibliografico, consultando
catalogos de editoras, bibliografias e leitores;

- Efetuar compra, permuta ou doacao de livros, folhetos e documentos,
para atualizar o acervo da biblioteca;

- Catalogar e classificar manuscritos, obras raras e comuns, mapas,
publicagGes oficiais, seriadas ou néo, bibliografias e obras de referéncia usando
regras e sistemas especificos para armazenar e recuperar informagoes, e coloca-las a
disposigcao dos usuarios;

- Organizar ficharios, catalogos e indices usando fichas-padrao ou
processos mecanizados para possibilitar o armazenamento, a busca e a recuperagao
de informagao;

- Compilar bibliografias nacionais e estrangeiras, gerais ou
especializadas, para levantar a literatura existente sobre um tema ou referente a um
periodo;

- Fazer a indexagao e o controle da terminologia das obras, analisando
os termos mais relevantes ou as palavras-chave;

- Orientar o usuario, indicando fontes de informacdes para facilitar a
consulta;

- Filiar-se a organismos, federagbes, associagdes e outras bibliotecas

para possibilitar troca de obras e informagdes e empréstimos;
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- Selecionar obras para encadernagao e restauragio;

- Fazer estatistica de consultas e empréstimos;

- Participar da organizagéo das atividades propostas pelos érgaos da
Secretaria Municipal de Educagao que envolvam a Biblioteca.

- Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios para implantagéo,
desenvolvimento e aperfeigoamento de atividades em sua area de atuacao;

- Realizar outras atribuigbes compativeis com sua especializagéo

profissional.

4 - Requisitos minimos para provimento:
Instrugao - Curso de nivel superior em Biblioteconomia com o devido

registro no respectivo conselho.
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1 - Categoria Profissional: BIOLOGO

2 - Descrigdo Sintética: Formular e elaborar estudo, projeto ou
pesquisa cientifica basica e aplicada, que se relacionem a preservagéo, saneamento
e melhoramento do meio ambiente, executando direta ou indiretamente as atividades

resultantes desses trabalhos

3 - Atribuigoes tipicas:

- Elaborar, coordenar, dirigir, supervisionar, planejar, orientar, auditar,
avaliar, executar e fiscalizar programas e projetos publicos na area de biologia,
biologia ambiental e epidemiologia;

- Realizar pesquisas na natureza, efetuando estudos e experiéncias
relativos a biodiversidade, a preservagao dos espécimes, aoc manejo dos recursos
naturais e a recuperacao de ambientes degradados;

- Manejar recursos florestais, pesqueiros e hidricos e estabelecer
medidas de conservagao desses recursos;

- Elaborar documentos e difundir conhecimentos da area de biologia;
emitir pareceres, diagnosticos, informagoes técnicas e demais documentacées;

- Levantar, sistematizar, processar e interpretar dados, informacées e
indicadores;

- Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio

da funcao.

4 - Requisitos para provimento:

Instrugao - Ensino Superior Completo.
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1 - Categoria Profissional: BOMBEIRO HIDRAULICO

2 - Descrigao Sintética: compreende os cargos que se destinam a

executar trabalhos de manutencao em sistemas hidraulicos.

3 - Atribuicoes tipicas:

- Operacionalizar projetos de instalagdes hidraulicas;

- Definir tracados e dimensionar tubulagdes;

- Especificar, quantificar e inspecionar materiais;

- Preparar locais para instalagées;

- Realizar prée-montagem e instalar tubulagées;

- Realizar testes operacionais de pressao de fluidos e testes de
estanqueidade,

- Proteger instalagbes e fazer manutencbées em equipamentos
acessorios;

- Executar outras tarefas compativeis com a natureza do cargo.

4 - Requisitos para provimento:
Instrugao - Ensino fundamental incompleto acrescido de conhecimento

especifico na area.
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1 - Categoria Profissional: CIRURGIAO-DENTISTA — ESF

2 - Descricao Sintética: compreende os cargos que se destinam a

executar trabalhos de cirurgias bucais.

3 - Atribuigdes tipicas:

- Realizar diagnéstico com a finalidade de obter o perfil epidemiolégico
para o planejamento e a programagao em saude bucal;

- Realizar a atencao a saude em saude bucal

- Promover a protegdo a salde, prevenir agravos, realizar diagnosticos,
tratar doengas relacionadas a saude bucal;

- Acompanhar, reabilitar e prestar manutencao a saide, individual e
coletiva a todas as familias, a individuos e a grupos especificos, de acordo com
planejamento da equipe, com resolubilidade;

- Realizar os procedimentos clinicos da Atengao Basica em saude bucal,
incluindo atendimento das urgéncias, pequenas cirurgias ambulatoriais e
procedimentos relacionados com a fase clinica de instalagao de proteses dentarias
elementares;

- Realizar atividades programadas e de atengdo a demanda espontanea;

VIl - Coordenar e participar de agdes coletivas voltadas a promogao da
saude e a prevengao de doengas bucais;

- Acompanhar, apoiar e desenvolver atividades referentes a satde bucal
com os demais membros da equipe, buscando aproximar e integrar agdes de saude
de forma multidisciplinar;

- Realizar supervisdo do Auxiliar Odontolégico;

- Participar do gerenciamento dos insumos necessarios para o adequado

funcionamento da UBS.

4 - Requisitos para provimento:

Instrucao - Saber Ler e Escrever ////
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1 - Categoria Profissional: COORDENADOR DE ENFERMAGEM

2 - Descricao Sintética: Coordenar os servigos de enfermagem.

3 - Atribuigoes tipicas:

- Organizar o Servigo de Enfermagem de acordo com a especificidade
da instituigao elaborando e fazendo cumprir o Regimento do Servigo de Enfermagem,
Manual de Normas e Rotinas dos procedimentos de enfermagem, que devem ser de
conhecimento obrigatério de todos os profissionais de enfermagem;

- Manter o quadro funcional de Enfermagem, e sempre que necessario,
atualizar a listagem completa dos profissionais de enfermagem por categoria, nimero
de inscricdo no Coren-ES, enderego completo e o numero de seu CPF, assim como
as alteracdes, admissbdes, demissdes, licengas por tempo indeterminado, conforme
determina a Resolucao Cofen;

- Informar ao gestor o quantitativo necessario de profissionais de
enfermagem, observando o disposto na Resolu¢ao Cofen;

- Elaborar escala de trabalho do pessoal de enfermagem, com os
seguintes dados: nome completo do colaborador; categoria profissional e nimero de
registro; setor ou fungéo de atuagado; carga horaria do profissional; informagéo sobre
os dias a serem trabalhados, como diarista ou plantdo. A escala devera conter data,
assinatura do Coordenador de Enfermagem e estar fixada em local visivel:

- Promover educacédo permanente da Equipe de Enfermagem, por meio
de capacitagcao, aperfeicoamento e avaliacdo de desempenho periédica, com os
devidos registros e listagem com assinatura dos participantes;

- Manter registro das atividades técnicas e administrativas de
Enfermagem em prontuario do paciente, devidamente assinadas, com nimero da
inscrigao do conselho da classe e carimbo individual;

- Manter controle da situagao dos profissionais de Enfermagem no que

' tange a legalidade dos mesmos:
Y T
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- Participar do processo de recrutamento e selegao dos profissionais de
enfermagem;

- Implantar com a Equipe de Enfermagem a Comissdo de Etica de
Enfermagem e manter as normatizagbes estabelecidas no Cédigo de Etica dos
Profissionais de Enfermagem;

- Implantar, desenvolver e aperfeicoar a Sistematizacao da Assisténcia
de Enfermagem na Instituicao, de acordo com a Resolugao Cofen;

- Manter o pessoal de enfermagem devidamente identificado em servigo
e portando a Cédula de Identidade Profissional;

- Coordenar e participar de reunides periédicas, dirimindo e
esclarecendo duvidas, propondo e sugerindo medidas que visem a melhoria continua
dos trabalhos;

- Acompanhar ag¢des de enfermagem, auxiliando na padronizagao de
normas e procedimentos internos, participar de trabalhos de equipe multidisciplinares,
garantindo qualidade dos servigos assistenciais. atualizando rotinas e acompanhando
sua programacao,

- Acompanhar o controle da manutengdo dos equipamentos meédicos
hospitalares, e demais recursos na sua unidade;

- Participar e dar subsidios para elaboragdo de trabalhos técnicos e
cientificos, dos subsidios para formagao de grupos de estudo garantindo melhoria da
assisténcia de enfermagem;

- Identificar as prioridades de risco dos pacientes junto aos medicos, dos
equipamentos e material de salude, necessarios para manter a capacidade
operacional de acordo com o padrao de qualidade do servigo de enfermagem
estabelecido.

- Zelar por suas atividades privativas.

4 - Requisitos para provimento: Curso Superior completo em
Enfermagem + Registro Valido no Conselho Regional de Enfermagem do Estado do

Espirito Santo.
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1 - Categoria Profissional: COORDENADOR ESCOLAR

2 - Descrigao Sintética: compreende os cargos que se destinam a

executar trabalhos de coordenacao na Educacgéao.

3 - Atribuigdes tipicas:
- Participar da elaboragdo, execugcdo e avaliagdo da proposta
pedagogica;

- Participar de estudo, pesquisa e levantamento para formulagéo,
implementag¢ao, manutengao e funcionamento do Plano de Desenvolvimento Escolar -
PDE;

- Participar do planejamento e realizagao do conselho de classe;

- Participar do planejamento e organizagdo do horario de aula e do
calendario da unidade de ensino;

- Encaminhar ao gestor educacional o problema identificado em relagao
ao educando e sua familia, solucionando questdes relacionadas as suas atribuigées;

- Promover condigao de cooperagdo com os demais profissionais da
unidade de ensino e a integragéo escola-comunidade;

- buscar solugdo em situagdo de conflito na relagédo interpessoal no
ambito escolar e, se necessario, encaminhar a dire¢ao da unidade de ensino:

- Escriturar, de forma correta e fidedigna, o livro de ponto, em seu turno
de atuagao, registrando a auséncia do servidor, do docente e a reposigdo de aula,
bem como acompanhar o cumprimento do horario de planejamento e outras
atividades;

- Registrar, em livro préprio, a ocorréncia considerada relevante no turno
de sua atuagao, informando a diregdo da unidade de ensino ou a quem de direito:

- Coordenar a entrada, o recreio e a saida do educando, no turno de
funcionamento, mantendo a organizagao escolar;

- Supervisionar as condigbes de manutencdo, higiene, seguranca e
limpeza da unidade de ensino;

- Zelar pelo patrimdénio publico e recursos didatico-pedagogicos;

P N
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- Outras atribuigées que Ihe forem conferidas.

4 - Requisitos para provimento: Licenciatura plena em Pedagogia ou

areas afins.
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1 - Categoria Profissional: COVEIRO

2 - Descrigao Sintética: compreende os cargos que se destinam a
executar trabalhos de manutengéo, abertura de sepulturas, conservagao e limpeza do

cemitério.

3 - Atribuigodes tipicas:

- Proceder a abertura de sepultura dentro das normas de higiene e
saude publica;

- Proceder a inumacao de cadaveres;

- Providenciar a exumacao de cadaveres;

- Executar trabalhos de conservacao e limpeza de cemitérios e
necroterios;

- Atender as normas de seguranca e higiene do trabalho;

- Executar outras tarefas compativeis com a natureza do cargo.

4 - Requisitos para provimento:

Instrucao - Saber Ler e Escrever
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1 - Categoria Profissional: CARPINTEIRO

2 - Descrigao Sintética: Operar maquinas de carpintaria tais como serra
circular, serra de fita, furadeira, desempenadeira e outras; zelar e responsabilizar-se
pela limpeza, conservagédo e funcionamento da magquinaria e do equipamento de
trabalho; calcular orgamentos de trabalhos de carpintaria; orientar trabalhos auxiliares;

executar outras tarefas afins.

3 - Atribuigoes tipicas:

- Preparar e assentar assoalhos emadeiramento para paredes, tetos e
telhados;

- Fazer e montar esquadrias;

- Preparar e montar portas e janelas;

- Cortar e colocar vidros; fazer reparos em diferentes objetos de
madeira; consertar caixilhos de janelas;

- Colocar fechaduras; construir e montar andaimes; construir e reformar
moveis; construir e reparar madeiramento de veiculos;

- Construir formas de madeira para aplicagdo em concreto; assentar
marcos de portas e janelas;

- Colocar cabos e afiar ferramentas; organizar pedidos de suprimento de

material e equipamentos para carpintaria;

4 - Requisitos para provimento:
Instrugdo - Ensino Fundamental Incompleto + Conhecimentos

Especificos na Area.
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1 - Categoria profissional: CONTADOR

2 - Descricao Sintética: compreende os cargos que se destinam a
planejar, coordenar e executar os trabalhos de analise, registro e pericias contabeis,
estabelecendo principios, normas e procedimentos, obedecendo as determinagdes de
controle externo, para permitir a administracéo dos recursos patrimoniais e financeiros

da Prefeitura, dos Fundos Municipais de Educacao e Saude.

3 - Atribuigodes tipicas:

- Organizar os servigos de contabilidade da Prefeitura e dos Fundos
Municipais, tragando o plano de contas, o sistema d§ livros e documentos e o método
de escrituragdo, para possibilitar o controle contabil e orgamentario;

- Supervisionar os trabalhos de contabilizagdo dos documentos,
analisando-os e orientando o seu processamento, adequando-os ao plano de contas,
para assegurar a correta apropria¢ao contabil,

- Analisar, conferir, elaborar ou assinar balancos e demonstrativos de
contas e empenhos, observando sua correta classificagao e langamento, verificando a
documentagao pertinente, para atender a exigéncias legais e formais de controle;

- Controlar a execugdo orgamentaria, analisando documentos,
elaborando relatérios e demonstrativos;

- Controlar a movimentagao de recursos, fiscalizando o ingresso de
receitas, cumprimento de obrigacdes de pagamentos a terceiros, saldos em caixa e
contas bancarias, para apoiar a administragao dos recursos financeiros da Prefeitura
e dos Fundos;

- Analisar aspectos financeiros, contabeis e orcamentarios da execucgao
de contratos, convénios, acordos e atos que geram direitos e obrigagées, verificando
a propriedade na aplicagdo de recursos repassados, analisando clausulas contratuais,

dando orientagdo aos executores, a fim de assegurar o cumprimento da legislacao

/

aplicavel;
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- Analisar os atos de natureza orcamentaria, finahceira, contabil e
patrimonial, verificando sua corregdo, para determinar ou realizar auditorias e
medidas de aperfeicoamento de controle interno;

- Planejar, programar, coordenar e realizar exames, pericias e
auditagens, de rotina ou especiais, bem como orientar a organizacao de processos de
tomadas de contas, emitindo certificado de auditoria, com a finalidade de atender a
exigéncias legais;

- Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando
pesquisas, entrevistas, fazendo observagdes e sugerindo medidas para implantagéo,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao;

- Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio
referentes a sua area de atuagao;

- Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal
teécnico e auxiliar, realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim de
contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de
atuacao;

- Participar de grupos de trabalho efou reunides com unidades da
Prefeitura e outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo
pareceres ou fazendo exposigbes sobre situagdes efou problemas identificados,
opinando, revisando e discutindo trabalhos técnico- Cientificos, para fins de
formulagao de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

- Realizar outras atribuigbes compativeis com sua especializagao
profissional.

4 - Requisitos para provimento:
Instrucao - Curso de nivel superior em Ciéncias Contabeis e registro no

respectivo conselho de classe.
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1 - Categoria Profissional: CUIDADOR SOCIAL

2 - Descrigao Sintética: compreende os cargos que se destinam a

executar trabalhos de carater assistencial e correlatos.

3 - Atribuigoes tipicas:

- Atua na recepcao e no apoio a usuarios de unidades de acolhimento,
sejam elas criangas, jovens, adultos ou idosos, promovendo a autonomia,
participacao social e autoestima dos usuarios.

- Desenvolve atividades de cuidados basicos essenciais, apoiando e
monitorando os usuarios nas atividades de higiene, organizagao, alimentacao e lazer.

- Acompanha os usuarios nos servicos de salde, educacdo, entre
outros, requeridos no cotidiano.

- Desenvolve atividades recreativas e ludicas e acompanha os usuarios
em atividades externas.

- Apoia usuarios e familiares na orientagao, informacao encaminhamento
e acesso a servicos, programas, projetos e beneficios sociais.

- Cumpre os horarios e ou escalas de trabalho determinados pela
gestao.

- Executa outras tarefas correlatas que Ihe forem atribuidas pelo superior
imediato.

4 - Requisitos para provimento: Ensino Médio Completo
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1 - Categoria Profissional: ELETRICISTA

2 - Descrigdo Sintética: compreende os cargos que se destinam a

executar trabalhos de manutencao em sistemas elétricos.

3 - Atribuigodes tipicas:

- Fazer instalagbes elétricas observando, rigorosamente, as normas de
seguranga para evitar acidentes e incéndios.

- Instalar fiagao elétrica, montar quadros de distribuicao, caixas de
fusivel, tomadas e interruptores, de acordo com plantas, esquemas, especificacbes
técnicas e instrugdes recebidas;

- Testar a instalagao elétrica, fazendo-a funcionar repetidas vezes para
comprovar a exatidao do trabalho executado;

- Testar circuitos de instalagoes elétricas, utilizando aparelhos de
precisao, para indicar as partes defeituosas;

- Reparar ou substituir unidades danificadas, utilizando ferramentas
manuais, soidas e materiais isolantes para manter as instalagbes elétricas em
condi¢oes de funcionamento;

- Reparar ou substituir pecas danificadas de aparelhos elétricos tais
como ventiladores, geladeiras, entre outros;

- Executar servigos de limpeza e reparo em geradores e motores;

- Construir e manter redes elétricas dentro dos prédios;

- Ler desenhos e esquemas de circuitos elétricos;

- Substituir fusiveis, relés, bobinas, lampadas e demais equipamentos
eletricos;

- Consertar e rebobinar dinamos, alternadores e motores em geral;

- Executar outras atribuigdes afins.

4 - Requisitos para provimento:
Instrucao - Ensino fundamental incompleto acrescido de conhecimento

especifico na area.
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1 - Categoria profissional: ENFERMEIRO

2 - Descrigao Sintética: compreende os cargos que se destinam a
planejar, organizar, supervisionar e executar os servigos de enfermagem em unidades
de saude e assistenciais, bem como participar da elaboracdo e execucao de

programas de saude publica.

3 - Atribuigodes tipicas:

- Elaborar plano de enfermagem a partir de levantamento e analise das
necessidades prioritarias de atendimento aos pacientes e doentes;

- Planejar, organizar e dirigir os servicos de enfermagem/ atuando
técnica e administrativamente, a fim de garantir um elevado padrao de assisténcia;

- Desenvolver tarefas de enfermagem de maior complexidade na
execugao de programas de saude publica e no atendimento aos pacientes e doentes:

- Coletar e analisar dados soécios-sanitarios da comunidade a ser
atendida pelos programas especificos de saude;

- Estabelecer programas para atender as necessidades de salude da
comunidade, dentro dos recursos disponiveis;

- Realizar programas educativos em saulde, ministrando palestras e
coordenando reunides, a fim de motivar e desenvolver atitudes e habitos sadios:

- Supervisionar e orientar os servidores que auxiliem na execucéo das
atribui¢des tipicas da classe;

- Controlar o padrao de esterilizagdo dos equipamentos e instrumentos
utilizados, bem como supervisionar a desinfec¢éo dos locais onde se desenvolvem os

,,/f" /é.ervigos medicos e de enfermagem,;
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- Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando
pesquisas, entrevistas, fazendo observagoes e sugerindo medidas para implantacao,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacéo;

- Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio

referentes a sua area de atuagao;
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- Participar das atividades de treinamento e aperfeigoamento de pessoal
tecnico e auxiliar, realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim de
contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de
atuacao,

- Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da
Prefeitura e outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo
pareceres ou fazendo exposigbes sobre situagbes e/ou problemas identificados,
opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos,
para fins de formulagcdo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao
Municipio;

- Participar de campanhas de educacgéo e saude;

- Realizar outras atribuigbes compativeis com sua especializacao
profissional.

4 - Requisitos para provimento:
Instrugao - Curso de nivel superior em Enfermagem e registro no

respectivo conselho de classe.
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1 - Categoria Profissional: ENFERMEIRO-ESF

2 - Descricao Sintética: compreende os cargos que se destinam a
planejar, organizar, supervisionar e executar os servigos de enfermagem em unidades
de saude e assistenciais, bem como participar da elaboragdo e execugdo de

programas de saude publica.

3 - Atribuicodes tipicas:

- Realizar atencao a saude aos individuos e familias cadastradas nas
equipes e, quando indicado ou necessario, no domicilio e/ou nos demais espacos

comunitarios;

- Realizar atengdo a saude aos individuos em todas as fases do

desenvolvimento humano: infancia, adolescéncia, idade adulta e terceira idade:

- Realizar consulta de enfermagem, procedimentos, atividades em
grupo, e em conforme protocolos ou outras normativas técnicas estabelecidas pelo
gestor federal, estadual, municipal ou do Distrito Federal, observadas as disposicoes

legais da profissao de enfermeiro;,

- Solicitar exames complementares, prescrever medicagées e

encaminhar, quando necessario, usuarios a outros servigos;
- Realizar atividades programadas e de atengdo a demanda espontanea;

- Planejar, gerenciar e avaliar as agbes desenvolvidas pelos ACS em

conjunto com os outros membros da equipe;

- Contribuir, participar, e realizar atividades de educagio permanente da

equipe de enfermagem e outros membros da equipe;

- participar do gerenciamento dos insumos necessarios para o adequado

funcionamento da UBS.
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4 - Requisitos para provimento: Possuir Diploma devidamente
registrado de Curso Superior em Enfermagem, fornecido por instituigdo de ensino
superior credenciada pelo Orgao competente + Possuir registro profissional no
respectivo Orgao de classe.
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1 - Categoria Profissional: ENGENHEIRO AGRIMENSOR

2 - Descricao Sintética: Fazer levantamentos topograficos, locagao e
projetos, sistema viario e parcelamento. Realizar avaliagéo, vistoria viaria e de obra.
Elaborar, desenvolver, planejar, coordenar e controlar atividades em topografia,
geodésica e batimetria, levantando e calculando pontos topograficos e geodésicos.

Elaborar documentos cartograficos, estabelecendo semiologia e articulagao de cartas.

3 - Atribuicoes tipicas:

- Determinacao da posigéo, do tamanho e da forma do territério e a
mensuragdo de todos os dados necessarios para a definigdo da forma e o contorno
de qualquer parte do territorio € o monitoramento de qualquer alteragao.

- Posicionamento de objetos no espago e tempo, como também o
posicionamento e monitoramento de caracteristicas fisicas, em estruturas trabalhos e
estruturas de engenharia, sobre ou sob a superficie terrestre.

- Desenvolvimento, teste e calibragdo de sensores, instrumentos e
sistemas para supracitados propdsitos e para propésitos da agrimensura.

- Aquisicao e o uso de informac¢des espaciais, imagem de satélites e
aérea e automatizacao destes processos.

- Determinacéo da posigao de limites do territério de dominio publico ou
privado, inclusive limites nacionais e internacionais, € a inscricdo desses territérios
com as autoridades apropriadas.

- Projeto, estabelecimento e administragao de sistemas de informacgoes
geograficas e a coleta, armazenamento, analise, administracao exibicdo e
disseminagéao de dados.

- Analise, interpretacao e integragéo de objetos espaciais e fenédmenos
em sistemas de informagdo geografica. Inclusive a visualizagdo e comunicagdo de
tais dados em mapas, modelos e dispositivos digitais moveis.

- Estudo do meio ambiente natural e social, a mensuracao do territério e
recursos marinhos e o uso de tais dados no planejamento e nos projetos de

desenvolvimento em areas urbanas, rurais e regionais.
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- Planejamento e projetos de desenvolvimento de propriedade territorial,

urbana ou rural.

- Avaliagéao, taxagao do valor e administragao de propriedade, se urbana
ou rural e se territorial ou edificada.

- Planejamento, mensuragdo e administragao de trabalhos de
intervencao territorial, inclusive a estimagdo de custos.

- Estudos técnicos legais das propriedades imobiliarias.

- Elaborac¢ao de pericias nas praticas anteriores.

- Aquelas descritas na Res. 218/1973 - CONFEA

- Executar outras atribuices afins.

4 - Requisitos para provimento:

Instrugao - Ensino Superior Completo.
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1 - Categoria profissional: ENGENHEIRO AGRONOMO

2 - Descricao Sintética: compreende os cargos que se destinam a
elaborar e supervisionar projetos referentes a cultivos agricolas e pastos, planejando,
orientando e controlando técnicas de utilizagao de terras, para possibilitar um maior

rendimento e qualidade dos produtos agricolas produzidos no Municipio.

3 - Atribuigoes tipicas:

- Elaborar métodos e técnicas de cultivo de acordo com tipos de solo e
clima, efetuando estudos, experiéncias e analisando resultados obtidos, parar
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 rotatividade, drenagem, irrigacdo, adubagem e
condigbes climaticas sobre culturas agricolas, realizando experiéncias e analisando
seus resultados nas fases da semeadura, cultivo e colheita, para. determinar as
técnicas de tratamento do solo e a exploragao agricola mais adequada a cada tipo de
solo e clima;

- Elaborar novos métodos de combate as ervas daninhas, enfermidades
da lavoura e pragas de insetos, e/ou aprimorar os ja existentes, baseando-se em
experiéncias e pesquisas, para preservar a vida das plantas e assegurar o maior
rendimento possivel do cultivo;

- Orientar agricultores e outros trabalhadores agricolas do Municipio
sobre sistemas e tecnicas de exploragao agricola, fornecendo indicagées, épocas e
sistemas de plantio, custo dos cultivos, variedades a empregar e outros dados
pertinentes, para aumentar a produgao e conseguir variedades novas ou melhoradas,
de maior rendimento, qualidade e valor nutritivo;

- Prestar assisténcia técnica aos servidores responsaveis pela
manutencao e funcionamento do viveiro de mudas pertencente ao Municipio,

fornecendo informagbes sobre novas tecnologias de plantio, auxiliando na resolugéao
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de problemas bem como, propor medidas visando o aumento de produtividade e
qualidade das espécies desenvolvidas no viveiro;

- Emitir laudos técnicos sobre a derrubada e poda de arvores em vias
publicas, pragas, parques e jardins, dentre outros, a fim de garantir a preservagao
ambiental do Municipio e a seguranga da populagao;

- Vistoriar e emitir parecer sobre lavouras e hortas localizadas no
Municipio a fim de

- Verificar se a dosagem utilizada de agrotéxicos nao é prejudicial ao ser
humano quando se der o consumo dos alimentos produzidos pelas mesmas;

- Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio
referentes a sua area de atuacgéo;

- Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal
técnico e auxiliar, realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim de
contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de
atuacao;

- Participar de grupos de trabalho efou reunides com unidades da
Prefeitura e outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo
pareceres ou fazendo exposi¢des sobre situagdes efou problemas identificados,
opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos,
para fins de formulagdo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao
Municipio;

- Realizar outras atribuigbes compativeis com sua especializagdo

profissional.

4 - Requisitos para provimento:
Instrucao - Curso de nivel superior em Engenharia Agrénoma e registro

no respectivo conselho de classe.
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1 - Categoria profissional: ENGENHEIRO CIVIL

2 - Descricao Sintética: compreende os cargos que se destinam a
estudar, avaliar e elaborar projetos de engenharia, bem como coordenar e fiscalizar

sua execucao.

3 - Atribuicdes tipicas:

- Analisar propostas arquitetonicas, observando seu tipo, estilo proposto,
bem como as condigbes requeridas para a obra, estudando o projeto e examinando
as caracteristicas do terreno disponivel para a construgao;

- Consultar outros especialistas da area de engenharia e arquitetura,
trocando informagdes relativas ao trabalho a ser desenvolvido, para decidir sobre as
exigéncias técnicas é estéticas relacionadas a obra a ser executada;

- Elaborar o projeto da construgéo, preparando plantas e especificagcdes
da obra, indicando tipos e qualidade de materiais, equipamentos e mao-de-cbra
necessarios e efetuando calculo aproximado dos custos, a fim de apresenta-lo aos
superiores imediatos para a aprovacao;

- Preparar o programa de execugéo do trabalho, elaborando plantas,
croquis, cronogramas e outros subsidios que se fizerem necessarios, para possibilitar
a orientacao e fiscalizagao do desenvolvimento das obras:

- Dirigir a execugdo de projetos, acompanhando e orientando as
operacoes a medida que avangam as obras, para assegurar o cumprimento dos
prazos e dos padrdes de qualidade e seguranga recomendados;

- Elaborar, dirigir e executar projetos de engenharia civil relativos a vias
urbanas e obras de pavimentagao em geral;

- Elaborar normas e acompanhar concorréncias;

- Acompanhar e controlar a execugao de obras que estejam sob
encargo de terceiros, atestando o cumprimento das especificacbes técnicas

determinadas e declarando o fiel cumprimento do contrato:

]
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- Analisar processos e dar pareceres em projetos de loteamento de
acordo com a legislacao especifica;

- Promover a regularizagédo dos loteamentos clandestinos e irregulares;

- Analisar e emitir pareceres em projetos de construgao, demolicao ou
desmembramento de areas ou edificagdes plblicas e particulares;

- Fiscalizar a execucao de planos de obras de loteamentos, verificando o
cumprimento de cronogramas e projetos aprovados;

- Participar da fiscalizagdo do cumprimento das normas de posturas e
obras realizadas no Municipio, conforme o disposto em legislagao municipal;

- Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando
pesquisas, entrevistas, fazendo observagdes e sugerindo medidas para implantacao,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao;

- Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio
referentes a sua area de atuacgao;

- Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal
técnico e auxiliar, realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim de
contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de
atuacao;

- Participar de grupos de trabalho e/ou reunidées com unidades da
Prefeitura e outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo
pareceres ou fazendo exposicdes sobre situagdes e/ou problemas identificados,
opinando, oferecendo sugestoes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos,
para fins de formulagcdo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao
Municipio;

- Realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializacao

profissional.

4 - Requisitos para provimento:
Instrugao - Curso de nivel superior em Engenharia Civil e registro no

respectivo conselho de classe.
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1 - Categoria Profissional: ENGENHEIRO ELETRICISTA

2 - Descricao Sintética: compreende os cargos que se destinam a
estudar, planejar, avaliar e elaborar projetos elétricos onde compete a superviséo,

coordenagao, fiscalizagéo, orientagao técnica, vistoria e pericia.

3 - Atribuigoes tipicas:

- Projetar sistemas elétricos observando, rigorosamente, as normas de
seguranca para evitar acidentes e incéndios;

- Supervisionar servigos de instalagao de fiagao elétrica e montagem de
quadros de distribuigao, caixas de fusivel, tomadas e interruptores;

- Testar a instalagao elétrica, fazendo-a funcionar repetidas vezes para
comprovar a exatidao do trabalho executado;

- Testar circuitos de instalagbes eletricas, utilizando aparelhos de
precisao, para indicar as partes defeituosas;

- Construir e manter redes elétricas dentro dos prédios, seguindo as
normas de seguranga e padrao de qualidade do INMETRO;

- Ler desenhos e esquemas de circuitos elétricos;

- Consultar outros especialistas da area de engenharia e arquitetura,
trocando informacées relativas ao trabalho a ser desenvolvido, para decidir sobre as
exigéncias técnicas e estéticas relacionadas a obra a ser executada:;

- Dirigir a execugdo de projetos, acompanhando e orientando as
operacoes a medida que avancam as obras, para assegurar o cumprimento dos
prazos e dos padrées de qualidade e seguranga recomendados;

- Elaborar, dirigir e executar projetos de engenharia elétrica de todos as
obras contratadas pelo municipio;

- Elaborar normas e acompanhar concorréncias:

- Acompanhar e controlar a execugdo de obras que estejam sob
encargo de terceiros, atestando o cumprimento das especificagbes técnicas

‘ ‘\‘ determinadas e declarando o fiel cumprimento do contrato;
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- Analisar e emitir pareceres em projetos elétricos;

- Participar da fiscalizagdo do cumprimento das normas dentro de sua
area de atuacao;

- Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando
pesquisas, entrevistas, fazendo observagdes e sugerindo medidas para implantagao,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacéao;

- Participar das atividades de controle e de apoio referentes a sua area
de atuacao;

- Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal
técnico e auxiliar, realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim de
contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de
atuacao;

- Participar de grupos de trabalho e/ou reuniées com unidades da
Prefeitura e outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo
pareceres ou fazendo exposicdes sobre situagcdes efou problemas identificados,
opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos,
para fins de formulagao de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao
Municipio;

- Realizar outras atribuigbes compativeis com sua especializagao

profissional.

4 - Requisitos para provimento:
Instrugao - Curso de nivel superior em Engenharia Elétrica, acrescido

do comprovante de registro junto ao érgac competente.
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1 - Categoria profissional: ENGENHEIRO FLORESTAL

2 - Descrigdao Sintética: Elaborar, supervisionar, avaliar e realizar
estudos, projetos ou pesquisas relacionados a conservacédo, saneamento e melhoria

do meio ambiente.

3 - Atribuigdes tipicas:

- Participar dos estudos de elaboragdo ou revisdo de legislagdo ou
normas pertinentes a medidas de melhoria de protegao ambiental do Municipio,
fixando parametros numéricos ou outros limites relacionados & emissao de gases,
residuas solidos, efluentes liquidos, calor e outras formas de matéria ou energia que
produzam a, degradagao ambiental; elaborar estudos visando a recuperacgao de areas
degradadas ou ameagadas de degradagao ambiental:

- Exercer agéo fiscalizadora, inspecionar guias de transito de madeira,
caibro, lenha, carvao, areia e qualquer outro produto extrativo, examinando-as a luz
das leis e regulamentos que defendem o patriménio florestal, para verificar a origem
dos mesmos e apreendé-los, quando encontrados em situacao irregular;

- Emitir pareceres em processos de concessdo de licengas para
localizagao e funcionamento de atividades real ou potencialmente poluidoras ou de
exploragao de recursos ambientais;

- Desenvolver estudos, em sua area de atuagao, visando a elaboracéo
de técnicas redutoras ou supressoras da degradagdo ambiental;

- Acompanhar a conservacgao da flora e da fauna de parques e reservas
florestais do Municipio, controlando as ag¢des desenvolvidas efou verificando o
andamento de praticas florestais, para comprovar o cumprimento das instrucoes
técnicas e de protegdo ambiental;

- Participar do planejamento, execucao e avaliagdo de programas
educativos destinados a grupos da comunidade, através da identificagao de situagoes
e/problemas ambientais do Municipio, objetivando a capacitacao da populagdo para a

participagao ativa na defesa do meio ambiente;
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- Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando
pesquisas, entrevistas, fazendo observagbes e sugerindo medidas para implantagao,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao;

- Participar das atividades administrativas de controle e apoio referentes
a sua area de atuacao;

- Participar das atividades de treinamento e aperfeigoamento do pessoal
técnico e auxiliar, realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim de
contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de
atuacao;

- Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da
Prefeitura e outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo
pareceres ou fazendo exposicoes sobre situagbes ou problemas identificados,
opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos,
para fins de formulagdo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao
Municipio;

- Realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializagao

profissional.

4 - Requisitos para provimento:

Instrugao - Curso de nivel superior em Engenharia Florestal e demais
cursos de nivel superior complementados com pos-graduagao em areas relacionadas
a gestao do meio ambiente, desde que reconhecidos pelo Ministério da Educacao,

com o devido registro no respectivo conselho.
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1 - Categoria profissional: FARMACEUTICO

2 - Descricao Sintética: compreende os cargos que se destinam a
realizar exames e emitir laudos técnicos pertinentes as analises clinicas, assim como
tarefas relacionadas com a composigdo, controle e fornecimento de medicamentos

para atender a receitas médicas, odontolégicas e veterinarias.

3 - Atribuigodes tipicas:

- Supervisionar, orientar e realizar exames hematolégicos, imunolagicos,
microbiologicos e outros, empregando aparelhos e reagentes apropriados;

- Interpretar, avaliar e liberar os resultados dos exames para fins de
diagnéstico clinico;

- Verificar sistematicamente os aparelhos a serem utilizados nas
analises, ajustando-os e calibrando-os, quando necessario, a fim de garantir seu
perfeito funcionamento e a qualidade dos resultados;

- Realizar estudos e pesquisas relacionados com sua area de atuagao;

- Proceder a manipulagdo dos insumos farmacéuticos, como medigéo,
pesagem e mistura, utilizando instrumentos especiais e férmulas quimicas, para
atender a producao de remédios e outros preparados;

- Analisar produtos farmacéuticos acabados e em fase de elaboragio de
seus insumos, valendo-se de métodos quimicos para verificar qualidade, teor, pureza
e quantidade de cada elemento;

- Analisar soro antiofidico, pirogénico e outras substancias, valendo-se
dos meios biologicos e outros, para controle da 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;

- Proceder a manipulacéo, analise, estudo de reagbes e balanceamento
de formulas, utilizando substancias, métodos quimicos, fisicos, estatisticos e

experimentais, para obter remedios e outros preparados;

%4




Rua Vitorio Bobbio, 281 — Centro - Cep.: 29927-000
CNPJ: 01.612.155/0001-41 — TELEFAX.; 3273-1282

- Realizar estudos, analises e testes com plantas medicinais, utilizando
tecnicas e aparelhos especiais, para obter principios ativos e matérias-primas;

- Realizar programas junto a vigilancia sanitaria e a farméacia municipal;

- Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando
pesquisas, entrevistas, fazendo observagdes e sugerindo medidas para implantagéo,
desenvolvimento ou aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacgéo;

- Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio
referentes a sua area de atuacao;

- Participar das atividades de treinamento e aperfeigoamento do pessoal
técnico e auxiliar, realizando-as em servico ou em aulas e palestras, a fim de
contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de
atuacao;

- Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da
Prefeitura e outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo
pareceres ou fazendo exposicbes sobre situagdes ef/ou problemas identificados,
opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos,
para fins de formulacdo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao
Municipio;

- Realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagdo

profissional.

4 - Requisitos para provimento:
Instrucao - Curso superior em Farmacia-Bioquimica, acrescido de

habilitagao legal para exercicio da profisséo.



Rua Vitorio Bobbio, 281 — Centro - Cep.; 29927-000
CNPJ: 01.612.155/0001-41 — TELEFAX.: 3273-1282

1 - Categoria Profissional: FISCAL DE OBRAS

2 - Descrigao Sintética: compreende os cargos que se destinam a
orientar e fiscalizar o

cumprimento das leis, regulamentos e normas concernentes as obras
publicas e

particulares, alem de orientar e fiscalizar o cumprimento das leis,
regulamentos e normas

que regem as posturas municipais.

3. Atribuigdes tipicas com relacao a fiscalizagao de Obras e Posturas:

- Verificar e orientar o cumprimento da regulamentagdo urbanistica
concernente a obras publicas e particulares;

- Verificar imoveis recém-construidos ou reformados, inspecionando o
funcionamento das instalagées sanitarias e o estado de conservacao das paredes,
telhados, portas e janelas, a fim de opinar nos processos de concessao de habite-se;

- Verificar o licenciamento de construgao ou reconstrugdo, embargando
as que nao estiverem providas de competente autorizagdo ou que estejam em
desacordo com o autorizado;

- Embargar construgdes clandestinas, irregulares ou ilicitas;

- Solicitar a autoridade competente a vistoria de obras que Ihe parecam
em desacordo com as normas vigentes;

- Verificar a existéncia de habite-se nos imodveis construidos,
reconstruidos ou que tenham sofrido alteragbes de ampliagdo, transformacgao e
reducgao;

- Inspecionar a execucao de reformas de préprios municipais;

- Verificar alinhamentos e cotas indicados nos projetos;

- Fiscalizar as obras e servigos realizados em logradouros publicos no

que se refere a licenga exigida pela legislacdo especifica;
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- Intimar, autuar, interditar, estabelecer prazos e tomar outras
providéncias com relagdo aos transgressores das leis, normas e regulamentos
concernentes as obras particulares;

- Realizar sindicancias especiais para instrucdo de processos ou
apuracgao de denuncias e reclamacoes;

- Emitir relatérios periodicos sobre suas atividades e manter a chefia
permanentemente informada a respeito das irregularidades encontradas:

- Coletar dados para a atualizagao do cadastro urbanistico do Municipio;

- Verificar a instalagao e localizagao de méveis, equipamentos, veiculos,
utensilios e objetos, de bancas e barracas em logradouros publicos quanto a
permissao para cada tipo de comércio, bem como quanto & observancia de aspectos
estéticos, de ordem e segurancga publica;

- Inspecionar o funcionamento de feiras livres, verificando o cumprimento
das normas relativas a localizagao, a instalagao, ao horério e a organizagao;

- Verificar a regularidade da exibicao e utilizagdo de anuncios, alto-
falantes e outros meios de publicidade em via publica, bem como a propaganda
comercial afixada em muros, tapumes e vitrines ou em logradouros publicos;

- Verificar o horario de fechamento e abertura do comércio em geral e de
outros estabelecimentos, bem como a observancia das escalas de plantao das
farmacias;

- Verificar a colocagao de andaimes e tapumes nas obras em execugao,
reforma ou demoligdo, bem como a carga e descarga de material na via publica;

- Verificar o depoésito na via publica, de residuos de fabricas e oficinas,
restos de material de construgao, entulhos provenientes de reformas e demolicoes,
residuos de casas comerciais, bem como terra, folhas e galhos dos jardins e quintais
particulares, objetivando a desobstrugao da via publica;

- Analisar e emitir parecer nos pedidos de demoligio e habite-se;

- Apreender, por infragcdo, veiculos, mercadorias, animais e objetos

expostos, negociados ou abandonados em ruas e logradouros publicos;
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- Autuar e apreender as mercadorias por irregularidades e guarda-las em
depésitos publicos, devolvendo-as mediante o cumprimento das formalidades legais,
inclusive o pagamento de multas;

- Verificar o licenciamento de placas comerciais nas fachadas dos
estabelecimentos respectivos ou em outros locais;

- Verificar o licenciamento para realiza¢do de festas populares em vias e
logradouros publicos;

- Verificar o licenciamento para instalagao de circos e outros tipos de
espetaculos publicos promovidos por particulares, inclusive exigindo a apresentagao
de documento de responsabilidade de engenheiro devidamente habilitado;

- Fiscalizar os terrenos, patios e quintais, para que sejam mantidos livres
de mato, agua estagnada e lixo;

- Fiscalizar as ligagdes de esgoto clandestinas, diretamente em rios,
lagos, lagoas e mar;

- Fiscalizar, intimar e autuar os proprietarios ou arrendatarios de terrenos
situados em ruas dotadas de meio-fio, que nao estejam devidamente murados e com
a respectiva calgada construida;

- Verificar as violagbes as normas sobre poluigdo sonora: uso de
buzinas, casas de disco, clubes, boates, discotecas, alto-falantes, bandas de musica,
entre outras;

- Intimar, autuar, estabelecer prazos e tomar outras providéncias
relativas aos transgressores das posturas municipais e da legislagao urbanistica;

- Realizar sindicancias especiais para instrugcdao de processos ou
apuragao de denuncias e reclamagdes;

- Solicitar forca policial para dar cumprimento a ordens superiores,
guando necessario;

- Emitir relatérios periddicos sobre suas atividades e manter a chefia
permanentemente informada a respeito das irregularidades encontradas;

- Fazer cumprir a legislacao do Plano Diretor Municipal;

- Executar outras atribuicoes afins.
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4 - Requisitos para provimento:
Instrugido - Ensino Médio Completo + Conhecimentos Especificos de
Informatica (Windows, Word, Excel, Power Point) + Conhecimentos Especificos

na Area.
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1 - Categoria Profissional: FISCAL DE TRIBUTOS

2 - Descricao Sintética: compreende os cargos que se destinam a
orientar, esclarecer e fiscalizar os contribuintes quanto ao cumprimento das
obrigagdes legais referentes ao pagamento de tributos, empregando os instrumentos

a seu alcance para evitar a sonegagao.

» Atribuigoes tipicas com relagao a fiscalizagao de tributos:

- Instruir o contribuinte sobre o cumprimento da legislagao tributaria;

- Coligir, examinar, selecionar e preparar elementos necessarios a
execuc¢ao da fiscalizagcao externa;

- Fazer o cadastramento de contribuintes, bem como o lancamento, a
cobranga e o controle do recebimento dos tributos;

- Verificar, em estabelecimentos comerciais, a existéncia e a
autenticidade de livros e registros fiscais instituidos pela legislacao especifica;

- Verificar os registros de pagamento dos tributos nos documentos em
poder dos contribuintes;

- Verificar Balangos e Declaragbes de Imposto de Renda, objetivando
comparar as receitas langadas com as receitas constantes nas notas fiscais;

- Participar da analise e julgamento de processos administrativos em sua
area de atuacao;

- Emitir parecer em processos de consulta ou qualquer processo em que
for instado a se pronunciar,

- Investigar a evasao ou fraude no pagamento dos tributos;

- Fazer plantbes fiscais e relatorios sobre as fiscalizagdes efetuadas;

- Verificar a regularidade do licenciamento de atividades comerciais,
industriais, de prestacao de servicos das pessoas juridicas e auténomas
e. produtor rural;

- Verificar as licengas de ambulantes e impedir o exercicio desse tipo de

comercio por pessoas que nao possuam a documentacao exigida;
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- Informar processos referentes a avaliagdo de iméveis e pedidos de
revisdo de langamento de tributos;

- Lavrar autos de constatacdo de infracdo e apreensdo, bem como
termos de inicio e término de fiscalizagdo e de ocorréncias;

- Propor a realizagdo de inquéritos e sindicancias que visem
salvaguardar os interesses da Fazenda Municipal;

- Promover o langamento e a cobranga de contribuicées de melhoria,
conforme diretrizes previamente estabelecidas;

- Propor medidas relativas a legislagao tributaria, fiscalizagao fazendaria
e administragdo fiscal, bem como ao aprimoramento das praticas do sistema
arrecadador do Municipio;

- Orientar e treinar os servidores que auxiliam na execucao das
atribuicoes tipicas da classe;

- Executar outras atribuigtes afins.

4 - Requisitos para provimento:
Instrugao - Ensino Médio Completo + Conhecimentos Especificos de
Informatica (Windows, Word, Excel, Power Point) + Conhecimentos Especificos na

Area.
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1 - Categoria Profissional: FISCAL DE MEIO AMBIENTE

2 - Descricao Sintética: Exercer a fiscalizacao pertinente a aplicacao e
cumprimento das disposi¢des legais compreendidas na competéncia da vigilancia

ambiental.

3 - Atribuicoes tipicas: colher amostras de aguas, efluentes e residuos
em geral, necessarios para analise técnica e de controle; proceder as inspegoes e
visitas de rotina, bem como a apuragao de irregularidades e infragdes; verifica/a
observancia das normas e padrées ambientais vigentes; lavrar Autos de Infracéo e
aplicar as penalidades cabiveis; relatar ao superior hierarquico todas as decisdes e
acbes concernentes a sua atividade de competéncia; praticar todos os atos
necessarios ao bom desempenho da vigilancia ambiental no Municipio de Igrejinha,
sendo que: a) no exercicio da funcao fiscalizadora, o fiscal tera livre acesso, em
qualquer dia e hora, e a permanéncia, pelo tempo que se fizer necessario, mediante
as formalidades legais, a todas as edificacdes ou locais sujeitos ao regime desta Lei,
nao se lhe podendo negar informacgdes, vistas a projetos, instalagées, dependéncias
ou produtos sob inspegéo; b) nos casos de embargo a agéo fiscalizadora, o agente
solicitara a intervencgao policial para a execucao da medida ordenada, sem prejuizo da

aplicacao das penalidades cabiveis.

4 - Requisitos para provimento:

Instrugao - Ensino Médio completo + Conhecimentos Especificos de
Informatica (Windows, Word, Excel, Power Point) + Conhecimentos Especificos
na Area
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1 - Categoria Profissional: FISCAL SANITARIO

2 - Descrigao Sintética: Executar trabalhos de fiscalizagdo no campo

da higiene publica e sanitaria.

3 - Atribuigoes tipicas:

- Compreende o conjunto de atribuigbes que se destinam a executar
trabalhos de fiscalizagdo no campo da higiene publica e sanitaria, corno inspecionar
ambientes e estabelecimentos de alimentagao publica, verificando o cumprimento das
normas de higiene sanitaria contidas na legislagdo em vigor; proceder a fiscalizagao
dos estabelecimentos de venda de géneros alimenticios, inspecionando a qualidade,
o estado de conservagéo e as condigdes de armazenamento dos produtos oferecidos
ao consumo;

- Executar outras atribuigoes afins.

4 - Requisitos para provimento:
Instrucao - Ensino Médio completo + Conhecimentos Especificos em

Informatica (Word, Excel e Power Point) + Conhecimentos Especificos na Area.
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1 - Categoria profissional: FISIOTERAPEUTA

2 - Descrigao Sintética: compreende os cargos que se destinam a
aplicar métodos e técnicas fisioterapicos em pacientes para obter o maximo da

recuperacao funcional dos 6rgaos e de tecidos lesados.

3 - Atribuigodes tipicas:

- Realizar testes musculares, funcionais, de amplitude articular, de
verificacao cinética e movimentagao, de pesquisa de reflexos, provas de esforgo e de
atividades, para identificar o nivel de capacidade funcional dos érgaos afetadas;

- Planejar e executar tratamentos de afec¢des reumaticas,
osteoporoses, sequelas de acidentes vasculares cerebrais, raquimedulares,
poliomielite, de paralisias cerebrais, motoras, neurégenase de nervos
periféricos, miopatias e outros;

- Atender a amputados, preparando o coto e fazendo treinamento com
prétese, para possibilitar a movimentagéo ativa e independente dos mesmos;

- Ensinar aos pacientes exercicios corretivos para a coluna, os defeitos
dos pés, as afeccgdes dos aparelhos respiratério e cardiovascular, orientando-os e
treinando-os em exercicios ginasticos especiais a fim de promover corregbes de
desvios posturais e estimular a expansao respiratoria e a circulagao sanguinea;

- Proceder ao relaxamento e a aplicagao de exercicios e jogos com
pacientes portadores de problemas psiquicos, treinando-os sistematicamente, para
promover a descarga ou a liberagao da agressividade e estimular a sociabilidade;

- Efetuar aplicagao de ondas curtas, ultra-som e infravermelho nos
pacientes, conforme a enfermidade, para aliviar ou terminar com a dor;

- Aplicar massagens terapéuticas, utilizando friccdo, compressio e
movimentagcdo com aparelhos adequados ou com as maos;

- Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando
pesqguisas, entrevistas, fazendo observagées e sugerindo medidas para implantagao,

. desenvolvimento ou aperfeigoamento de atividades em sua area de atuagao;
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A\ /4/




PREFEITURA MUNICIPAL DE SOORETAMA
Rua Vitorio Bobbio, 281 — Centro - Cep.: 29927-000
CNPJ: 01.612.155/0001-41 — TELEFAX.: 3273-1282

- Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio
referentes a sua area de atuacao;

- Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal
técnico e auxiliar, realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim de
contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de
atuacao,

- Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da
Prefeitura e outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo
pareceres ou fazendo exposicdes sobre situacbes e/ou problemas identificados,
opinando, oferecendo sugestoes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos,
para fins de formulagdo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao
Municipio;

- Realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializagéo
profissional.

4 - Requisitos para provimento:
Instrugao - Curso de nivel superior em Fisioterapia e registro no
respectivo conselho de classe.
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1 - Categoria profissional: FONOAUDIOLOGO

2 - Descrigao Sintética: compreende os cargos que se destinam a
prestar assisténcia fonoaudiologica a populagao nas diversas unidades municipais de

saude, para restauracao da capacidade de comunicagéo dos pacientes.

3 - Atribuicoes tipicas:

- Avaliar as deficiéncias dos pacientes, realizando exames fonéticos, da
linguagem, audiometria, além de outras técnicas proprias para estabelecer plano de
tratamento ou terapéutico;

- Elaborar plano de tratamento dos pacientes, baseando-se nos
resultados da avaliagdo do fonoaudidlogo, nas peculiaridades de cada caso e se
necessario nas informagées médicas;

- Desenvolver trabalho de prevencdo no que se refere a area de
comunicagao escrita e oral, voz e audigao;

- Desenvolver trabalhos de correcéo de disturbios da palavra, voz,
linguagem e audig¢ao, objetivando a reeducagdo neuromuscular e a reabilitagdo do
paciente;

- Avaliar os pacientes no decorrer do tratamento, observando a evolucao
do processo e promovendo os ajustes necessarios na terapia adotada;

- Promover a reintegracao dos pacientes a familia e a outros grupos
sociais;

- Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando
pesquisas, entrevistas, fazendo observagdes e sugerindo medidas para implantagéao,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacgao;

- Participar da equipe de orientagédo e planejamento escolar, inserindo
aspectos preventivos ligados a fonoaudiologia;

- Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio

. referentes a sua area de atuagao;
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- Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal
técnico e auxiliar, realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim de
contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de
atuacao;

- Participar de grupos de trabalho efou reuniées com unidades da
Prefeitura e outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo
pareceres ou fazendo exposigbes sobre situagdes e/ou problemas identificados,
opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos,
para fins de formulagao de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao
Municipio;

- Realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializacao

profissional.

4 - Requisitos para provimento:
Instrucéo - Curso de nivel superior em Fonoaudiologia e registro no

respectivo conselho de classe.
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1 - Categoria profissional: GEOGRAFO

2 - Descrigao Sintética: compreende os cargos que se destinam a

planejar, organizar e regionalizar o territério municipal.

3 - Atribuigoes tipicas:

- Estudar a organizacao espacial;

- Regionalizar o territrio em escalas;

- Participar do planejamento regional, urbano e rural;

- Proceder estudos necessarios aos estabelecimentos de bases
territoriais;

- Emitir laudos e pareceres técnicos,

- Monitorar o uso e ocupacgao da terra,;

- Vistoriar areas em estudo;

- Estudar a pressao antrépica;

- Diagnosticar impactos e tendéncias;

- Delimitar e caracterizar regides e sub regides naturais e
geoecondmicas para fins de planejamento e organizagao fisico espacial,

- Executar levantamento, zoneamento e mapeamento
destinado a solugéo de problemas regionais;

- Equacionar a nivel nacional, regional e local problemas atinentes a
recursos naturais;

- Interpretar as condi¢des hidroldgicas das bacias fluviais;

- Executar zoneamento gechumano com vista ao planejamento;

- Caracterizar a paisagem;

- Estudar e planejar a producao, bases fisicas e geoecondmicas no
aproveitamento e desenvolvimento de recursos naturais;

- Reconhecer, levantar e realizar estudos e pesquisas de carater
geografico, biogeografico, antropogeografico e geoeconémico;
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- Analisar e interpretar as condigdes naturais, humanas e
geoecondmicas;

- Pesquisar o mercado;
- Fornecer dados estatisticos e apresentar relatorios de suas atividades:
- Emitir laudos e pareceres sobre assuntos de sua area de competéncia;

- Executar outras atividades compativeis com o cargo.

4 - Requisitos minimos para provimento:
Instrugao - Curso de nivel superior em geografia com o devido registro
no respectivo conselho.
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1 - Categoria Profissional: GESTOR DE CONVENIOS

2 - Descrigdao Sintética: Acompanhar e agilizar o andamento dos
contratos, convénios, ajustes em geral entre a Prefeitura Municipal de Sooretama,
Caixa Econdémica Federal e demais bancos, 6rgaos publicos, articulando em diversas

areas.
3 - Atribuicgoes tipicas:

- Promover o controle da execugédo dos contratos e convénios firmados
pela Prefeitura Municipal de Sooretama com a Caixa Econdmica Federal e demais

bancos;

- Efetuar o controle dos prazos dos contratos e convénios firmados pela
Prefeitura Municipal de Sooretama com a Caixa Econdmica Federal e demais bancos
e 6rgaos publicos;

- Analisar a possibilidade, juntamente com o Departamento Juridico, de
aditamentos e prorrogagoes de prazos dos contratos e convénios mediante solicitagao
e interesse da Municipalidade;

- Efetuar o pedido de reserva orcamentaria e pedido de empenho,
guando necessarios, para complementagao de saldo contratual ou aditamentos;

- Notificar as empresas quando nao houver correto cumprimento dos
contratos e convénios:

- Zelar pela conservacao dos equipamentos sob sua responsabilidade;

- Desempenhar tarefas afins.

4 - Requisitos para provimento: Ensino Superior Completo em

Administragao + Registro no Conselho de Classe.
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1 - Categoria Profissional: GUARDA MUNICIPAL

2 - Descricao Sintética: compreende os cargos que se destinam a
exercer a vigilancia de edificios e logradouros publicos municipais, para evitar

invasdes, roubos e outras anormalidades.

3 - Atribuigoes tipicas:

- Manter vigilancia sobre depésitos de materiais, patios, areas abertas,
terminal rodoviario, estagao rodoviaria, mercados publicos, parques, hortos florestais,
centros de esportes, escolas, obras em execucgédo e edificios onde funcionam as
reparticbes municipais;

- Percorrer sistematicamente as dependéncias de edificios da Prefeitura
e areas adjacentes, verificando se portas, janelas, portées e outras vias de acesso
estao fechadas corretamente e observando pessoas que lhe paregam suspeitas, para
possibilitar a tomada de mediadas preventivas;

- Fiscalizar a entrada e saida de pessoas de edificios municipais,
prestando informagdes e efetuando encaminhamentos, examinando autorizagoes,
para garantir a seguranga do local;

- Zelar pela seguranga de materiais e veiculos postos sob sua guarda;

- Controlar e orientar a circulagao de veiculos e pedestres nas areas de
estacionamento publico municipal, para manter a ordem e evitar acidentes;

- Vigiar materiais e equipamentos destinados a obras;

- Praticar os atos necessarios para impedir a invasdo de edificios
publicos, areas municipais de producgao agricola, inclusive solicitando a ajuda policial,
guando necessario;

- Comunicar imediatamente a autoridade superior quaisquer
irregularidades encontradas;

- Contatar, quando necessario, o6rgaos publicos, comunicando a
emergéncia e solicitando socorro;

- Zelar pela limpeza das areas sob sua vigilancia;
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- Executar outras atribuicdes afins.

4 - Requisitos para provimento:

Instrugao - Ensino Fundamental Incompleto.
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1 - Categoria Profissional: INSTRUTOR DE LIBRAS

2 - Descricdo Sintética: Proporcionar ao individuo surdo condigcdes
para adquirir e desenvolver a LIBRAS, como primeira lingua, favorecendo a estes o
acesso aos conceitos e aos conhecimentos existentes na sociedade, bem como o

contato do individuo surdo com a sua cultura.

3 - Atribuigoes tipicas:

- Ministrar aulas de LIBRAS;

- Ministrar cursos de LIBRAS para professores do ensino regular;

- Desenvolver no surdo o gosto pela sua 12 lingua (L1); Oportunizar ao
surdo o contato com as LIBRAS:

- Orientar o surdo quanto a sua sexualidade; Propiciar através da
LIBRAS a leitura do mundo; Proporcionar a diferenciagao entre as LIBRAS e a Lingua
Portuguesa; Desenvolver a conversagao utilizando a LIBRAS; Trabalhar expressao
facial e corporal em dramatizagées:

- Desenvolver a sensibilidade para que o surdo expresse seus
sentimentos e vontades;

- Oportunizar ao surdo o contato com a sua cultura.

4 - Requisitos para provimento:
Instrucao - Ensino Médio Completo + Certificagdo de formagao em

Libras por Organizacao da Sociedade.
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1 - Categoria Profissional: JARDINEIRO

2 - Descricao Sintética: compreende os cargos que se destinam a
executar trabalhos de manutencao dos jardins e pragas e demais atividades

correlatas.

3 - Atribuicoes tipicas:

- Introduzir sementes e mudas em solo, forrando e adubando com
cobertura vegetal,

- Efetuar preparo de mudas e sementes atraves da construgdo de
viveiros e canteiros;

- Realizar tratos culturais;

- Preparar o solo para plantio e plantar culturas diversas;

- Zelar pela manutengao e pela limpeza de vasos e jardins,;

- Executar servigcos de poda, de adubacao e de mudancas de vasos;

- Cultivar e manter mudas, plantas e flores ornamentais;

- Usar técnicas e processos adequados para executar seus servicos;

- Preparar a terra para semear;

- Fazer manutencdo de areas gramadas, utilizando instrumentos
manuais, mecanicos ou elétricos;

- Zelar pela conservacao e pela limpeza dos equipamentos € materiais
utilizados;

- Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade do servigo e

orientagao superior.

4 - Requisitos para provimento:
Instrugao - Ensino fundamental incompleto acrescido de conhecimento

especifico na area.
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1 - Categoria Profissional: MECANICO GERAL

2 - Descrigao Sintética: compreende os cargos que se destinam a
executar tarefas relativas a regulagem, conserto, substituicdo de pecas ou partes de
veiculos e demais equipamentos eletromecanicos, maquinas leves e pesadas (trator
de pneus, retroescavadeira, pa mecanica, trator de esteira, motoniveladora e demais

equipamentos eletromecanicos).

3 - Atribuigdes tipicas:

- Inspecionar veiculos e aparelhos eletromecanicos em geral,
diretamente ou utilizando aparelhos especificos, a fim de detectar as causas da
anormalidade de funcionamento;

- Desmontar, limpar, reparar, ajustar e montar carburadores, pecas de
transmissao, diferencial e outras que requeiram exame, seguindo técnicas
apropriadas e utilizando ferramental necessario:

- Revisar motores e pegas diversas, utilizando ferramentas manuais,
instrumentos de medigdo e controle, e outros equipamentos necessarios, para aferir-
Ihes as condigbes de funcionamento:

- Distribuir, acompanhar e executar quando necessario as tarefas de
inspecao de veiculos, maquinas pesadas e aparelhos eletromecanicos em geral,
diretamente ou utilizando aparelhos especificos, a fim de detectar as causas da
anormalidade de funcionamento;

- Distribuir, supervisionar e executar quando necessario as tarefas mais
complexas de desmontagem, limpeza, reparo, ajuste e montagem de carburadores,
pecas de transmisséo, diferencial e outras que requeiram exame, seguindo técnicas
apropriadas e utilizando ferramental necessario;

- Executar ou acompanhar as tarefas mais complexas de revisao de
motores e pegas diversas, utilizando ferramentas manuais, instrumentos de medicao

e controle, e outros equipamentos necessarios, para aferir-lhes as condigées de

funcionamento: //
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- Executar ou acompanhar as tarefas mais complexas de regulagem,
reparo e, quando necessario, de substituicao de pecas dos sistemas de freio, ignigao,
alimentacao de combustivel, transmissao, dire¢cao, suspensao e outras, utilizando
ferramentas e instrumentos apropriados, para recondicionar o equipamento e
assegurar seu funcionamento regular;

- Montar motores e demais componentes do equipamento, guiando-se
por esquemas, desenhos e especificagdes pertinentes, para possibilitar sua utilizagao;

- Fazer reparos de maior complexidade no sistema eletromecéanico de
veiculos e de maquinas pesadas;

- Orientar e treinar os servidores que auxiliam na execucdo das
atribuicoes tipicas da classe;

- Controlar o material de consumo (pecas e acessorios), verificando o
nivel de estoque para, oportunamente, solicitar reposi¢cao

- Propor medidas que visem melhorar a qualidade dos trabalhos
e agilizar as operagoes

- Manter limpo o local de trabalho;

- Zelar pela guarda e conservagdo de ferramentas, equipamentos e
materiais que utiliza;

- Executar outras atribui¢coes afins.

- Regular, reparar e, quando necessario, substituir pecas dos sistemas
de freio, ignicdo, alimentacdo de combustivel, transmissao, dire¢ao, suspensao e
outras, utilizando ferramentas e instrumentos apropriados, para recondicionar o
equipamento e assegurar seu funcionamento regular,

- Montar motores e demais componentes do equipamento, guiando-se

por esquemas, desenhos e especificagbes pertinentes, para possibilitar sua utilizacao;

/ - Fazer reparos simples no sistema elétrico de veiculos e de maquinas
/"M pesadas;

: - Manter limpo o local de trabalho;

- Zelar pela guarda e conservacao de ferramentas, equipamentos e

materiais que utiliza;
\

\ - Executar outras atribuigées afins.
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4 - Requisitos para provimento:
Instrucdo - Ensino Fundamental Completo + Conhecimentos
Especificos na Area.
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1 - Categoria profissional: MEDICO

2 - Descricao Sintética: compreende os cargos que se destinam a
prestar assisténcia médica, dentro de cada especialidade, em postos de saude e
demais unidades assistenciais da Prefeitura, bem como elaborar, executar e avaliar

planos, programas e subprogramas de saude publica.

3 - Atribuicoes tipicas:

-  Efetuar exames médicos, emitir diagnosticos, prescrever
medicamentos e realizar outras formas de tratamento para diversos tipos de
enfermidades, aplicando recursos da medicina preventiva ou terapéutica;

- Analisar e interpretar resultados de exames diversos, comparando-0s
com os padrées normais, para confirmar ou informar o diagnostico;

- Manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclusdo
diagnostica, o tratamento prescrito e a evolugéo da doenga;

- Prestar atendimento em urgéncias clinicas,

- Encaminhar pacientes para atendimento especializado, quando for o
caso;

- Assessorar a elaboragdo de campanhas educativas no campo da
salde publica e medicina preventiva;

- Participar do desenvolvimento e execugéo de planos de fiscalizagao
sanitaria;

- Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando
pesquisas, entrevistas, fazendo observacdes e sugerindo medidas para implantagao,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuagao,

- Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio
referentes a sua area de atuacao;

- Coordenar equipes técnicas de servicos ja existentes ou a serem

criadas, bem como equipes técnicas de plantao;
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- Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal
técnico e auxiliar, realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim de
contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de
atuacao;

- Participar de grupos de trabalho e/ou reunibes com unidades da
Prefeitura e outras entidades pulblicas e particulares, realizando estudos, emitindo
pareceres ou fazendo exposicbes sobre situacées e/ou problemas identificados,
opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos,
para fins de formulagao de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao
Municipio;

- Participar de acgbes para atendimento médico de urgéncia, em
situagdes de calamidade publica, quando convocado pela Prefeitura;

- Realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializacao

profissional.

4 - Requisitos para provimento:
Instrugao - Curso de nivel superior em Medicina e registro no respectivo

conselho de classe.
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1 — Categoria Profissional: MEDICO-ESF

2 - Descrigao Sintética: compreende os cargos que se destinam a
prestar assisténcia médica na UBS, bem como elaborar, executar e avaliar planos,

programas e subprogramas de saude publica.

3 - Atribuigodes tipicas:

- Realizar atengao a saude aos individuos sob sua responsabilidade;

- Realizar consultas clinicas, pequenos procedimentos cirurgicos,
atividades em grupo na UBS e, quando indicado ou necessario, no domicilio e/ou nos
demais espagos comunitarios;

- Realizar atividades programadas e de atencao a demanda esponténea;

- Encaminhar, quando necessario, usuarios a outros pontos de atencao,
respeitando fluxos locais, mantendo sua responsabilidade pelo acompanhamento do
plano terapéutico do usuario;

- Indicar, de forma compartihada com outros pontos de atencao, a
necessidade de internacao hospitalar ou domiciliar, mantendo a responsabilizacao
pelo acompanhamento do usuario;,

- Contribuir, realizar e participar das atividades de Educacao
Permanente de todos os membros da equipe;

- Participar do gerenciamento dos insumos necessarios para o adequado

funcionamento da USB.

4 - Requisitos para provimento: Possuir Diploma devidamente
registrado do Curso Superior em Medicina, fornecido por instituicdo de ensino
superior credenciada pelo Orgao competente + Possuir registro profissional no

respectivo Orgao de classe.
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1 - Categoria profissional: MEDICO PLANTONISTA

2 - Descricao Sintetica: compreende os cargos que se destinam a
prestar assisténcia médica, dentro de cada especialidade, em Pronto Atendimento e
demais unidades assistenciais da Prefeitura, bem como elaborar, executar e avaliar

planos, programas e subprogramas de saude publica.

3 - Atribuicdes tipicas:

- Desempenhar Carga Horaria de acordo com a escala de servigo;

- Receber e atender aos pacientes criticos, realizar condutas para
reanimagcdo e estabilizagdo, prescrever condutas, solicitar exames e definir
terapéutica;

- Atender as intercorréncias de Pacientes independente da especialidade

ou patologia;

- Reavaliar todos os pacientes criticos em observagao;

- Solicitar exames complementares para o diagnoéstico;

- Apods as reavaliagdes e estabilizagdo dar o seguimento adequado ao
paciente;

- Colocar em observagédo ou encaminhar para internagdo em hospital ou
solicitar transferéncia para outra unidade da rede do SUS;

- Preencher FORMULARIO DE SOLICITACAO DE TRANSFERENCIA e
encaminhar ao Servico Social para passar FAX para a Central de Regulagao de
Leitos, colocando informagdes detalhadas dos problemas identificados e impressées
diagnosticas, do motivo da transferéncia, exames realizados, resultados dos mesmos
e sinais vitais do paciente;

- Acompanhar o paciente em exames fora da Unidade quando
necessario;

- Preencher de forma adequada e completa o formulario de internagao;

- Priorizar juntamente com a equipe multiprofissional os pacientes mais

graves para serem transferidos;
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- Descrever em prontuario histoérico da doenga e todas as condutas
realizadas no paciente em tempo oportuno com data, horario, carimbo e assinatura;

- Aplicar os Protocolos Clinicos/Linhas Guia definidos para o Servigo;

- Orientar os pacientes com relacdo as condutas e procedimentos
prescritos para o mesmo ou ao familiar;

- Adotar critérios rigorosos na solicitagdo de procedimentos
complementares e classificar se &€ de Emergéncia, Urgéncia ou Rotina;

- Informar suspeita diagnostica e o0 que se pretende ao solicitar
Ultrassonografia;

- Seguir as orienta¢des da Diregao do Servigo de Pronto Atendimento;

- Desempenhar as atividades médicas em sintonia com a equipe
multidisciplinar e multiprofissional,

- Participar das reuniées e atividades cientificas e de capacitacao
permanente convocadas pela Geréncia do Pronto Atendimento;

- Desempenhar outras atividades necessarias ao bom atendimento dos
pacientes, mesmo que nao estejam elencadas nesta Lei;

- Definir o Diagnéstico Provisorio ou Definitivo do Paciente em no
maximo 12 horas apés entrada no Pronto Atendimento;

- Trabalhar de forma articulada com os demais membros da equipe

multiprofissional,

- Seguir as orientagdes do Codigo de Etica Médica e Normas
Institucionais.

4 - Requisitos para provimento:

Instrucao - Curso de nivel superior em Medicina e registro no respectivo
conselho de classe.

o
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1 - Categoria profissional: MEDICO VETERINARIO

2 - Descrigao Sintética: compreende os cargos que se destinam a
planejar e executar programas de defesa sanitaria, prote¢do, aprimoramento e
desenvolvimento de atividades de criagao de animais, realizando estudos, pesquisas,
dando consultas, exercendo fiscalizagdo e empregando outros métodos, para
assegurar a sanidade dos animais, a produgéao racional e econémica de alimentos e a

saude da comunidade.

3 - Atribuicoes tipicas:

- Planejar e executar agdes de fiscalizagao sanitaria,

- Planejar e desenvolver campanhas e servigos de fomento e assisténcia
técnica a criagdo de animais e a saude publica, em ambito municipal, valendo-se de
levantamentos de necessidades e do aproveitamento dos recursos existentes;

- Proceder a profilaxia, diagnostico e tratamento de doengas dos
animais, realizando exames clinicos e de laboratorio, para assegurar a sanidade
individual e coletiva desses animais e estabelecera terapéutica adequada;

- Promover o controle sanitario da reprodugdo animal destinada a
industria e a comercializagdo no Municipio, realizando exames clinicos,
anatomopatolégicos, laboratoriais ante e post-mortem, para proteger a saude
individual e coletiva da populagao;

- Realizar visitas a comunidade, a fim de esclarecer e orientar a
populagao acerca dos procedimentos pertinentes, visando evitar a formagao e o
acumulo de moléstias infecto- Contagiosas;

- Promover e supervisionar a inspecao e a fiscalizagdo sanitaria nos
locais de produgéo, manipulagédo, armazenamento e comercializagao dos produtos de
origem animal, bem como de sua qualidade, determinando visita "in loco" loco, para

fazer cumprir a legislagao pertinente;

7,
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- Orientar empresas ou pequenos comerciantes quanto ao preparo
tecnologico dos alimentos de origem animal, elaborando e executando projetos para
assegurar maior lucratividade e melhor qualidade dos alimentos;

- Proceder ao controle das zoonoses, efetuando levantamento de dados,
avaliagao epidemiologica e pesquisas, para possibilitar a profilaxia de doencas:

- Participar da elaboragao e coordenagao de programas de combate e
controle de vetores, roedores e raiva animal;

- Fazer pesquisas no campo da biologia aplicada a veterinaria,
realizando estudos, experimentos, estatistica, avaliagado de campo e laboratério, para
possibilitar o maior desenvolvimento tecnoldgico da ciéncia veterinaria;

- Treinar os servidores municipais envolvidos nas atividades
relacionadas com fiscalizagao sanitaria, bem como supervisionar a execucao das
tarefas realizadas;

- Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando
pesquisas, entrevistas, fazendo observagées e sugerindo medidas para implantacao,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacéo;

- Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio
referentes a sua area de atuacao;

- Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal
técnico e auxiliar, realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim de
contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de
atuacao;

- Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da
Prefeitura e outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo
pareceres ou fazendo exposi¢cées sobre situagbes ef/ou problemas identificados,
opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos,
para fins de formulagao de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao
Municipio;

- Realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializagéo

profissional.
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4 - Requisitos para provimento:

Instrucao - Curso de nivel superior em Medicina Veterinaria e registro
no respectivo conselho de classe.
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1 - Categoria profissional: MERENDEIRA

2 - Detalhamento das Atribuigoes:

- Verificar o estado de conservacao dos alimentos, a fim de assegurar a
qualidade das refei¢cdes preparadas;

- Preparar os alimentos, segundo o cardapio estabelecido, evitando
escassez ou desperdicio,

- Orientar a distribuicao ou, quando necessério, distribuir as refeicoes
preparadas;

- Requisitar material e mantimentos, quando necessario;

- Receber e orientar a armazenagem dos géneros alimenticios, fazendo
cumprir as normas e instrugcdes existentes sobre o assunto, a fim de atender aos
requisitos de conservagao e higiene;

- Verificar o prazo de validade dos alimentos antes de prepara-los;

- Manter limpos os utensilios de cozinha,

- Supervisionar a limpeza, lavagem e guarda de pratos, panelas, garfos,
facas e demais utensilios de copa e cozinha;

- Limpar e arrumar as dependéncias e instalagdes que se destinam ao
preparo de refeigées;

- Orientar a disposigao de restos de comida e lixo da cozinha, de forma a
evitar proliferagcao de insetos;

- Zelar pela conservagdo e limpeza do local de trabalho, dos
instrumentos e equipamentos que utiliza;

- Desenvolver um atendimento direto e de carater educativo ao aluno
durante as refei¢gdes;

- Executar outras atribuicoes afins.

2/ 3 - Requisitos para provimento:

7y y
¥ [.-/ Instrugao - Ensino Fundamental Completo
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1 - Categoria Profissional: MONITOR DE APOIO SOCIAL

2 - Descrigao Sintética: Atender aos usuarios, identificando-os e
encaminhando-os ao setor; fazer visitas domiciliares, a escolas e instituicoes
levantando dados necessarios ao posterior atendimento social; auxiliar em
levantamentos e estudos na area social, desempenhar trabalhos burocraticos de

carater confidencial, relativos aos servicos.

3. Atribui¢goes Especificas:

- Organizar ficharios, registrar os casos investigados, elaborar e digitar
relatorios sobre os trabalhos realizados;

- Desenvolver atividades de grupo com idosos, mulheres e Portadores
de Necessidades Especiais;

- Executar atividades diarias de recreacdo com criangas e trabalhos
educacionais de artes diversas;

- Acompanhar as criangas em passeios, visitas e festividades sociais;

- Proceder, orientar e auxiliar as criangas no que se refere a higiene
pessoal:

- Auxiliar a crianga na alimentagao;

- Servir refeigcdes e auxiliar as criangas menores a se alimentarem;

- Auxiliar a crianga a desenvolver a coordenagao motora;

- Observar a saude e o bem-estar das criangas, levantando-as, quando
necessario, para atendimento médico e ambulatério;

- Ministrar medicamentos conforme prescrigao médica;

- Prestar primeiros socorros;

- Orientar os pais quanto a higiene infantil;

- Vigiar e manter a disciplina das criangas sobre sua responsabilidade;

- Certificar ao superior imediato e aos responsaveis pela crianga,

qualquer incidente ou dificuldade ocorrida, apurar a frequéncia diaria e mensal dos

usuarios dos programas. /
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- Qutras atividades afins.

4 - Requisitos para provimento:

Instrucao - Ensino Médio completo
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1 - Categoria Profissional: MONITOR DE ESPORTE, LAZER
E CULTURA

2 - Descricao Sintética: compreende os cargos que se destinam a
executar e coordenar tarefas de apoio técnico-administrativo aos trabalhos e projetos
das areas de esporte, cultura e lazer, desenvolvendo atividades mais complexas que

requeiram certo grau de autonomia e envolvam coordenacéo e supervisao.

3 - Atribuigoes tipicas:

- Participar da programacao e execucdo de programas e atividades
esportivas, recreativas, culturais e de lazer do Municipio:

- Promover realizagao de certames esportivos e de cultura;

- Colaborar com a comunidade na realizagdo de competicdes esportivas
e atividades recreativas e culturais;

- Participar da elaboragdo do calendario esportivo e cultural do
Municipio;

- Recepcionar delegacdes esportivas;

- Controlar a utilizagéo de quadras, ginasios e equipamentos esportivos
e culturais;

- Executar outras tarefas compativeis com a natureza do cargo.

4 - Requisitos para provimento:

Instrucao - Ensino médio completo
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1 - Categoria Profissional: MONITOR DE TRANSPORTE ESCOLAR

2 - Descrigao Sintética: compreende os cargos que se destinam a
executar tarefas de apoio técnico-administrativo aos trabalhos de transportes de

alunos.

3 - Atribuigdes tipicas:

- Acompanhar alunos desde o embarque no transporte escolar até seu
desembarque na escola de destino, assim como acompanhar os alunos desde o
embarque, no final do expediente escolar, até o desembarque nos pontos proprios;

- Verificar se todos os alunos estao assentados adequadamente dentro
do veiculo de transporte escolar,;

- Orientar e auxiliar os alunos, quando necessario a colocarem o cinto de
seguranga;

- Orientar os alunos quanto ao risco de acidente, evitando colocar partes
do corpo para fora da janela;

- Zelar pela limpeza do transporte durante e depois do trajeto;
Identificar a instituigao de ensino dos respectivos alunos e deixa-los dentro do local;

- Ajudar os alunos a subir e descer as escadas dos transportes;

- Verificar a seguranca dos alunos no momento do embarque e do
desembarque; verificar os horarios dos transportes, informando aos pais e alunos;

- Conferir se todos os alunos freqlientes no dia estao retornando para os
lares; ajudar os pais de alunos especiais na locomogao dos alunos;

- Executar tarefas afins;

/ - Tratar os alunos com urbanidade e respeito, comunicar casos de
conflito ao responsavel pelo transporte de alunos;

- Ser pontual e assiduo, ter postura ética e apresentar-se com
vestimentas confortaveis e adequadas para o melhor atendimento as necessidades
dos alunos.

- Executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo
superior imediato.
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4 - Requisitos para provimento:

Instrugao - Ensino Médio Completo + Curso de Monitor do Transporte
Escolar
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1 - Categoria Profissional: MOTORISTA

2 - Descrigdao Sintética: compreende os cargos que se destinam a
conduzir veiculo motorizado utilizado no transporte de passageiros das diversas
Secretarias dentro do territério nacional e fora dele, conservando-os em perfeitas

condicdes de aparéncia e funcionamento.

3 - Atribuicoes tipicas:

- Dirigir automoveis, caminhonetes e demais veiculos de transporte de
passageiros e cargas, e outros veiculos enquadrados a partir da categoria "C", dentro
ou fora do Municipio, verificando diariamente as condigbes de funcionamento do
veiculo, antes de sua utilizagdo: pneus, agua do sistema de arrefecimento, bateria,
nivel de odleo, sinaleiros, freios, embreagem, farois, abastecimento de combustivel,
etc,;

- Zelar pela seguranca de passageiros verificando o fechamento de
portas e o uso de cintos de seguranca;

- Verificar se a documentagao do veiculo a ser utilizado esta completa,
bem como devolvé-la a chefia imediata quando do término da tarefa;

- Orientar o carregamento e descarregamento de cargas a fim de manter
o equilibrio do veiculo e evitar danos aos materiais transportados;

- Observar os limites de carga preestabelecidos, quanto ao peso, altura,
comprimento e largura;

- Fazer pequenos reparos de urgéncia;

- Manter o veiculo limpo, interna e externamente e em condigdes de uso,

"/ levando-0 a manutengao sempre que necessario;

- Observar os periodos de revisdo e manutencgéo preventiva do veiculo;
- Anotar em formulario préprio, a quilometragem rodada, viagens
realizadas, cargas transportadas, itinerarios percorridos e outras ocorréncias;

- Recolher ao local apropriado o veiculo apds a realizagao do servico,

deixando-o corretamente estacionado e fechado
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- Auxiliar no embarque e desembarque de passageiros;

- Auxiliar no carregamento e descarregamento de volumes;

- Auxiliar na distribuicao de volumes, de acordo com normas e roteiros
pré-estabelecidos;

- Conduzir os servidores da Prefeitura, em lugar e hora determinados,
conforme itinerario estabelecido ou instrugdes especificas;

- Executar outras atribuigdes afins.

4 - Requisitos para provimento:
Instrucao - Ensino fundamental incompleto e carteira de habilitacao de

motorista profissional - Exigéncia de habilitagdo da Categoria "C" ou "D".
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1 — Categoria Profissional: MOTORISTA DE GABINETE

2 - Descrigao Sintética: Compreende os cargos que se destinam a
consduzir veiculo motorizado utilizado no transporte de passageiros das diversas
Secretarias dentro do territorio nacional e fora dele, conservando-os em perfeitas

condiagdes de aparéncia e funconamento.

3 - Atribuigoes tipicas:

- Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme
solicitacao do Gabinete, zelando sempre pela seguranga;

- Cumprir a escala de trabalho de acordo com o Estatuto dos Servidores
Publicos;

- Verificar o funcionamento de equipamentos de sinalizagao sonora e
luminosa;

- Efetuar a prestagao de contas das despesas efetuadas com o veiculo;

- Prestar ajuda no carregamento e descarregamento de materiais,
encaminhando-os ao local destinado;

- Preencher relatério de utilizagao do veiculo com dados relativos a
quilometragem, horario de saida e chegada e demais ocorréncias durante a
realizagdo do trabalho;

- Informa-se sobe itinerario e conduzir veiculo em viagens dentro e fora
do territério nacional,

-Verificar periodicamente os niveis de 6leo e agua do veiculo;

- Comunicar a sua chefia imediata qualquer anomalia ocorrida com o
veiculo;

- Controlar o consumo de combustivel e lubrificante, efetuando
reabastecimento e lubrificagdo do veiculo, observando ainda os prazos ou

\ quilometragem para revisées;
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- Zelar pela conservagao interna e externa do veiculo providenciando a
limpeza e pequenos ajustes, bem como solicitar a manutencao quando necessario

- Manter a carteira de habilitacdo em dias com legislagao vigente,
comunicando a sua chefia imediata qualquer irregularidade que venha a ocorrer com

a mesma.

Manter-se sempre atualizado com as normas e legislagao de transito;

Participar de programas de treinamento quando convocado:

1

Efetuar com zelo e respeitos as tarefas que Ihe forem atribuidas:

Conduzir os servidores desta municipalidade, em lugar e hora
determinados, conforme itinerario estabelecido ou instrugdes especificas:
- Manter em dias as documentagbes do veiculo, a fim de evitar

incidentes com as normas e legislagao de transito:

4 - Requisitos para provimento: Ensino Fundamental Completo e
carteira de habilitagdo de motorista profissional - Exigéncia de habilitagao da

Categoria “B".
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1 - Categoria profissional: NUTRICIONISTA

2 - Descricdo Sintética: compreende os cargos que se destinam a
pesquisar, elaborar, coordenar e controlar os programas e servicos de nutrigao nas

diversas unidades da Prefeitura, bem como para a populagéo do Municipio.

3 - Atribuigoes tipicas:

- |dentificar e analisar habitos alimentares e deficiéncias nutritivas nos
individuos, bem como compor cardapios especiais visando suprir as deficiéncias
diagnosticadas,

- Elaborar programas de alimentagao basica para os estudantes da Vede
escolar municipal, para as criangas das creches, para as pessoas atendidas nos
postos de salude & nas demais unidades de assisténcia médica e social da Prefeitura;

- Acompanhar a observancia dos cardapios e dietas estabelecidos, para
analisar sua eficiéncia;

- Supervisionar os servigos de alimentacao promovidos pela Prefeitura,
visitando sistematicamente as unidades, para o acompanhamento dos programas e
averiguagao do cumprimento das normas estabelecidas;

- Acompanhar e orientar o trabalho de educagao alimentar realizado
pelos professores da rede municipal de ensino e das creches;

- Elaborar cardapios balanceados e adaptados aos recursos disponiveis
para os programas assistenciais desenvolvidos pela Prefeitura;

- Planejar e executar programas que visem a melhoria das condicdes de
vida da comunidade de baixa renda no que se refere a difundir habitos alimentares
mais adequados, de higiene e de educagéo do consumidor;

- Participar do planejamento da area fisica de cozinhas, depositos,

| refeitérios e copas dos Orgaos municipais, aplicando principios concernentes a
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aspectos funcionais e estéticos, visando racionalizar a utilizacdo dessas
dependéncias;

- Elaborar previsdes de consumo de géneros alimenticios e utensilios,
calculando e determinando as quantidades necessérias a execugdo dos servicos de
nutrigdo, bem como estimando os respectivos custos:

- Realizar pesquisas no mercado fornecedor, seguindo critério custo-
qualidade;

- Emitir parecer nas licitagdes para aquisicdo de géneros alimenticios,
utensilios e equipamentos necessarios para a realizagao dos programas;

- Participar das atividades do Sistema de Vigildncia Alimentar e
Nutricional - SISVAM;

- Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando
pesquisas, entrevistas, fazendo observagées e sugerindo medidas para implantagéo,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacéo;

- Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio
referentes a sua area de atuacgao;

- Participar das ag6es de educacao em saude;

- Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal
técnico e auxiliar, realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim de
contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de
atuacao;

- Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da
Prefeitura e outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo
pareceres ou fazendo exposigées sobre situagbes efou problemas identificados,
opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos,
para fins de formulacao de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao
Municipio, compativeis com sua especializagao profissional.

- Realizar outras atribuigbes compativeis com sua especializagao

profissional.

4 - Requisitos para provimento:
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Instrugao - Curso de nivel superior em Nutricao e registro no respectivo

conselho de classe.

1 - Categoria profissional: ODONTOLOGO

2 - Descricao Sintética: compreende os cargos que se destinam a
executar e coordenar os trabalhos relativos a diagnostico, prognostico e tratamento de
afecgées de tecidos moles e duros da boca e regido maxilofacial, utilizando
processos laboratoriais, radiograficos, citolégicos e instrumentos adequados, para

manter ou recuperar a saude bucal.

3 - Atribuigoes tipicas:

- Examinar os tecidos duros e moles da boca e a face no que couber ao
Odontologo, utilizando instrumentais ou equipamentos odontologicos por via direta,
para verificar patologias dos tecidos moles e duros da boca, encaminhando nos casos
de suspeita de enfermidade na face, ao médico assistente;

- Identificar as afecgcées quanto a extensao e a profundidade, utilizando
instrumentos especiais, radiologicos ou outra forma de exame complementar para
estabelecer diagnostico, prognostico e plano de tratamento;

- Aplicar anestesias tronco-regionais, infiltrativas, tépicas ou quaisquer
outros tipos regulamentadas pela CFO, para promover conforto e facilitar a execugao
do tratamento;

- Promover a saude bucal., quer no ambito do Posto/Unidade de salide
quer no meio externo, através da participagdo direta com conferéncias e palestras
sobre os varios aspectos da odontologia, notadamente a preventiva;

- Extrair raizes e dentes, utilizando forceps, alavancas e outros
instrumentos, quando nao houver condigdes técnicas e/ou materiais de tratamento

conservador;
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- Efetuar remogéao de tecido cariado e restauracdo dentaria, utilizando
instrumentos, aparelhos e materiais tecnicamente adequados, para restabelecer a
forma e a funcao do dente;

- Executar a remogao mecanica da placa dental e do calculo ou tartaro
supra e subgengival, utilizando-se de meios ultra-sénicos ou manuais;

- Prescrever ou administrar medicamentos, inclusive homeopaticos,
quando o Odontélogo for devidamente habilitado em homeopatia em odontologia,
determinando a via de aplicagao, para auxiliar no tratamento pré, trans e pods-
operatorio;

- Proceder a pericias odonto-administrativas, examinando a cavidade
bucal e os dentes, a fim de fornecer atestados e laudos previstos em normas e
regulamentos;

- Coordenar, supervisionar ou executar a coleta de dados sobre o estado
clinico dos pacientes, langando-os em fichas individuais, para acompanhar a evolugao
do tratamento;

- Orientar e zelar pela preservagao e guarda de aparelhos, instrumental
ou equipamento utilizado em sua especialidade, observando sua correta utilizacao;

- Elaborar, coordenar e executar programas educativos e de
atendimento odontoldgico preventivo voltados principalmente para a comunidade de
baixa renda e para os estudantes da rede municipal de ensino;

- Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando
pesquisas, entrevistas, fazendo observagoes e sugerindo medidas para implantagao,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao;

- Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio
referentes a sua area de atuacao;

- Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal
técnico e auxiliar, realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim de
contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de
atuacgao;

- Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da

Prefeitura e outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo 1

M
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pareceres ou fazendo exposi¢cées sobre situagdes efou problemas identificados,
opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos,
para fins de formulagdo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao
Municipio;

- Realizar outras atribuicées compativeis com sua especializagao

profissional.

4 - Requisitos para provimento:
Instrugao - Curso de nivel superior em Odontologia e rétffétro no

respectivo conselho de classe.
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1 - Categoria Profissional: OFICIAL ADMINISTRATIVO

2 - Descrigao Sintética: compreende os cargos que se destinam a
executar e coordenar tarefas de apoio técnico-administrativo e financeiro aos
trabalhos e projetos de diversas areas, desenvolvendo atividades mais complexas

que requeiram certo grau de autonomia e envolvam coordenacéo e superviséo.

3 - Atribuigdes tipicas:

- Elaborar programas, dar pareceres e realizar pesquisas sobre um ou
mais aspectos dos diversos setores da administragéo;

- Participar da elaboragdo ou desenvolvimento de estudos,
levantamentos, planejamento e implantacao de novos servigos;

- Auxiliar o profissional de nivel superior na realizagdo de estudos de
simplificagcdo de rotinas administrativas, executando levantamento de dados,
tabulando e desenvolvendo estudos organizacionais;

- Colaborar com o técnico da area na elaboragao de manuais de servico
e outros projetos afins, coordenando as tarefas de apoio administrativo;

- Redigir, rever a redagdo ou aprovar minutas de documentos legais,
relatorios, pareceres que exijam pesquisas especificas e correspondéncias que tratem
de assuntos de maior complexidade:

- Interpretar leis, regulamentos e instrucdes relativas a assuntgs de

administracao geral, para fins de aplicagao; P
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- Analisar processos referentes a assuntos de carater geral ou especifico
da unidade administrativa e propor solugées;

- Coordenar a classificagcao, o registro e a conservagio de processos,
livros e outros documentos em arguivos especificos;

- Examinar a exatidao de documentos, conferindo, efetuando registros,
observando prazos, datas, posicoes financeiras, informando sobre o andamento do
assunto pendente e, quando autorizado pela chefia, adotar providéncias de interesse
da Prefeitura;

- Coordenar a preparagao de publicagdes e documentos para arquivo,
selecionando os papéis administrativos que periodicamente se destinem a
incineragao, de acordo com as normas que regem a materia;

- QOrientar a preparacao de tabelas, quadros, mapas e outros
documentos de demonstragao do desempenho da unidade ou da administragao;

- Orientar os servidores que o auxiliam na execugdo das tarefas tipicas
da classe;

- Atender ao publico com atengéo e cortesia,

- Executar outras atribuicdes afins.

4 - Requisitos para provimento:
Instrugado - Ensino Médio Completo + Conhecimentos Especificos de

Informatica (Word, Excel e Power Point)
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1 - Categoria Profissional: OPERADOR DE MAQUINA

2 - Descrigcao Sintética: compreende os cargos que se destinam a
operar maquinas (retroescavadeira, pa mecanica, trator de esteira), montadas sobre
rodas ou esteiras e providas de implementos auxiliares que servem para nivelar,

escavar, mexer, remover ou carregar terra, pedra, areia, cascalho e similares.

3 - Atribuigoes tipicas:

- Operar carregadeiras, rolo compactador, pa mecanica, e outros, para
execugao de servigos de escavacao, carregamento e descarregamento de material,
entre outros;

- Conduzir e manobrar a maquina, acionando o motor e manipulando os
comandos de marcha e direcao, para posiciona-la conforme as necessidades do
servico;

- Operar mecanismos de tragdo e movimentagdo dos implementos da
maquina, acionando pedais e alavancas de comando, para escavar, carregar, mover
e levantar ou descarregar terra, areia, cascalho, pedras e materiais analogos;

- Zelar pela boa qualidade do servigo, controlando o andamento das
operagbes e efetuando os ajustes necessarios, a fim de garantir sua correta
execucao;

- Pér em pratica as medidas de seguranga recomendadas para a

operacao e estacionamento da maquina, a fim de evitar possiveis acidentes;
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- Efetuar pequenos reparos de urgéncia, utilizando as ferramentas
apropriadas, para assegurar o bom funcionamento do equipamento;

- Acompanhar os servicos de manutencdo preventiva e corretiva da
maquina e seus implementos e, apos executados, efetuar os testes necessarios:

- Anotar, segundo normas estabelecidas, dados e informacgdes sobre os
trabalhos realizados, consumo de combustivel, conservagao e outras ocorréncia, para
controle da chefia;

- Executar outras atribuictes afins.

4 - Requisitos para provimento:
Instrugao: Ensino Fundamental Incompleto e CNH - Cat. "D"
Experiéncia: Minimo de 1 (um) ano no exercicio de atividades similares

as descritas para a classe.
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1 - Categoria Profissional: OPERADOR DE MOTONIVELADORA

2 - Descrigao Sintética: compreende os cargos que se destinam a
operar motoniveladora, ou seja, Patrol, providas de implementos auxiliares que

servem para nivelar, pavimentar e patrolar estradas vicinais.

3 - Atribuigdes tipicas:

- Operar motoniveladora, para execugao de servigos de terraplanagem,
nivelamento de solo, pavimentagao, conservagao de vias;

- Conduzir e manobrar a patrol, acionando o motor e manipulando os
comandos de marcha e diregdo, para posiciona-la conforme as necessidades do
Servico;

- Operar mecanismos de tragdo e movimentagdo dos implementos da
magquina, acionando pedais e alavancas de comando;,

- Zelar pela boa qualidade do servigo, controlando o andamento das
operagoes e efetuando os ajustes necessarios, a fim de garantir sua correta
execugao,

- Por em pratica as medidas de seguranga recomendadas para a,
/ 7?




T

PREFEITURA MUNICIPAL DE SOORETAMA
Rua Vitério Bobbio, 281 — Centro - Cep.: 29927-000
CNPJ: 01.612.155/0001-41 — TELEFAX.; 3273-1282

- Efetuar pequenos reparos de urgéncia, utilizando as ferramentas
apropriadas, para assegurar o bom funcionamento do equipamento;

- Acompanhar os servicos de manutengdo preventiva e corretiva da
maquina e seus implementos e, apds executados, efetuar os testes necessarios:

- Anotar, segundo normas estabelecidas, dados e informacées sobre os
trabalhos realizados, consumo de combustivel, conservagéo e outras ocorréncia, para
controle da chefia;

- Executar outras atribuicdes afins.

4 - Requisitos para provimento:

Instrugao: Ensino Fundamental Incompleto e CNH - Cat. "D".

Experiéncia: Minimo de 1 (um) ano no exercicio de atividades similares
as descritas para a classe.

1 - Categoria Profissional: PEDREIRO

2 - Descricao Sintética: Verificar as caracteristicas da obra,
examinando a planta e suas especificacdes para executar todo servico referente as

atribuigées do cargo de pedreiro.

3 - Atribuigoes tipicas:

- Assentar tubos de concreto, sob supervisao, na realizacao de obras
publicas;

- Construir, sob supervisdo, pontes de madeira ou concreto;

- Auxiliar instalacao de portas, janelas, esquadrias e demais estruturas e
pecas de madeira, executando tarefas complementares como lixar, colar, pregar, de
abordo com a orientacgao;

- Observar as medidas de seguranga na execucao das tarefas, usando
equipamentos de prote¢ao e tomando precaugdes para nio causar danos a terceiros:

- Limpar e preparar superficies >a serem pintadas, raspando-as, lixando-
as e emassando-as, utilizando raspadeiras, solventes e outros procedimentos

adequados para retirar a pintura velha e eliminar residuos, quando for 0 caso:
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- Preparar o material de pintura, misturando tintas, 6leos e substancias
diluentes e secantes em propor¢ées adequadas, para obter a cor e a qualidade
especificadas;

- Preparar argamassa, misturando cimento, areia e agua, dosando as
quantidades de forma adequada, para o assentamento de alvenaria, tijolos, ladrilhos e
materiais similares:;

- Construir alicerces, empregando vergalhdes de ferro, pedras ou
cimento, para fornecer a base de paredes, muros, pontes e construgdes similares;

- Assentar tijolos, ladrilhos, azulejos, pedras e outros materiais, unindo-
as com argamassa, de acordo com orientagdo recebida, para levantar paredes,
pilares e outras partes da construgao;

- Revestir pisos, paredes e tetos, aplicando camadas de cimento ou
assentando ladrilhos, azulejos e similares, de acordo com instrugées recebidas:

- Aplicar camadas de gesso sobre as partes interiores e tetos de
edificacoes;

- Construir bases de concreto ou de outro material, conforme as
especificagbes e instrugdes recebidas, para possibilitar a instalagao de maquinas,
postes e similares;

- Executar trabalhos de reforma e manutencao de prédios, pavimentos,
calcadas e estruturas semelhantes, reparar paredes e pisos, trocar telhas, aparelhos
sanitarios e similares;

- Montar tubulagées para instalagoes elétricas;

- Montar e Fundamental reparar telhados:

- Orientar e treinar os servidores que auxiliam na execucao dos
trabalhos de alvenaria;

- Executar outras atribuicdes afins, manter-se em dia quanto as medidas
de seguranca para a execugao dos trabalhos, utilizar adequadamente o equipamento
protetor e usar as roupas que |lhe forem determinadas pelos supervisores e chefes
imediatos, a fim de garantir a propria protegdo e a daqueles com quem trabalha:

- Zelar pela conservagdao e guarda dos materiais, ferramentas e

equipamentos utilizados nos servigos tipicos da classe, comunicando ao chefe

a
//// /
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imediato qualquer irregularidade ou avaria que ndo possa ser reparada na propria
oficina, a fim de que seja providenciado o conserto em tempo habil para nao
prejudicar os trabalhos;

- Requisitar o material necessario a execugao das atribuigées tipicas da
classe,

- Executar outras atribuigées afins.

4 - Requisitos minimos para provimento:
Instrucdo -Ensino Fundamental Incompleto + Conhecimentos

Especificos na Area

1 - Categoria Profissional: PINTOR

2 - Descricao Sintética: Pinta as superficies externas e/ou internas de

edificios.

3 - Atribuicoes Especificas:

- Pintura de prédios, arvores, meio-fios, placas e outras obras civis,
raspando-as, emassando-as e cobrindo-as com uma ou varias camadas de tinta, para
protegé-las efou decora-las;

- Verificar o trabalho a ser executado, observando as medidas, a posigéo
e o estado original da superficie a ser pintada, para determinar os procedimentos e
materiais a serem utilizados;

- Limpar as superficies, escovando-as, lixando-as, ou retirando a pintura
velha ou das partes danificadas com raspadeiras, solventes e jatos de ar, para
eliminar residuos;

- Lixar, e emassar e retocar falhas e emendas, utilizando material

apropriado, para corrigir defeitos e facilitar a aderéncia da tinta;
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- Organizar o material de pintura, escolhendo o tipo conveniente de
pincel, trincha, espatula ou rolo, para executar corretamente a tarefa;

- Proteger as partes que nao serao pintadas, utilizando fitas adesivas ou
outro meio, para evitar que recebam tinta; pinta as superficies, aplicando sobre elas
uma ou varias camadas de tinta ou produto similar, utilizando o material escolhido,
para protegé-las e dar-lhes o aspecto desejado.

- Utilizar andaimes fixos ou suspensos ou escadas, conforme a altura da
superficie a ser pintada;

- Executar outras tarefas afins.

4 - Requisitos para provimento:

Instrucao - Ensino Fundamental Incompleto

1 - Categoria profissional: PROFESSOR "MAE "
Ambito de atuacao:
* Educacao Infantil (CEIM)

* Ensino Fundamental -1° ao 4° ano.

2 - Detalhamento das Atribuigoes:

- Ministrar aulas, zelando pela aprendizagem dos alunos;

- Executar a carga horaria estabelecida dentro do calendario letivo
aprovado pelo 6érgao competente;

- Participar da elaboragao e execugao do projeto politico-pedagogico da
escola;

- Elaborar e/ou selecionar materiais pedagoégicos;

- Desenvolver atividades de recuperagdo da aprendizagem para os
alunos que dela necessitarem;

- Participar de reunides, grupos de estudo e outros eventos promovidos

pela escola;
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- Participar de programas educacionais que objetivem promover a
formacao profissional continuada;

- Planejar, executar, acompanhar e avaliar o desenvolvimento
educacional dos alunos, proporcionando-lhes oportunidades de aprender;

- Promover a saudavel interacdo na sala de aula, estimulando o
desenvolvimento de auto-imagem positiva, de autoconfianga, autonomia e respeito
entre os alunos;

- Comprometer-se com o sucesso de sua ac¢do educativa na escola,
garantindo a todos o direito a aprendizagem;

- Participar e/ou empreender atividades extraclasse desenvolvidas na
escola;

- Participar do processo de integragao escola-comunidade,

- Propor e realizar projetos especificos na sua agéo pedagogica;

- Participar de discussdes e decisdes da escola através de conselho de
classe e de Escola e do Conselho Municipal de Educacgéo;

- Cultivar o desenvolvimento/formacéo de valores éticos;

- Zelar pela preven¢ao do patriménio escolar;

- Participar efetivamente do Conselho de Classe;

- Executar todos os registros necessarios a4 documentagdo escolar,
mantendo-os atualizados;

- Respeitar e cumprir os horarios estabelecidos pela escola;

- Desempenhar outras fungoes afins.

3 - Requisitos para provimento:
Instrugao - Formacgéo docente em nivel superior em curso especifico de
graduagao plena para o exercicio nas séries do ensino fundamental e educagao

infantil, ou no minimo formagao de nivel médio da modalidade normal.
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1 - Categoria profissional: PROFESSOR "MAE II" e "MAE III"
Ambito de atuaczo:

* Ensino Fundamental - 5° ao 9° ano.
2 - Detalhamento das Atribuigdes

Alem das atribuigbes indicadas para o MAE |, as quais se acrescentam:

- Promover 0 intercambio de cooperagao entre o]
aluno/escola/comunidade visando a socializagdo do aluno;

- Orientar, acompanhar e avaliar atividades para o desenvolvimento dos
alunos;

- Trabalhar junto com todos os profissionais da area da educagao numa
perspectiva coletiva e integrada de coordenagdo pedagogica do processo educativo
desenvolvido na unidade escolar;

- Participar do processo de avaliagao escolar e recuperacao de alunos,

analisando coletivamente as causas do aproveitamento insatisfatério para supera-los;
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- Desempenhar outras fungoes afins.

3 - Requisitos para provimento:

- MAE Il - Instrugao - Formacao docente em nivel superior em curso de
graduagao plena, na area especifica, para o exercicio nas quatro ultimas séries do
ensino fundamental

- MAE Ill - Instrugao - Formacao docente em nivel superior em curso de
graduacao plena, com Mestrado e, ou Doutorado, na area especifica ou no minimo 02

(duas) Pos-Graduagbes em area especifica e, ou afim da cadeira.

1 - Categoria profissional: PROCURADOR MUNICIPAL

2 - Descricao Sintética: Prestar assisténcia juridica em areas
relacionadas a aplicagao de leis, decretos e regulamentos, examinando processos
especificos, emitindo pareceres e elaborando documentos juridicos de interesse da

Administragcao Publica e seus jurisdicionados.

3 - Atribuigodes tipicas:
- Cumprir e fazer cumprir as normas vigentes na administragdo
municipal;

- Representar a municipalidade em qualquer instancia judiciaria, atuando
nos feitos em que haja interesse da Administragdo Publica, seja como autora, ré,
assistente, interveniente ou terceira interessada;

- Intervir, como assistente ou litisconsorte, em agao popular que envolva
. |interesse do Municipio;

- Propor ag&o civil publica ou nela intervir, representando o Municipio;
A 5 4
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- Processar as desapropriagbes que ocorram judicialmente, bem como
executar as providéncias juridicas necessarias ao pagamento das indenizagdes
correspondentes;

- Cobrar a divida ativa do Municipio;

- Designar assistente tecnico em processo judicial, quando entender
necessario;

- Encaminhar ao Prefeito Municipal e ao Procurador Geral o expediente
de cumprimento ou de extensao de decisao judicial;

- Manter atualizado e organizado em ordem alfabética o fichario dos
processos judiciais em curso, bem como o arquivo dos processos extintos;

- Quando autorizados pelo Procurador-Geral, adjudicar ao municipio
bens penhorados, bem como o receber bens iméveis em dagdo em pagamento.

- Elaborar informagdes a serem prestadas pelas autoridades do Poder
Executivo em mandados de seguranca ou mandados de injungao;

- Apreciar previamente os processos de licitagdo, as minutas de
contratos, convénios, acordos, termos aditivos e demais atos relativos a obrigacoes
assumidas pelos 6rgaos da administragao direta do Poder Executivo;

- Apreciar todo e qualquer ato que implique alienacao do patriménio
imobiliario municipal, bem como autorizagdo, permissdo e concessao de uso;

4 - Requisitos para provimento:

O cargo de Procurador do Municipio sera provido por advogados
regularmente inscritos na Ordem dos Advogados do Brasil, em carater efetivo, apos
prévia aprovagao em concurso publico de provas e titulos, obedecendo-se, no ato de

nomeacao, a ordem classificatoria.
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1 - Categoria Profissional: SECRETARIO DE GABINETE

2 - Descrigao Sintética: Assessorar os executivos no desempenho de
suas fungbes, gerenciando informagdes, auxiliando na execugdo de suas tarefas
administrativas, marcando e cancelando compromissos. Coordenar e controlar
equipes e atividades; controlar documentos e correspondéncias. Atender clientes
externos e internos; organizar eventos e viagens. Pode cuidar da agenda pessoal dos

executivos.
3 - Atribuigoes tipicas:

- Assessorar diretamente o Secretario na sua representacao civil, social
e administrativa,;
- Assessorar o Secretario na adogdo de medidas administrativas que

\propiciem a harmonizagao das iniciativas dos diferentes interesses municipais;

A
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- Prestar assessoramento ao Secretario, fazer a triagem da
documentagao e correspondéncias enderecada a secretaria;

- Elaborar e assessorar o expediente oficial do secretario, supervisionar
a elaboragao de sua agenda administrativa e social;

- Encaminhar para publicagao os atos da secretaria, articulando-se, para
efeito de observancia a prazos, requisitos e demais formalidades legais;

- Apoiar o secretario no acompanhamento das agoes da secretaria;

- Cuidar da administragao geral do prédio em que funciona a secretaria,
zelando pelos bens imdveis e moveis, incluindo acervo de obras de arte:

- Receber e atender com cordialidade a todos quantos o procurem para
tratar, junto a si ou ao secretario, de assuntos de interesse do cidaddo ou da
comunidade, providenciando, quando for o caso, o seu encaminhamento as
secretarias da area;

- Promover mecanismos de interagdo da populagdo com a secretaria,
através de Central de Relacionamentos;

- Elaborar e redigir os oficios da secretaria, organizando-os em ordem
cronologica, de forma que fiquem devidamente arquivados;

- Exercer outras atividades correlatas inerentes a secretaria.

4 - Requisitos para provimento: Ensino Médio Completo.

1 - Categoria profissional: PSICOLOGO

2 - Descricao Sintética: compreende os cargos que se destinam a
aplicar conhecimentos no campo da Psicologia para o planejamento, orientagao e

execucgao de atividades nas areas clinica, educacional, do trabalho e social.

3 - Atribuigoes tipicas:

» Quando na area da psicologia da satde:

- Estudar e avaliar individuos que apresentam disturbios psiquicos ou
problemas de comportamento social, elaborando e aplicando técnicas psicologicas
apropriadas, para orientar-se no diagnoéstico e tratamento;

- Desenvolver trabalhos psicoterapicos, a fim de restabelecer os padrées

desejaveis de comportamento e relacionamento humano;
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- Articular-se com equipe multidisciplinar, para elaboragédo e execugao
de programas de assisténcia e apoio a grupos especificos de pessoas;

- Atender aos pacientes da rede municipal de salde, avaliando-os e
empregando tecnicas psicolégicas adequadas, para tratamento terapéutico;

- Prestar assisténcia psicologica, individual ou em grupo, aos familiares
dos pacientes, preparando-os adequadamente para as situagdes resultantes de
enfermidades, e de alteragcées comportamentais;

- Reunir informacbtes a respeito de pacientes, levantando dados
psicopatolégicos, para fornecer aos medicos subsidios para diagnéstico e tratamento

de enfermidades.

» Quando na area da psicologia do trabalho:

- Exercer atividades relacionadas com treinamento de pessoal da
Prefeitura, participando da elaboragdo, do acompanhamento e da avaliacdo de
programas;

- Participar do processo de selecao de pessoal, empregando métodos e
técnicas da psicologia aplicada ao trabalho;

- Estudar e desenvolver critérios visando arealizagdo de analise
ocupacional, estabelecendo os requisitos minimos de qualificagdo psicologica
necessaria ao desempenho das tarefas das diversas classes pertencentes ao Quadro
de Pessoal da Prefeitura;

- Realizar pesquisas nas diversas unidades da Prefeitura,
visando a identificagé&o das fontes de dificuldades no ajustamento e demais problemas
psicologicos existentes no trabalho, propondo medidas preventivas e corretivas
julgadas convenientes;

- Estudar e propor solugées para a melhoria de condigdes ambientais,
materiais e locais do trabalho;

- Apresentar, quando solicitado, principios e métodos psicolégicos que
concorram para maior eficiéncia da aprendizagem no trabalho e controle do seu

rendimento;
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by

- Assistir ao servidor com problemas referentes a readaptacao ou
reabilitagdo profissional por alteragdo ou modificagao da capacidade de trabalho,
inclusive orientando-o sobre suas relagdes empregaticias;

- Receber, orientar e desenvolver projetos de capacitacdo em servigo
para os servidores recem-ingressos na Prefeitura, acompanhando a sua integracao a
funcao que ira exercer e ao seu grupo de trabalho;

- Esclarecer e orientar os servidores municipais sobre legislagao

trabalhista, normas e decis6es da administragao da Prefeitura.

* Quando na area da psicologia educacional:

- Aplicar técnicas e principios psicolégicos apropriados ao
desenvolvimento intelectual, social e emocional do individuo, empregando
conhecimentos dos varios ramos da psicologia, respeitando a diversidade de
concepcoes,;

- Providenciar ou aplicar técnicas psicolégicas adequadas nos casos de
dificuldade escolar, familiar ou de outra natureza, fundamentado nos conhecimentos
cientificos;

- Efetuar, com os Especialistas de Educagao, estudos voltados para os
sistemas de motivagdo, métodos de capacitagdo de pessoal, processos de ensino e
aprendizagem e diferengas individuais, objetivando uma atuacao integrada de
orientacao enderegada aos profissionais da escola, levando-se em consideragao as
diretrizes atuais de incluséo caracterizada pelo atendimento dos alunos portadores de
necessidades educacionais especiais integrada ao atendimento geral do alunado;

- Analisar as caracteristicas de individuos supra e Iinfradotados,
utilizando metodos de observacao e experiéncias, para recomendar programas
especiais de ensino compostos de curriculos e técnicas adequadas as diferentes
qualidades de inteligéncia;

- lIdentificar a existéncia de possiveis problemas na area da
psicomotricidade e distUrbios sensoriais ou neuropsicolégicos, utilizando meios

apropriados, para aconselhar o tratamento adequado e a forma de resolver as
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- Prestar orientagéo psicologica aos professores da rede de ensino
auxiliando-os na solucdo de problemas de ordem psicologica surgidos com alunos:

- Participar dos programas de capacitagdo em servigo dos profissionais
do ensino;

- Atuar de forma integrada com outros profissionais da area educacional.

* Atribuicoes comuns a todas as areas:

- Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando
pesquisas, entrevistas, fazendo observagdes e sugerindo medidas para implantacao,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuagéo;

- Participar das atividades administrativas, de controle e apoio referentes
a sua area de atuagao;

- Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal
técnico e auxiliar, realizando-as em servico, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacéo;

- Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da
Prefeitura e outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo
pareceres ou fazendo exposicbes sobre situagbes e/ou problemas identificados,
opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos,
para fins de formulacdo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao
Municipio;

- Realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializacdo

profissional.

4 - Requisitos para provimento:
Instrucao - Curso de nivel superior em Psicologia e registro no

respectivo conselho de classe.
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1- Categoria profissional: SERVENTE

2- Descricao sintética: Os ocupantes do cargo tém como atribuicdes a
execugao de tarefas de natureza rotineira de limpeza arrumagao e de zeladoria em

geral nos diversos departamentos publicos, creches e escolas publicas, e outros afins.

3 - Atribuigoes tipicas:

- quanto as atividades em geral:
- limpar e arrumar as dependéncias e instalagdes de escolas e edificios
publicos municipais, a fim de manté-las nas condi¢ées de asseio requeridas:

YA
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- recolher o lixo da unidade em que serve acondicionando detritos e
depositando-os de acordo com as determinagdes definidas;

- percorrer as dependéncias da unidade em que serve, abrindo e
fechando janelas, portas e portdes, bem como ligando e desligando pontos de
iluminacao, maquinas e aparelhos elétricos;

- manter a devida higiene e conservacao das instalagdes sanitarias e de
cozinha;

- remover o pé de moveis, paredes, tetos, portas, janelas e
equipamentos, verificar o prazo de validade dos alimentos antes de prepara-los;

- manter limpos os utensilios de cozinha efetuando a lavagem e guarde
de pratos, panelas, garfos, facas e demais utensilios de copa e cozinha;

- verificar o estado de conservacao dos alimentos, separando os que
nao estejam em condigdes adequadas de utilizagao, a fim de assegurar a qualidade
das refeicdes preparadas;

- preparar refeicées, selecionando, lavando, cortando, temperando e
cozinhando os alimentos, de acordo com orientagao recebida;

- distribuir as refeicdes preparadas, servindo-as conforme rotina
predeterminada, para atender aos comensais;

- verificar a existéncia de material de limpeza e outros tens relacionados
com seu trabalho, comunicando ao superior imediato a necessidade de reposicao,
guando for ocaso;

- executar outras tarefas correlatas.

4 - Requisitos para provimento:

Instrug¢ao - Ensino Fundamental Completo

1 - Categoria profissional: SECRETARIO (A) ESCOLAR

2 - Detalhamento das Atribuigoes

- Participar do planejamento escolar, programando com seus auxiliares
as atividades da Secretaria e responsabilizando-se pela execugéo;

- Coordenar, organizar e responder pelo expediente, almoxarifado e
outros servigos gerais da Secretaria Escolar,;

- Responder pela escrituragdo e documentagdao, assinado os

documentos que devem/,epor lei, conter a sua assinatura;
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- Manter atualizado os registros estatisticos e freqiiéncia dos alunos;

- Comunicar a Diregcdo Escolar os casos de alunos que necessitam de
regularizar sua vida escolar, seja quanto a falta de documentagéo, necessidades de
adaptacao e outros aspectos pertinentes observados os prazos estabelecidos pela
legislacao em vigor,;

- Elaborar relatérios, atas, termos de abertura e encerramento de livros e
quadros estatisticos e concernentes a Escola;

- Manter-se atualizado quanto a legislagao vigente, regulamentos,
circulares, instrumentos e outras determinagdes oficiais relativas ao ensino e Unidade
Escolar;

- Participar das reunides da escola, redigindo e lavrando as atas;

- Elaborar o estado e exercicio do pessoal docente, técnico e
administrativo do Estabelecimento de Ensino;

- Responsabilizar-se pela incineragdo de documentos, juntamente com o
Diretor,

- Distribuir tarefas aos funcionarios sobre sua coordenacéo;

- Assinar documentos;

- Atender ao publico em assunto referentes a documentacao escolar;

- Qutras atividades correlatas.

3 - Requisitos para provimento:

Instrugao - Ensino Médio Completo + Conhecimentos Especificos de
Informatica (Windows, Word, Excel, Power Point)

1 - Categoria Profissional: TECNOLOGO (A) EM GESTAO DE RH

2 - Descrigao Sintética: Cabe ao Tecndlogo em Gestiao de RH
desenvolver e gerenciar planos de carreira nas empresas, analisar estratégias
institucionais, elaborar planos taticos e operacionais de recrutamento, selecéo,
avaliagao e treinamento de pessoal. E sua fungdo administrar as potencialidades de
processos organizacionais e gerenciar pessoas, de forma a integrar os setores da

empresa. Cabe ao profissional a avaliagdo da necessidade de novos colaboradores

7

que garantam a viabilidade do processo produtivo da empresa, assim como é s
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funcao realizar o manejo do quadro de funcionarios. Para isso, o Tecndlogo em

Gestao de RH precisa dominar as técnicas de gerenciamento de pessoas.

3 - Atribuigoes tipicas:

- Supervisionar areas de recrutamento e selecao, de analise e descrigao
de cargos, de administracao de salarios, de treinamento e desenvolvimento e de
servigo social.

- Analisar o mercado da mao-de-obra.

- Utilizar as diferentes formas de recrutamento de pessoal e os critérios
do processo de selegao.

- Executar praticas no processo de avaliagdo de desempenho na
empresa, visando a melhorar a performance do colaborador, por meio de treinamento
ou movimentacao interna.

- Lidar com equipes de trabalho e administrar conflitos.

- Diagnosticar a necessidade de melhorar o nivel de satisfacado dos
colaboradores/clientes.

- Analisar, interpretar e articular dados e informagées, de acordo com a
cultura da empresa, para que seus colaboradores estabelecam a sinergia e
contribuam para os objetivos desta.

- Representar o Municipio junto as entidades de classe.

4 - Requisitos para provimento: Ensino Superior Completo em Gestao
de RH.

1 - Categoria Profissional: TECNOLOGO (A) EM TECNOLOGIA DA
INFORMACADO (TI)

2 - Descrigao Sintética: Realiza atividades técnicas no
desenvolvimento e suporte a sistemas de informagdo e solugbes tecnoldgicas
especificas, em diversos modulos. Instalar e customizar softwares, implantar e

administrar sistemas e bancos de dados e rotinas de seguranca.

3 - Atribuigodes tipicas:

(1.7
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- Monitoramento de servicos de rede,

- Instalagao e recolhimento de equipamentos de informatica e audio-
visuais nas salas de aula e laboratérios da FCI;

- Prestar apoio técnico aos alunos, abrangendo a solugao de problemas
de hardware e software ocorridos no uso dos laboratérios de informatica, assim como
esclarecimento de davidas quanto utilizagdo dos equipamentos.

- Prestar apoio técnico aos funcionarios e professores, abrangendo a
solugdo de problemas de hardware e software, esclarecimento de duvidas quanto
utilizagao dos equipamentos, atendimento diversos em solicitagbes de servigos da
area de informatica.

- Controlar a reserva de equipamentos de informatica, audio-visuais e
salas de aula pelos professores.

- Controlar a entrada, saida e baixa de equipamentos de informatica,

- Oferecer treinamento para prestadores de servigo e estagiarios da FCI;

- Manter a funcionalidade dos equipamentos de informatica, realizando
manutengao preventiva,

- Guarda, controle, instalacao, atualizacao e manutengao dos softwares
instalados nos computadores da FCI;

- Realizar a abertura de Ordem de Servico para conserto de
equipamentos de informatica;

- Atualizacao de noticias do portal web da FCI;

- Credenciamento de alunos para uso da rede sem fio;

- Manter o credenciamento e descredenciamento de usuarios da rede
interna da FCI,

- Prestar o apoio técnico em eventos académicos fora das dependéncias
da FCl;

- Realizar procedimentos de Backup e Restore de arquivos criticos.

4 - Requisitos para provimento: Ensino Superior Completo em

Tecnologia da Informacgao.

1 - Categoria Profissional: TELEFONISTA

2 - Descrigao Sintética: Operar equipamentos, atender, transferir,
cadastrar e completar chamadas telefonicas. Auxiliar as pessoas,

fornecendo informagdes e prestando servigos administrativos gerais.

3 - Atribuigoes tipicas:
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- Operar equipamentos de telefonia, estabelecendo ligacées internas e
externas, recebendo e transferindo chamadas para o ramal solicitado.

- Transmitir informagdes corretamente.

- Prestar informagdes, consultar listas telefénicas, pesquisar banco de
dados telefénico, bem como, manter atualizado cadastro dos numeros de ramais e
telefones uteis para o érgao.

- Realizar controle das ligagdes telefénicas efetuadas, anotando em
formularios apropriados.

- Conhecer o organograma da Instituigdo, agilizando o atendimento, bem
como, estar em condigoes de interpretar o assunto solicitado, direcionando a ligagao
para o setor competente.

- Executar tarefas de apoio administrativo referentes a sua area de
trabalho.

- Zelar pelo equipamento, comunicando defeitos e solicitando seu
conserto.

- Executar tarefas pertinentes & area de atuagdo, utilizando-se de
equipamentos e programas de informatica.

- Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio

da funcgao.

4 - Requisitos para provimento: Ensino médio completo.

1 - Categoria Profissional: TECNICO EM ADMINISTRACAO

2 - Descricao Sintética: Executar trabalhos relacionados com a
organizagao e atualizacado dos arquivos e ficharios; redigir instrugées, ordens de
servico, minutas de cartas, oficios, memorandos e atos administrativos sobre

assuntos do 6rgao.
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3 - Atribuigées Especificas:

- Minutar contratos em geral;

- Auxiliar na aquisicdo e suprimento de material permanente e de
consumo, divulgacao de editais e outras tarefas correlatas:

- Fazer anotacdes nas fichas, nos livros e nos exemplares de
ocorréncias verificadas nos registros em geral;

- Colaborar na redagao de relatérios anuais ou parciais atendendo a
exigéncias ou normas do 6rgao;

- Expedir atestados, lavrar termos de posse, apostilas, certidées e
termos de ocorréncia em geral;

- Preparar documentos necessarios para o funcionamento do 6rgao;
realizar registros em geral;

- Secretariar autoridades de hierarquia superior, digitando e redigindo
expedientes relacionados as suas atividades:

- Providenciar os servigos de reprografia e multiplicagao de documentos;

- Sugerir métodos e processo de trabalho para simplificacao,
recebimento, classificagao registro, guarda, codificacéo, tramitagcdo e conservacao de
documentos, processo e papéis em geral;

- Colaborar nos estudos e elaboracédo de trabalhos técnicos relativos a
projetos de planos de agao;

- Acompanhar ou participar da elaboragdo de anteprojetos de leis e
decretos;

- Realizar estudos e pesquisas sobre atribuigbes de cargos, a fim de
possibilitar sua classificagdo e retribuigdo, a organizacdo de novos quadros de
servicos, novos sistemas de ascensao, progressio e avaliacio de cargos:

- Outras atividades afins.

4 - Requisitos para provimento:
Instrucdo - Ensino Médio completo + Conhecimentos Especificos de

Informatica (Windows, Word, Excel, Power Point)
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1 - Categoria Profissional: TECNICO AGRICOLA

2 - Descrigao Sintética: compreende os cargos que se destinam a

exeguysaf‘\,tarefas de
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carater técnico relativas a programacdo, execugdo e controle de
atividades nas areas de

cultivos experimentais e definitivos de plantas diversas, bem como
auxiliar na execugao de

programas de incentivo ao setor agropecuario promovido pela Prefeitura.

3 - Atribuigoes tipicas:

- Organizar e executar os trabalhos relativos a programas e projetos de
viveiros ou de culturas externas, determinados pela Prefeitura, para promover a
aplicacédo de novas técnicas de tratamento e cultivos gerais;

- Orientar os trabalhos executados nos viveiros, em areas verdes do
Municipio, a populagéo e os participantes de projetos, visitando a area a ser cultivada
e recolhendo amostras do solo, instruindo-os sobre técnicas adequadas de
desmatamento, balizamento, coveamento, preparo e transplante de mudas,
sombreamento, poda de formagao e raleamento de sombra, acompanhando o
desenvolvimento do plantio, verificando os aspectos fitossanitarios, fazendo
recomendagdes para sua melhoria ou colhendo materiais e informagoes para estudos
que possibilitem recomendagdes mais adequadas;

- Auxiliar na identificagdo de pragas ou doengas que afetam os plantios
em viveiros, areas verdes e cultivos externos do interesse da Prefeitura Municipal,
para fornecer subsidios que facilitem a escolha de meios de combate ou prevencao
das mesmas;

- Orientar sobre a aplicagao de fertilizantes e corretivos de solos nos
viveiros ou em outras areas, indicando a qualidade e a quantidade apropriadas a cada
caso, instruindo quanto a técnica de aplicagdo, esclarecendo duvidas e fazendo
demonstragoes praticas para sua correta utilizagao;

- Proceder a coleta de amostras de solo, sempre que necessario, e
envia-las para analise;

- Orientar o balizamento de areas destinadas a implantacao de mudas

ou cultivos, medindo, fixando piquetes e observando a distancia recomendada para

cada tipo de cultura; /
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- Orientar a preparagado de mudas, fornecendo sementes e recipientes
apropriados, instruindo sobre a construgédo de ripados, escolha da terra e de insumos,
acompanhando o crescimento das mesmas, verificando o aparecimento de pragas e
doengas;

- Promover reunibes e contatos com a populacdo do Municipio,
motivando-a para a adogao de praticas hortifrutigranjeiras, recomendando técnicas
adequadas, ressaltando as vantagens de sua utilizagéo, reportando-se a resultados
obtidos em outros locais, a fim de criar condigdes para a introdugao de praticas de
cultivo, visando o melhor aproveitamento do solo;

- Orientar produtores quanto a formagdo de capineiras, pastagens e
outras forrageiras destinadas a alimentagéao animal,

- Orientar produtores quanto a combinagdo de alimentos, propondo
formulas adequadas a cada tipo de criagao animal,

- Orientar produtores quanto as condicdes ideais de armazenamento
elou estocagem de produtos agropecuarios, levando em consideragao a localizagéo e
os aspectos fisicos de galpdes, salas ou depodsitos, para garantir a qualidade dos
mesmos, bem como evitar perdas;

- Executar experimentos agricolas em viveiros ou em outras areas do
Municipio, registrando dados relativos ao desenvolvimento do experimento, coletando
materiais abiéticos, bidticos e outros, para fins de estudo;

- Orientar produtores quanto a praticas conservacionistas do solo, para
evitar a degradagao e exaustao dos recursos naturais do mesmo;

- Inventariar dados sobre espacos agricolas e agricultaveis do Municipio,
de forma a melhor aproveita-los, aumentando assim sua produtividade;

- Orientar grupos interessados em praticas agricolas, acompanhando a
execucao de projetos especificos, esclarecendo duvidas, oferecendo sugestées e
concluindo sobre sua validade,

- Coletar, classificar e catalogar sementes e frutos colhidos em areas
experimentais e no campo, medindo didametro, comprimento e espessura, pesando-os
e cortando-0s, anotando os dados em formularios préprios para subsidiar posterior

analise e comparagao de produtividade;
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- Supervisionar os trabalhos realizados pelos auxiliares, distribuindo
tarefas, orientando quanto a correta utilizagdo de ferramentas e equipamentos,
verificando as condigdes de conservagdo e limpeza de viveiros, galpdes e outras
instalagoes;

- Participar da realizacao de eventos agropecuarios realizados no
Municipio, bem como atuar como instrutor em atividades educacionais junto as
escolas municipais e a populagao em geral,

- Zelar pelo sigilo de estudos experimentais desenvolvidos em areas
pertencentes ao Municipio;

- Requisitar, sempre que necessario, os servicos de manutencio de
equipamentos ou ferramentas, bem como a aquisicao de materiais utilizados na
execucgao dos servigos,

- Executar outras atribuigbes afins.

4 - Requisitos para provimento:

Instrugao - Curso Técnico Agricola com registro no respectivo conselho.

1 - Categoria Profissional: TECNICO EM CONTABILIDADE
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2 - Descrigao Sintética: compreende os cargos que se destinam a
executar, sob supervisao, a contabilizagcao financeira, orcamentaria e patrimonial da

Prefeitura.

3 - Atribuigodes tipicas:

- Auxiliar na organizagdo dos servigos de contabilidade da Prefeitura,
envolvendo o plano de contas, o sistema de livros e documentos e o método de
escrituracao, para possibilitar o controle contabil, orcamentario e patrimonial;

- Conduzir a analise e a classificacdo contabil dos documentos
comprobatorios das operacgoes realizadas, de natureza orgcamentaria ou nao, de
acordo com o plano de contas da Prefeitura;

- Acompanhar a execugdo orcamentaria das diversas unidades da
Prefeitura, examinando empenhos de despesas em face da existéncia de saldo nas
dotagdes;

- Executar os trabalhos de analise e conciliagdo de contas, conferindo
saldos, localizando e retificando possiveis erros, para assegurar a corre¢do das
operag6es contabeis;

- Auxiliar na elaboragao de balangos, balancetes, notas explicativas,
mapas e outros demonstrativos financeiros consolidados da Prefeitura;

- Informar processos, dentro de sua area de atuacgao, e sugerir métodos
e procedimentos que visem a melhor coordenagao dos servigos contabeis;

- Organizar relatorios sobre a situagcdo econdmica, financeira e
patrimonial da Prefeitura, transcrevendo dados e emitindo pareceres;

- Supervisionar o arquivamento de documentos contabeis;

- Orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execugao de tarefas
tipicas da classe;

- Executar outras atribuigdes afins.

4 - Requisitos para provimento:

Instrucao - Curso de Técnico em Contabilidade e registro no C.R.C.




 Ooje o
PREFEITURA MUNICIPAL DE SOORETAMA

Rua Vitorio Bobbio, 281 — Centro - Cep.: 29927-000
CNPJ: 01.612.155/0001-41 — TELEFAX : 3273-1282

1 - Categoria Profissional: TECNICO EM CONTROLE DE ZOONOZES

2 - Descricao Sintética: Executar os trabalhos de campo, vistoria e

fiscalizagao zoossanitaria.

3 - Atribuigoes tipicas:

- Trabalho de campo, vistoria e fiscalizagdo zoossanitaria;

- Zelar pela seguranga e bem estar dos animais sob a guarda do servico;

- Manejar adequadamente os animais de forma a minimizar o seu
estresse e descaonforto;

- Alimentar os animais mantidos nos alojamentos:

- Limpar e desinfetar todos os ambientes, equipamentos e utensilios
utilizados pelos animais;

- Auxiliar na eutanasia de animais, quando necessario;

- Auxiliar nos procedimentos clinicos, cirlirgicos e anatomopatolégicos
realizados nos animais;

- Realizar a vacinagdo dos animais com a devida contencao, de forma a
evitar lesoes nos mesmos e acidentes por mordeduras e arranhaduras;

- Coletar, receber, identificar, processar e acondicionar amostras para
diagnostico laboratorial;

- Realizar outras Atividades correlatas ou afins ao servigo de controle de
ZOONOoSes que sejam necessarias;

- Auxiliar nas agbes educativas realizadas pelo servigo;

- Executar outras tarefas afins.

4 - Requisitos para provimento:

Instrugéo - Ensino Médio Completo + Curso Especifico na Area.
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1 - Categoria Profissional: TECNICO EM EDIFICACOES

2 - Descrigao Sintética: compreende os cargos que se destinam a
executar e coordenar tarefas de apoio técnico-administrativo aos trabalhos e projetos
das areas de instalacido, montagem, operagao, reparo ou manutencdo de obras,
desenvolvendo atividades mais complexas que requeiram certo grau de autonomia e

envolvam coordenagao e supervisao.

3 - Atribuigodes tipicas:

- Conduzir equipe de instalagdo, montagem, operagao, reparo ou
manutencao de obras;

- Executar instalagao, montagem e reparo em obras;

- Executar desenho técnico;

- Vistoriar, periciar, avaliar e emitir laudo e/ou parecer técnico;

- Elaborar orcamento de obras;

- Padronizar e mensurar o controle de qualidade;

- Fiscalizar obra e servigo técnico;

- Efetuar levantamentos, coletas de dados relativos a solos, construgoes,
equipamentos, aparelhos, materiais e instalacées, bem como auxiliar o registro de
observacoes relativas a recrutamento de mao-de-obra;

- Efetuar detalhamento de projetos, como auxiliar de engenheiro ou
arquiteto,

- Executar servigos de operagao, intervindo tecnicamente nos trabalhos
de provisao dos materiais;

- Orientar o pessoal na utilizagdo de maquinas e equipamentos utilizados
na obra;

- Receber materiais, conferir notas, controlar a aplicagao de material na
pbra e acompanhar os trabalhos, analisando seu custo real;

- E executar outras atividades compativeis com a funcao.

/
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4 - Requisitos para provimento:

Instrugao - Curso Técnico + Registro no CREA

1 - Categoria Profissional: TECNICO EM ELETROTECNICA OU
ELETRICA

2 - Descricdo Sintética: compreende os cargos que se destinam a
executar e coordenar tarefas de apoio técnico-administrativo aos trabalhos e projetos
das areas de instalagao, montagem, operagdo, reparo ou manutencao de rede
eletrica, desenvolvendo atividades mais complexas que requeiram certo grau de

autonomia e envolvam coordenacao e supervisao.

3 - Atribuigoes tipicas:

- Conduzir equipe de instalagdo, montagem, operagao, reparo ou
manutencao da rede elétrica;

- Executar instalagdo, montagem e reparo em obras;

- Executar desenho técnico;

- Vistoriar, periciar, avaliar e emitir laudo efou parecer técnico;

- Elaborar orgamento de projetos;

- Padronizar e mensurar o controle de qualidade;

- Fiscalizar obra e servigo técnico;

- Efetuar detalhamento de projetos, como auxiliar de engenheiro ou
arquiteto;

- Executar servigos de operagao, intervindo tecnicamente nos trabalhos
de provisao dos materiais;

- Orientar o pessoal na utilizagdo de maquinas e equipamentos utilizados
no servigo;

- Receber materiais, conferir notas, controlar a aplicagdo de material na
obra e acompanhar os trabalhos, analisando seu custo real;

- Trabalhar em operagdo e manutengao de instalagdes elétricas de alta,

media e baixa tensao:
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- Trabalhar com logistica operacional de planos de operagdo e
manutengao preventivas, bem como a emissdo das ordens de servigos respectivas:

- Supervisionar equipe técnica e mao-de-obra especializada nos
trabalhos de operacdo e manutencao de painéis elétricos (forca, comando e
protecao),

- Interpretar desenhos, plantas e diagramas elétricos, tais como:
subestacgoes elétricas, painéis elétricos e instalagdes prediais;

- Operar e fazer manutengéo preventiva e corretiva de motores elétricos
de poténcia superior a 400 CV;

- Operar e fazer manutencao de transformadores elétricos de poténcia
igual ou maior que 5 MVA e a tensao maior ou igual a 13,8 KV;

- Operar e fazer manutengao de subestagées transformadoras;

- Operar e fazer manutengao de centros e comandos de motores (CCMS
e bancos de capacitores);

- Operar e fazer manutengao de grupos geradores de energia;

- Operar e fazer manutengdo em sistemas de automacgéo e telemetria
(agua para irrigagao);

- Dominar informatica contemplando hardware e software de sistemas de
supervisao e controles na operacao e manutengao de perimetros irrigados; executar

outras tarefas correlatas, conforme necessidade do servigo e orientagao superior.

4 - Requisitos para provimento:

Instrugao - Curso Técnico + Registro no CREA
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1 - Categoria Profissional: TECNICO DE ENFERMAGEM

2 - Descrigao Sintética: compreende os cargos que se destinam a
orientar o pessoal auxiliar quanto as tarefas de enfermagem e atendimento ao
publico, executando as tarefas de maior complexidade bem como auxiliar médicos e

enfermeiros em suas atividades especificas.

3 - Atribuigoes tipicas:

- Prestar, sob orientagdo do médico ou enfermeiro, servigos técnicos de
enfermagem, ministrando medicamentos ou tratamento aos pacientes;

- Controlar sinais vitais dos pacientes, observando a pulsacido e
utilizando aparelhos de ausculta e pressao;

- Efetuar curativos diversos, empregando os medicamentos e materiais
adequados, segundo orientacdo médica;

- Orientar a populagado em assuntos de sua competéncia;

- Preparar e esterilizar material, instrumental, ambientes e equipamentos
para a realizacao de exames, tratamentos e intervengoes cirlrgicas;

- Auxiliar o médico em pequenas cirurgias, observando equipamentos e
entregando o instrumental necessario, conforme instrugées recebidas;

- Auxiliar na coleta e analise de dados sociossanitarios da comunidade,
para o estabelecimento de programas de educagao sanitaria;

- Proceder a visitas domiciliares, a fim de efetuar testes de imunidade,
vacinacao, investigagées, bem como auxiliar na promogao e protegdo da saude de
grupos prioritarios;

- Participar de programas educativos de salde que visem motivar e
desenvolver atitudes e habitos sadios em grupos especificos da comunidade

(criangas, gestantes e outros);

- Participar de campanhas de educagéao e salde; /
//
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- Controlar o consumo de medicamentos e demais materiais de
enfermagem, verificando nivel de estoque para, quando for o caso,
solicitar ressuprimento;

- Supervisionar e orientar a limpeza e desinfeccdo dos recintos, bem
como zelar pela conservagao dos equipamentos que utiliza;

- Executar outras atribuicdes afins.

4 - Requisitos para provimento:

Instrucao - Curso de Técnico em Enfermagem e registro no COREN.
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1 - Categoria Profissional: TECNICO EM IMOBILIZACAO

2 - Descricao Sintética: Executar os servigcos de traumatologia, como

colocagao e retirada de gesso.

3 - Atribuigodes tipicas:

- Executar os Servigos de Traumatologia, como colocagao e retirada de
gesso;,

- Responsabilizar-se por todo servicgo de traumatologia,

como. colocagao e retirada de gesso, dando as orientagbes necessarias aos

pacientes;

- Manter o setor abastecido de material, prevendo situacdes de
emergéncia,;

- Manter em perfeito estado de organizacao e higiene o setor de
trabalho;

- Manter em ordem, todos 06 equipamentos utilizados e em perfeito
estado de funcionamento;

- Executar outras tarefas afins.

4 - Requisitos para provimento:

Instrucao - Ensino Médio Especifico Completo na area.
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1 - Categoria Profissional: TECNICO EM INFORMATICA

2 - Descricao Sintética: compreende os cargos que se destinam a
executar e coordenar tarefas de apoio técnico-administrativo aos trabalhos e projetos
das areas de informatica, desenvolvendo atividades mais complexas que requeiram

certo grau de autonomia e envolvam coordenacao e supervisao.

3 - Atribuigodes tipicas:

- Administrar ambiente informatizado;

- Prestar suporte as unidades administrativas;
- Estabelecer padrbes;

- Coordenar projetos;

- Cuidar da rede légica,

- Realizar manutencgao de hardware;

- Executar outras tarefas compativeis com a natureza do cargo.

4 - Requisitos para provimento:
Instrucao - Ensino Médio Completo + Conhecimentos Especificos em

Informatica (Word, Excel e Power Point)
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1 - Categoria Profissional: TECNICO EM RADIOLOGIA

2 - Descrigcao Sintética: Operar aparelhos de Raio-X

3 - Atribuigoes tipicas:

- Operar aparelhos de Raio-X, acionando seus comandos e observando
instrucdes de funcionamento para provocar a descarga de radioatividade
correta. sobre a area a ser radiografada;

- Selecionar chapas e filmes a serem utilizados, de acordo com o tipo de
radiografia, ajustando-as no chassi do aparelho, fixando letras e numeros radiopacos,
para bater radiografias;

- Preparar pacientes, observando a correta posigac do corpo no
aparelho, utilizando técnicas a cada tipo de exame, medindo distancias para
focalizagao, visando obter chapas nitidas;

- Revelar chapas e filmes radioldégicos em camara escura submetendo-
0s a processo apropriado de revelagao, fixagdo e secagem e encaminhamento ao
meédico para leitura;

- Controlar radiografias realizadas, registrando numeros, discriminando
tipos e requisitantes;

- Zelar pela conservagdo e manutengdoc do aparelho de Raio-X e
componentes, solicitar material radiografico, identificando e comunicando problemas a
supervisao;

- Executar outras tarefas correlatas.

4 - Requisitos para provimento:
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Instrucao - Curso de Técnico + Registro no Conselho de Classe

1 - Categoria Profissional: TECNICO EM SEGURANCA DO
TRABALHO

2 - Descrigao Sintética: compreende os cargos que se destinam a
executar e coordenar tarefas de levantamento de locais insalubres e perigosos,
implantando métodos de seguranca e demais atividades correlatas, desenvolvendo
atividades mais complexas que requeiram certo grau de autonomia e envolvam

coordenagao e supervisao.

3 - Atribuigoes tipicas:

- Fazer levantamento dos locais insalubres e perigosos;

- Providenciar a implantacao de métodos de seguranca;

- Fiscalizar periodicamente os locais de risco, propondo métodos para
diminuir ou eliminar a ocorréncia de acidentes;

- Controlar e analisar os acidentes .de trabalho:

- Solicitar os equipamentos necessarios a seguranga no trabalho:

- Analisar acidentes de trabalho ocorridos, identificando suas causas e
emitindo propostas de melhorias das condi¢des de seguranga;

- Coordenar as campanhas de prevengao de acidentes no trabalho:

- Executar outras tarefas compativeis com a natureza do cargo.

4 - Requisitos para provimento:

Instrugao - Ensino médio Completo + Registro no MTB
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1 - Categoria profissional: TECNICO PEDAGOGICO "TPE II"
Ambito de atuagao:

* Escolas Municipais

2 - Detalhamento das Atribuigdes:

- Contribuir para o acesso e permanéncia do aluno na Unidade
Educativa, intervindo com sua especificidade de mediador da agao docente no
curriculo, mobilizando os professores para a qualificacdo do processo ensino-
aprendizagem, através da composigao, caracterizagdo e acompanhamento das
turmas, do horario escolar, listas de materiais e de outras questdes curriculares:

- Participar da articulagao, elaboragdo e reelaboragao de dados da
comunidade escolar como suporte necessario ao dinamismo do Projeto Politico
Pedagogico;

- Participar junto & comunidade escolar na criagdo, organizacdo e
funcionamento das instancias colegiadas, tais como; Conselho de Escolar, A.P.P..
Grémio Estudantil e outros, incentivando a participagdo e democratizagdo das
decisbes e das relagdes na Unidade Escolar;

- Participar junto com a comunidade escolar no processo de elaboragao,
atualizacao do Regimento Escolar e utilizagao como instrumento de suporte
pedagoégico;

- Participar do processo de escolha de Representantes de Turmas
(aluno, professor) com vistas ao redimensionamento do processo ensino-

aprendizagem;




Rua Vitorio Bobbio, 281 — Centro - Cep.: 29927-000
CNPJ: 01.612.155/0001-41 — TELEFAX.: 3273-1282

- Participar da elaboragao, execugao, acompanhamento e avaliagao de
projetos, planos, programas e outros, objetivando o atendimento e acompanhamento
do aluno, no que se refere ao processo ensino-aprendizagem, bem como ao
encaminhamento de aluno a outros profissionais quando a situagao o exigir;

- Participar de cursos, seminarios, encontros e outros, buscando a
fundamentacgao, atualizacao e redimensionamento da agao especifica do Supervisor
Escolar;

- Coordenar o processo de articulacao de discussdes e de aplicabilidade
do curriculo junto com a comunidade educativa, sendo mediador da agao docente,
considerando a realidade do aluno como foco permanente de reflexdo do cotidiano
educativo;

- Elaborar anualmente relatorio sintese das agbes realizadas na Unidade
Educativa,

- Participar, junto com os professores da sistematizacéao e divulgacao de
informacdes sobre o aluno para conhecimento dos pais, e em conjunto discutir os
possiveis encaminhamentos;

- Coordenar a analise qualitativa- E quantitativa do rendimento escolar,
junto com o professor e demais especialistas, visando reduzir os indices de evasao e

repeténcia, qualificando o processo ensino-aprendizagem.

3 - Requisitos para provimento:

Instrugao - Curso Superior em Pedagogia ou assemelhado, com
Habilitagao em Supervisao Escolar, Orientagdo Escolar, Administragao Escolar e, ou
Inspecado Escolar + Conhecimentos Especificos de Informatica (Windows, Word,

Excel, Power Point)




PREFEITURA MUNICIPAL DE SOORETAMA
Rua Vitorio Bobbio, 281 — Centro - Cep.: 29927-000
CNPJ: 01.612.155/0001-41 — TELEFAX.: 3273-1282

1 - Categoria profissional: TECNICO PEDAGOGICO "TPE Il
Ambito de atuagéo:

« Escolas Municipais

2 - Detalhamento das Atribuigoes:

- Contribuir para o acesso e permanéncia cio aluno na Unidade
Educativa, intervindo com sua especificidade de mediador da agao docente no
curriculo, mobilizando os professores para a qualificagdo do processo ensino-
aprendizagem, através da composigdo, caracterizagdo e acompanhamento das
turmas, do horario escolar, listas de materiais e de outras questdes curriculares;

- Participar da articulagéo, elaboragao e reelaboragdo de dados da
comunidade escolar como suporte necessario ao dinamismo do Projeto Politico
Pedagogico;

- Participar junto a comunidade escolar na criagéo, organizagao e
funcionamento das instancias colegiadas, tais como: Conselho de Escolar, AP.P.,
Grémio Estudantil e outros, incentivando a participacdo e democratizagao das
decisbes e das relagdes na Unidade Escolar;

- Participar junto com a comunidade escolar no processo de elaboragao,
atualizacdo do Regimento Escolar e utilizagdo como instrumento de suporte

pedagogico,
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- Participar do processo de escolha de Representantes de Turmas
(aluno, professor) com vistas ao redimensionamento do processo ensino-
aprendizagem;

- Participar da elaboragéo, execugdo, acompanhamento e avaliagao de
projetos, planos, programas e outros, objetivando o atendimento e acompanhamento
do aluno, no que se refere ao processo ensino-aprendizagem, bem como ao
encaminhamento de aluno a outros profissionais quando a situagao o exigir;

- Participar de cursos, seminarios, encontros e outros, buscando a
fundamentagao, atualizacdo e redimensionamento da agéo especifica do Supervisor
Escolar;

- Coordenar o processo de articulagao de discussées e de aplicabilidade
do curriculo junto com a comunidade educativa, sendo mediador da acao docente,
considerando a realidade do aluno como foco permanente de reflexao do cotidiano
educativo;

- Elaborar anualmente relatério sintese das agées realizadas na Unidade
Educativa;

- Participar, junto com os professores da sistematizacéo e divulgacao de
informagdes sobre o aluno para conhecimento dos pais, e em conjunto discutir os
possiveis encaminhamentos;

- Coordenar a analise qualitativa e quantitativa do rendimento escolar,
junto com o professor e demais especialistas, visando reduzir os indices de evasio e

repeténcia, qualificando o processo ensino-aprendizagem.

3 - Requisitos para provimento:

Instrugdo - Curso Superior em Pedagogia ou assemelhado, com
Habilitagado em Supervisao Escolar, Orientagao Escolar, Administracao Escolar e, ou
Inspecdo Escolar + Conhecimentos Especificos de Informatica (Windows, Word,

Excel, Power Point)




PREFEITURA MUNICIPAL DE SOORETAMA
Rua Vitério Bobbio, 281 — Centro - Cep.: 29927-000
CNPJ: 01.612.155/0001-41 — TELEFAX.: 3273-1282

1 - Categoria Profissional: TERAPEUTA OCUPACIONAL

2 - Descrigao sintética: Proceder ao tratamento, desenvolvimento e
reabilitagdo de pacientes portadores de deficiéncia fisicas efou psiquicas,
promovendo atividades com fins especificos para ajuda-los na sua recuperagao e
integragao social.

3 - Atribuigoes tipicas:

- Atribuigbes definidas através dos atos legislativos que regulamentam a
profissao, como participar de equipes interdisciplinares na elaboracao e execucao de
politicas de saude que exijam sua participagao;

- Planejar, coordenar, supervisionar, executar e avaliar programas de
saude que exijam sua participagao;

- Participar de estudos e pesquisas na area de saude;

- Orientar, supervisionar, controlar e avaliar estagios sob a sua
responsabilidade;

- Prestar assisténcia direta a pacientes;

- Executar outras atribuigdes afins.
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4 - Requisitos para provimento:

- Curso Superior em Terapia ocupacional e Registro no Conselho
Regional da Classe.

Instrugao - Curso de nivel superior e registro no respectivo conselho de

classe.

1 - Categoria Profissional: TOPOGRAFO

2 - Descricao Sintética: Executar levantamentos geodésicos e topo-
hidrografico, por meio de levantamentos altimétricos e planimétricos, implantam no
campo pontos de projeto, locando obras de sistemas de transporte, obras civis,
industriais, rurais e delimitando glebas. Tambéem planejam trabalhos em geomatica,
analisam documentos e informagées cartograficas, interpretando fotos terrestres,
aereas, imagens orbitais, cartas, mapas, plantas, identificando acidentes geométricos
e pontos de apoio para georeferenciamentoe amarragdo, coletando dados
geometricos. Efetuam calculos e desenhos e elaboram documentos cartograficos,
definindo escalas e calculos cartograficos, efetuando aerotriangulagao, restituindo

fotografias aéreas e demais agfes correlatas.

3 - Atribuicoes tipicas:

- Executar levantamento cadastral; Realizar levantamentos altimétricos:

\Realizar levantamentos planimétricos;

peciais (industriais, subterraneas, batimétricas):
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- Medir angulos e distancias;

- Determinar coordenadas geogréficas e planoretangulares (utm);

- Transportar coordenadas; Determinar norte Verdadeiro;

- Determinar norte magnético:

- Demarcar areas em campo:

- Medir areas em campo;

- Elaborar croqui de campo;

- Realizar operagées geodésicas:

- Elaborar relatério;

- Locar obras de sistema de transporte;

- Locar obras civis, obras industriais e, obras rurais:

- Delimitar glebas;

- Locar parcelamento de solo:

- Definir limites e confrontagées;

- Materializar marcos e pontos topograficos:

- Aviventar rumos magnéticos:

- Locar offset;

- Locar linha de transmissao:;

- Definir escopo, metodologia e, logistica;

- Especificar equipamentos, acessoérios e materiais:

- Quantificar equipamentos, acessorios e materiais:

- Dimensionar equipes de campo: técnicos, topografos e auxiliares;
Dimensionar equipes de escritorio: desenhistas e calculista;

- Elaborar planilha de custos;

- Elaborar cronograma fisico-financeiro:

- Interpretar fotos terrestres:;

- Interpretar fotos aéreas;

- Interpretar mapas, cartas e plantas:

- Interpretar relevos para implantagao de linhas de exploragao;

- Identificar acidentes geométricos:

- Identificar pontos de apoio para georeferenciamento e amarragéo;

A
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- Coletar dados geomeétricos;

- Calcular declinagdo magnética;

- Calcular convergéncia meridiana, norte verdadeiro, areas de terrenos,
volumes para movimento de solo;

- Calcular distancias, azimutes e coordenadas;

- Calcular concordancias vertical e horizontal,

- Calcular curvas de nivel por interpolacao;

- Calcular offset;

- Calcular greide;

- Coletar dados para atualizagao de plantas cadastrais;

- Elaborar planta topografica, conforme normas da ABNT;

- Elaborar representacdes graficas;

- Definir tipo de documento;

- Definir escalas e calculos cartograficos;

- Definir sistema de projegao;

- Restituir fotografias aéreas;

- Editar documentos cartograficos;

- Revisar documentos cartograficos;

- Criar base cartografica e, arte final de documentos cartograficos;

4 - Requisitos para provimento:

Instrugdo - Curso Técnico (Nivel Médio em Geomatica ou correlatas,
como: Técnico em Geodesia e Cartografia, Técnico em Agrimensura, Técnico em
Hidrografia, Técnico em Topografia, oferecidos por escolas técnicas e instituicoes de

formacao profissional)
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1 - Categoria Profissional: TRATORISTA

2 - Descrigao Sintética: compreende os cargos que se destinam a
operar ftratores e rebogues montados sobre rodas para carregamento e

descarregamento de material, rogada de terrenos e limpeza de vias, pragas e jardins.

3 - Atribuigoes tipicas:

- Operar ftratores e reboques, para execugdo desservicos de
carregamento e descarregamento de material, rocada de terrenos e limpeza de vias,
pragas € jardins;

- Conduzir @ manobrar a maquina, acionando o motor e manipulando os
comandos de marcha e diregdo, para posiciona-la conforme as necessidades do
servico;

- Preparagéao do solo para o plantio;
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- Arar e gradear o solo;

- Zelar pela boa qualidade do servigo, controlando o andamento das
operagbes e efetuando os ajustes necessarios, a fim de garantir sua correta
execucao,

- Poér em pratica as medidas de seguranca recomendadas para a
operagao e estacionamento da maquina, a fim de evitar possiveis acidentes;

- Limpar e lubrificar a maquina e seus implementos, seguindo as
instrugdes de manutencao do fabricante, bem como providenciar a troca de pneus,
quando necessaria,

- Efetuar pequenos reparos, utilizando as ferramentas apropriadas, para
assegurar o bom funcionamento do equipamento;

- Acompanhar os servicos de manutencao preventiva e corretiva da
maquina e seus implementos e, apos executados, efetuar os testes necessarios;

- Anotar, segundo normas estabelecidas, dados e informacgoes sobre os
trabalhos realizados, consumo de combustivel, conservagdo e outras ocorréncias,
para controle da chefia;

- Executar outras atribuigbes afins.

4 - Requisitos para provimento:

Instrugdo: Ensino Fundamental Incompleto e CNH - Cat. "C"
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1 - Categoria profissional: TURISMOLOGO

2 - Descrigao Sintetica: compreende os cargos que se destinam a

elaborar, analisar e executar planos e programas turisticos.

3 - Atribuigoes tipicas:

- Elaborar planos para organizacdo, funcionamento e exploragao de
empreendimentos turisticos no Municipio;

- Realizar estudos para explicar fenébmenos turisticos, bem como suas
origens, mudangas e evolugdes;

- Analisar os efeitos dos polos emissores e receptores de turismo sobre

individuos, grupos e categorias sociais;
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- Interpretar dados sobre costumes, praticas e habitos de correntes
turisticas;

- Realizar pesquisa sobre os pontos turisticos do Municipio para
subsidiar a elaboracao de planos que desenvolvam atividades turisticas e material de
divulgacao;

- Elaborar textos de interesse turistico e folhetos ilustrados para
divulgacao dos atrativos do Municipio;

- Preparar calendario dos eventos festivos do Municipio e das
localidades circunvizinhas;

- Efetuar o levantamento da rede hoteleira do Municipio e cidades
vizinhas, para informar a turistas classificagao dos hotéis e facilidades oferecidas;

- Preparar dados referentes a empresas de aluguel de carros e outras
viaturas para informar os turistas que procuram a Secretaria Municipal de
Planejamento e Desenvolvimento;

- Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios para implantagao,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuagao;

- Realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializacao

profissional.

4 - Requisitos para provimento:
Instrucao - Curso de nivel superior em Turismo, acrescido do

comprovante de cadastramento junto ao érgao competente.
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1 - Categoria Profissional: VIGILANTE PATRIMONIAL

2 - Descrigao Sintetica: compreende os cargos que se destinam a
exercer a vigilancia de edificios e logradouros publicos municipais, para evitar

invasdes, roubos e outras anormalidades.

3 - Atribuigoes tipicas:
- Manter vigilancia sobre depositos de materiais, patios, areas abertas,

terminal rodoviario, estacao rodoviaria, mercados publicos, parques, hortos florestais,
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centros de esportes, escolas, obras em execugdo e edificios onde funcionam as
reparticbes municipais;

- Percorrer sistematicamente as dependéncias de edificios da Prefeitura
e areas adjacentes, verificando se portas, janelas, portdes e outras vias de acesso
estao fechadas corretamente e observando pessoas que lhe paregam suspeitas, para
possibilitar a tomada de mediadas preventivas;

- Fiscalizar a entrada e saida de pessoas de edificios municipais,
prestando informagdes e efetuando encaminhamentos, examinando autorizagoes,
para garantir a seguranga do local;

- Zelar pela seguranga de materiais e veiculos postos sob sua guarda;

- Controlar e orientar a circulagao de veiculos e pedestres nas areas de
estacionamento publico municipal, para manter a ordem e evitar acidentes;

- Vigiar materiais e equipamentos destinados a obras;

- Praticar os atos necessarios para impedir a invasdo de edificios
publicos, areas municipais de produgéo agricola, inclusive solicitando a ajuda policial,
quando necessario;

- Comunicar imediatamente a autoridade superior quaisquer
irregularidades encontradas;

- Contatar, quando necessario, 6rgdos publicos, comunicando a
emergéncia e solicitando socorro;

- Zelar pela limpeza das areas sob sua vigilancia;

- Executar outras atribuigbes afins.

4 - Requisitos para provimento:

Instrucao - Ensino Fundamental Incompleto.
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1 - Categoria profissional: ZOOTECNISTA

2. Descrigao sintética:
- Exercer defesa sanitaria animal; atuar nas produgbdes industrial e

tecnologica e no controle de qualidade de produtos;

- Contribuir para o bem-estar animal; :
- Fomentar producao animal; /7/ 74




ROoFE TR

PREFEITURA MUNICIPAL DE SOORETAMA
Rua Vitdrio Bobbio, 281 — Centro - Cep.: 29927-000
CNPJ; 01.612.155/0001-41 — TELEFAX.: 3273-1282

- Atuar nas areas de biotecnologia e de preservagao ambiental.

3 - Atribuigoes tipicas:

- Fomentar producao animal;

- Realizar experiéncias, testando diferentes condigées de alimentacao,
habitat, higiene e outros aspectos referentes a animais;

- Aperfeicoar métodos de combate a parasitos e realizar pesquisas
pertinentes a prevencgao de proliferacdo de doencas;

- Aperfeigcoar métodos de determinagao do abate de animais, estudar a
eépoca certa, verificar idade e outros dados;

- Aperfeicoar metodos de preparacao e armazenamento de produtos
animais, desenvolver e testar novas técnicas.

- Desenvolver atividades na area de biotecnologia animal;

- Desenvolver atividades que visem a preservacao do meio ambiente por
meio da defesa da fauna e do controle da exploracdo das espécies de animais
silvestres;

- Exercer defesa sanitaria animal;

- Planejar, executar, fiscalizar todo o processo de produgéao industrial;

- Participar de programa de treinamento, quando convocado;

- Participar, conforme a politica interna da Prefeitura, de projetos, cursos,
eventos, convénios e programas de ensino, pesquisa e extensao;

- Elaborar relatério, parecer e laudo técnico em sua area de
especialidade;

- Trabalhar segundo normas técnicas de seguranca, qualidade,
produtividade, higiene e preservagao ambiental;

- Executar tarefas pertinentes a area de atuagdo, utilizando-se de
equipamentos e programas de informatica;

- Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio

da fungao.

4 - Requisitos para provimento:
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Instrugdo - Curso de nivel superior em Zootecnia, acrescido do

comprovante de cadastramento junto ao 6érgao competente.







