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LEI COMPLEMENTAR N° 019, DE 04 DE SETEMBRO DE 2019

CERTIDAO )
Certifico que o(a)telr  comllg -
- ] Dispde sobre a estruturacao do Plano de Cargos,

%EI:HM 01(5 e DLUDQ If:lciE) Carreiras e Vencimentos da Administracao Direta
,-"” P ‘jb-w;_ji'ﬂ_i:_; no quadro de avisos do Poder Executivo do Municipio de Itanhandu/MG,
do Pago Wunicipal de ltanhandu em estabelece normas gerais de enquadramento,

QH. / 09 | i9 institui tabela de vencimentos e da outras

[

providéncias.

O Pgvb do Municipio de Itanhandu, Estado de Minas Gerais, por seus
representantes legais, aprovou e eu, Prefeito Municipal, sanciono a seguintz Lei
Complementar:

CAPITULO |
DA ESTRUTURA DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 1°. O Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos da Administragdo Direta do
Poder Executivo do Municipio de Itanhandu obedece ao regime estatutario e estrutura-se
em um quadro permanente com os respectivos cargos e um quadro suplementar com 08
respectivos cargos em extingdo, constituidos dos anexos que integram a presente Lei
Complementar.

Art. 2° Para os efeitos desta Lei Complementar sdo adotadas as seguintes
defini¢coes:

| - quadro de pessoal é o conjunto de cargos de carreira, cargos isolados, cargos
de provimento em comissdo e fungdes gratificadas existentes na Prefeitura Municipal de
Itanhandu;

Il - cargo publico & o posto de trabalho instituido na organizagido do servige
publico, criado por lei, com denominagdo propria, numero certo, atribuigdes,
responsabilidades especificas e vencimentos correspondentes, para ser provido por
concurso publico e exercido por pessoa fisica que atenda aos requisitos de acesso
estabelecidos em lei, a ser pago pelos cofres publicos;

lll - servidor publico € toda pessoa fisica legalmente investida em cargo publico,
de provimento efetivo ou em comisséo;

IV - grupo ocupacional & o conjunto de cargos com afinidades entre si quanto a
natureza do trabalho ou ao grau de escolaridade exigido para seu desempenho;
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V - nivel é o simbolo atribuido ao conjunto de cargos equivalente_s quanto ao grau
de dificuldade, complexidade e responsabilidade, visando determinar a faixa de
vencimentos a eles correspondente;

VI - vencimento ou vencimento-base é a retribuicdo pecuniaria pelo exercicio do
cargo puiblico, com valor fixado em lei, vadada a sua vinculagdo ou equiparagéo

VIl - faixa de vencimentos é a escala de padrdes de vencimento atribuidos a um
determinado nivel;

VIl - padrdo de vencimento é a letra que identifica o vencimento atribuido ao
servidor dentro da faixa de vencimentos do cargo que ocupa;

IX - vencimentos correspondem ao somatério do vencimento do cargo e as
vantagens de carater permanente adquiridas pelos servidores;

X - remuneragdo € o vencimento do cargo, acrescido das vantagens pecuniarias,
permanentes e temporarias, estabelecidas em lei;

Xl - intersticio é o lapso de tempo estabelecido como o minimo necessario para
que o servidor se habilite a progressao;

XIl - cargo em comissdo € o posto de trabalho declarado no ato normativo que o
tenha criado como sendo de livre nomeacao e exoneragdo, destinado exclusivamente as
atribuicées de direcao, chefia e assessoramento, sendo de dedicacao exclusiva, ficando
o servidor proibido de exercer cumulativamente outro cargo, emprego ou fungao publica;

Xlll - fungdo de confianca € um conjunto de atribuicdes de direcédo, chefia e
assessoramento conferidas privativamente ao servidor ocupante de cargo efetivo, sem
prejuizo das atribuicdes tipicas do cargo de origem;

XIV - enquadramento € o processo de posicionamento do servidor dentro deste
Plano, considerando os niveis, tabelas de vencimentos e carreiras constantes dos anexos
IL 1L IV eV e os critérios constantes do Capitulo X desta Lei Complementar.

Art. 3% Os cargos do Quadro Permanente de Pessoal, com a carga horéria, os
quantitativos e niveis de vencimento séo os previstos no Anexo | desta Lei Complementar
e integram os seguintes grupos ocupacionais:

| - Apoio a Educacao, a Cultura, & Salude e a Promogao Social;

Il - Apoio Administrativo, Contabil e Financeiro;

Il - Fiscalizagdo Municipal;

IV - Mecanica e Transporte;

V - Nivel Superior,

VI - Nivel Técnico;

VIl - Obras e Servigos Publicos; (?\—)
VIl - Servigos Gerais.
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CAPITULO 1l
DO PROVIMENTO DOS CARGOS

Art. 4°. Os cargos classificam-se em cargos de provimento efetivo e cargos de
provimento em comissao.

Art. 52. Os cargos de provimento efetivo, constantes do Anexo | desta Lel
Complementar, serao preenchidos:

| - pelo enquadramento dos atuais servidores, conforme as normas estabelecidas
no Capitulo X desta Lei Complementar;

Il - por nomeagao, precedida de concurso publico, nos termos do inciso Il do art. 37
da Constituicao Federal.

Art. 62. Para provimento dos cargos efetivos, serdao rigorosamente observados 0s
requisitos basicos e especificos estabelecidos para cada cargo, constantes do Anexo V
desta Lei Complementar, sob pena de nulidade do ato correspondente.

§ 1°. Nenhum servidor efetivo podera desempenhar atribuigées que nao sejam
proprias do seu cargo, ficando expressamente vedado qualquer tipo de desvio de funcao

§ 2°. Excetuam-se do disposto no § 1° e no caput deste artigo os casos de
readaptacao previstos no Estatuto dos Servidores Publicos Municipais de Itanhandu

Art. 7°. O provimento dos cargos integrantes do Anexo | desta Lei Complementar
sera autorizado pelo Prefeito Municipal de Itanhandu, mediante requisicdc das
Secretarias interessadas, desde que haja vaga e dotagdo orgamentaria para atender as
despesas.

§ 1° Da requisi¢éo deverao constar:

| - denominagao e nivel de vencimento do cargo;

Il - quantitativo de cargos a serem providos;

Il - justificativa para a solicitagdo de provimento;

IV - estimativa do impacto or¢amentario-financeiro.

§ 2* O provimer_ﬂo referido no caput deste artigo s6 se verificarda apés o
cumprimento do preceito constitucional que o condiciona a realizagdo de concurso
publico de provas ou de provas e titulos, de acordo com a natureza e a complexidade de
cada cargo, observados a ordem de classificagio e o prazo de validade do concurso.

Art. 8°. Na realizagdo do concurso publico poderdo ser aplicadas provas escritas,
complgmentadas ou nao por provas orais, tedricas ou praticas, de titulos, entre outras
modalidades, conforme as caracteristicas do cargo a ser provido.

Art. 9% O concurso publico tera validade de até 2 (dois) anos, prorrogavel uma vez,
por igual periodo.
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Art. 10. O prazo de validade do concurso, as condicbes de sua re;ali;agéo e 0S8
requisitos para inscrigido dos candidatos serdo fixados em edital que sera divulgado de
modo a atender o principio da publicidade.

Art. 11. N3o se realizard novo concurso publico enquanto houver candidato
aprovado em concurso anterior, com prazo de validade ainda néo expirado, para os

mesmos cargos.

Paragrafo unico. Excepcionalmente, podera ser realizado concurso na vigénci; de
concurso anterior com candidatos aprovados, observados os seguintes requisitos:

| - demonstragdo do interesse publico na realizagdo do certame;

Il - indicacdo expressa no edital do concurso de que os aprovados NO CONCUrso
anterior, durante o seu prazo de validade, terao prioridade de nomeagao.

Art. 12. A aprovacdo em concurso, dentro do nimero de vagas ofertado por cargo,
gera direito 4 nomeagao, que se dara durante a validade do concurso publico, respeitada
a ordem de classificagéo e apos a realizagao do exame admissional de saude.

Art. 13. E vedado, a partir da data de publicacdo desta Lei Complementar, o
provimento dos cargos em extingdo que integram o Quadro Suplementar de Pessoal da
Administragdo Direta do Poder Executivo do Municipio de Itanhandu, estabelecidos no
Anexo |l desta Lei Complementar

Art. 14, Serao reservadas, para cada cargo, no minimo, cinco por cento das vagas

oferecidas nos concursos pulblicos para as pessoas com deficiéncia na forma prevista
pelo art. 5° paragrafo 2° da Lei Complementar n® 005 de 05 de janeiro de 2016 - Estatuto

dos Servidores Publicos Municipais.

§ 1°. Se na aplicagdo do percentual de 5% (cinco por cento) do total de vagas
reservadas a cada cargo resultar numero fracionado, este devera ser elevado até o
primeiro numero inteiro subsequente, desde que ndo implique em quantitativo superior a
20% das vagas ofertadas.

§ 2° As vagas reservadas para pessoas com deficiéncia ndo preenchidas serdo
remanejadas para os demais candidatos.

Art. 15. Compete ao Prefeito Municipal expedir os atos de provimento dos cargos
da Administragéo Direta do Poder Executivo do Municipio de Itanhandu.

‘Parégrafo unico. O ato de provimento devera, necessariamente, conter as
seguintes indicacdes, sob pena de nulidade:

| - fundamento legal.
Il - denominacao do cargo;
Il - forma de provimento;

IV - nivel de vencimento do cargo;

N

V - nome completo do servidor; C % : }
!
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VI - indicacdo de que o exercicio do cargo se fara cumulativamente com outro
cargo, obedecidos os preceitos constitucionais;

VIl - declaragéo de bens.

Art. 16. Para atender a necessidade temporaria de excepcional interesse pgbiico
municipal, é permitida a contratagéo por tempo determinado nos termos do art. 37, inciso
IX, da Constituicdo Federal, e da legislacdo municipal especifica.

CAPITULO lll
DA PROGRESSAO

Art. 17. Progressdo Funcional é a passagem do servidor de seu padrdo de
vencimento para outro, imediatamente superior, dentro da faixa de vencimentos do cargo
a que pertence, pelo critério de merecimento, observadas as normas estabelecidas nesta
Lei Complementar e em Decreto especifico.

Art. 18. Para fazer jus & progressao funcional, o servidor devera, cumulativamente:

I - cumprir o intersticio minimo de 3 (trés) anos de efetivo exercicio entre uma
progressao funcional e outra, contados da vigéncia desta Lei Complementar;

Il - obter, pelo menos, 70% (setenta por cento) do total de pontos na media de suas
trés ultimas avaliagdes de desempenho funcional, observadas as normas dispostas nesta
Lei Complementar e em Decreto especifico;

Il - estar no efetivo exercicio de seu cargo.

Art. 19. Entende-se por efetivo exercicio os casos previstos no Estatuto dos
Servidores Publicos Municipais.

§ 1°. O servidor que estiver cedido, permutado e em exercicio de cargo em
comiss@o nao fara jus a progressdo funcional e tera o prazo para apuracdo do periodo
referente & sua concessao suspenso, voltando a ser contado apés o retorno do servidor
para seu cargo de origem.

§ 2° O servidor efetivo que estiver exercendo fungéo gratificada estritamente
relacionados com as atribuicdes de seu cargo efetivo, fara jus a progressao funcionai

Art. 20. O servidor que cumprir os requisitos estabelecidos no art. 18 desta Lei
Complementar passara para o padrdo de vencimento seguinte, reiniciando-se a
contagem de tempo, para efeito de nova apuragéo de merecimento.

Art. 21. A progressdo baseada em novo grau de instrugdo ou aperfeicoamento
profissional, obtida apos vigéncia desta Lei Complementar, far-se-a pela passagem do
servidor, dentro do mesmo cargo, de sua faixa de vencimento para o padrao
imediatamente superior, quando obtiver resultado acima de 70% (setenta por cento) do
total de pontos da média das trés Uultimas avaliagbes de desempenho anual e
cumulativamente, possuir um dos diplomas ou certificado de cursos de aperfeicoamento
que guardem afinidade com a classe de cargos a que pertencer o servidor, a seguir
relacionados:
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| - para os ocupantes de cargos cujo requisito de provimento tenha sido anos
iniciais do ensino fundamental, completos ou nao:

a) conclusao do ensino fundamental;

b) conclus&o do ensino médio.

¢) Cureo de aperfeigoamenteo ( minimo 160 Horas ).
d) Curso profissionalizante.

Il - para os ocupantes de cargos cujo requisito de provimento tenha sido o ensino
fundamental:

a) conclusdo do ensino médio

b) Curso de aperfeicoarmnento (minimo 160 Horas).

c) Curso profissionalizante.

Il - para os ocupantes de cargos cujo requisito de provimento tenha sido o ensino
médio e nivel técnico:

a) Curso de aperfeicoamento (minimo 160 Horas).
b) Curso profissionalizante.

IV - para os ocupantes de cargos cujo requisito de provimento tenha sido o curso de
graduagao em nivel superior:

a) Curso de aperfeicoamento (minimo 220 Horas).

§ 1°. O incentivo ao desenvolvimento funcional a que se refere o caput deste artigo
possibilitara, ao servidor preocupado com sua atualizacdo profissional, atingir, mais
rapidamente, os valores constantes dos padrdes finais do nivel de vencimento atribuido
ao cargo que ocupa.

§ 2° Considerar-se-a para efeito de nova progressdo baseada em novo grau de
instrucdo ou aperfeigoamento profissional, apenas 01 (um) curso a cada progressao
funcional.

§ 3°. Os cursos de aperfeicoamento e profissionalizante mencionados nas alineas ¢
e ddoinciso |, b e c do inciso Il, a e b do inciso Il e alinea a do inciso IV deste artige
sao os de capacitacado de carater profissional e ndo académico que visam propiciar
ampliacéo de novos conhecimentos, habilidades e atitudes ao servidor.

§ 4°. O servidor que ja tiver sido beneficiado pela progressdo por qualificagdo
prevista na Lei Complementar Municipal n°® 002, de 30 de setembro de 2003 e pela Lei
Complementar n°® 003, de 1° de novembro de 2011, ndo poderd ser novamente

beneficiado pelo presente artigo, com base nos documentos comprobatérics de
conclusao de cursos ja utilizados.

Art. 22. Fica instituida a gratificagio de Retribuicio por Titulagdo (RT), equivalente
a um acréscimo de percentual ao vencimento do servidor municipal da ativa, por efeito

de nova qualificacéo obtida apés a vigéncia desta Lei Complementar, obedecidas as
devidas condicdes:

§ 1° Fara jus a gratificacdo de que trata o caput deste artigo o servidor que

cumulativamente obtiver 70% na sua ultima Avaliagdo de Desempenho Anual e requerer
ao Departamento Pessoal, mediante comprovacdo documental, a conclusdo dos cursos.

10
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§ 2°. A gratificagdo de que trata o caput deste artigo, sofrera incidéncia dos
descontos obrigatérios.

§ 3° Os Cursos de Aprimoramento Profissional e os Cursos de Extensao
Universitaria, realizados por érgdo e entidades, publicas e/ou particulares deverao ser
relacionados especificamente com as atividades desenvolvidas pelo servidor no ambito
da Administracdo Municipal, e serdo valorizados conforme os seguintes criterios:

| - Curso de Graduacgdo - Nivel superior, os que habilitam para o exe.rcicio
académico ou profissional em grau de Bacharelado, Licenciatura e Tecndlogo:
corresponde a RT Graduagao equivalente a 10% do vencimento base do servidor;

Il - Curso de pés-graduagéo, os oferecidos por instituicdes de ensino superior ou
por entidades especialmente credenciadas, incluindo - se nesta categoria os cursos de
especializacdo e os designados como MBA (Master Business Administration) com
duragdo minima de 360 (trezentas e sessenta horas): corresponde a RT Pds-graduacao
equivalente a 10% do vencimento base do servidor,

Il - Curso de Mestrado, os que tem por finalidade desenvolver e aprofundar a
formacédo de Graduados em estudos singulares, voltados para as areas de pesquisa,
formacao cientifica e académica compreendo programas de Mestrado: corresponde a RT
Mestrado equivalente a 15% do vencimento base do servidor,

IV - Curso de Doutorado, os que tem por finalidade desenvolver e aprofundar a
formacdo de Graduados em estudos singulares, voltados para as areas de pesquisa,
formacéao cientifica e académica compreendo programas de Doutorado: corresponde a
RT Doutorado o equivalente a 25% do vencimento base do servidor.

§ 4 °. Nao fara jus ao disposto no inciso | , o servidor que ja pertencer ao Grupo
Ocupacional de Nivel Superior.

§ 5 °. Para fazer jus ao incentivo, os cursos mencionados nos inciscs |, II, Il @ IV,
devem ter relacdo direta com a area de atuacao e estrita ligagcdo com as atribuigdes
tipicas do cargo ocupado pelo servidor, atestado pelo titular da Secretaria ou 6rgdo de
igual nivel hierarquico onde esteja lotado, e sera considerado apenas um curso para cada
nivel de escolaridade.

§ 6 °. Caso o Secretario ou o titular, a que se refere o § 5 ° deste artigo, esteja, por
qualquer motivo, impedido de pronunciar-se sobre a relacdo entre o curso de graduac3o,
pos-graduagéo, mestrado e doutorado, concluido pelo servidor e sua area de atuacio,
cabera a Comissédo de Desenvolvimento Funcional, prevista no art. 35 fazé-lo,
consultando entidades de ensino ou autoridades educacionais.

§ 7 °. O servidor que ja tiver sido beneficiado pela progressio por qualquer tipo de
qualificacéo prevista na Lei Complementar Municipal n°® 002, de 30 de setembro de 2002
e na Lei Complementar n° 003, de 1° de novembro de 2011, ndo podera ser novamente
beneficiado pelo presente artigo, com base nos documentos comprobatérios de
conclusdo de cursos ja utilizados.

| - o servidor que ja tenha se beneficiado por progressao equivalente ac nivel de
escolaridade e que apresentar novo requerimento apés a vigéncia desta Lei

Complementar, nao fara jus a gratificacao.
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§ 8 °. Para os fins do disposto no paragrafo 3° deste artigo, cada habilitagéo sera
considerada uma unica vez.

§ 9 °. Os cursos de Doutorado e Mestrado devem ser credenciados pelo 'Cor'".-sglt]n
Nacional de Educacdc e, quando realizados no exterior, revahda_dos por instituicac
nacional competente @ somente apods revalidados possuem validade em territoric

nacional.

§ 10 °. Os diplomas, certificados, atestados, declaragbes ou equivalentes,
fornecidos por instituig@o estrangeira deveréo ser traduzidos por tradutor juramentaco.

§ 11 °. O pagamento da RT podera ser cumulativo, considerando cada nivel de
escolaridade uma unica vez.

§ 12 °. No ato do requerimento o servidor devera comprovar a conclusao dos
cursos por meio de diploma, certificado, atestado, declaragao, ata ou documento similar,
emitidos pela instituicdo responsavel pelo curso, em papel timbrado, indicando a
condicdo de aprovagdo sem pendéncias, data de conclusdo e carga horaria,
desconsiderando-se certificados apenas de frequéncia ou de participacao.

Art. 23. O comprovante de curso que habilita ¢ servidor a percepgao do incentivo
mencionado nos art. 21 e 22 desta Lei Complementar € o diploma ou certificado expedidc
pela instituicdo formadora, registrade na forma da legislagao em vigor.

Art. 24. Os certificados ou diplomas de cursos exigidos dos servidores como pré-
requisito para seu ingresso no Quadro Permanente de Pessoal da Administragao Dirata
do Poder Executivo do Municipio de itanhandu nao Ihes darao direito ao estabelecido nos
artigos 21 e 22 desta Lei Complementar.

§ 1°. Para os fins dos art. 21 e 22 desta Lei Complementar, cada habilitagéo sera
considerada uma Unica vez.

§ 2° Para fazer jus ao avango financeiro previsto no art. 22 desta Lei
Complementar o servidor devera protocolar requerimento de andlise da titulagdo. com
copia do diploma ou certificado do curso concluido, ocasido na qual devera apresentar
também o original do mesmo documento, para confirmagdo da veracidade, no Setor de
Protocolo da Secretaria de Administracdo e Finangas, até a data limite do ultimo dia util
do més de maio de cada ano, de forma que haja tempo habil para a elaboragdo da Lei
Orgamentaria Anual para o0 ano subsequente.

§ 3°. Sendo aprovada a concessao da Retribuigdo por Titulagdo (RT), o pagamento
passara a ser efetuado no primeiro més do ano subsequente a sua concessao.

Art. 25. Caso n&o alcance o grau de merecimento minimo, o servidor permanecera
no padréo de vencimento em que se encontra, devendo cumprir 0 novo intersticio exigido
de efetivo exercicio nesse padrio, para efeito de nova apuragio de merecimento.

Art. 26. Ap6s concluido o estagio probatério e os demais requisitos do art 18, o
servidor que obtiver a estabilidade no servico publico, nos termos do art. 41, § 40, da
Constituicdo Federal, fara jus aos efeitos financeiros previstos nos artigos 20, 21 e 22
desta Lei Complementar.

Art. 27. A progressao funcional prevista no art. 17 sera processada anualmente
pela Prefeitura Municipal de ltanhandu e os efeitos financeiros dela decorremi@eréo

N
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pagos ao servidor a partir do més seguinte a sua concessao, de acordo com previsao e
Lei Orgamentaria.

Art. 28. O pagamento da progressdao baseada em novo grau de instrucao ou

aperfeicoamento profissional prevista nos art. 21 desta Lei Complementar ac seryido:
sera efetuado levando-se em consideragéo o primeiro dia util do més subsequente a sua

concessao.

Art. 29. A Administracéo Direta do Poder Executivo Municipal incluira na proposta
orcamentaria os recursos financeiros indispensaveis a implementagao da progressao.

Art. 30. O servidor que durante a sua vida funcional ultrapassar o ultimo padrao de
vencimento previsto para o cargo gue ocupa e que tenha atendido os requisitos
estabelecidos nos arts. 18, 21 e 22 desta Lei Complementar fara jus a perceber sobre
seu vencimento base o mesmo percentual estabelecido para os padrées de vencimento

anteriores.

Art. 31. O servidor podera requerer licenga para o trato de assuntos de interesse
particular, pelo prazo de até 2 (dois) anos consecutivos, sem remuneragao, conforme
previsto na Lei Complementar n® 005/2016, inclusive para realizar cursos de
aperfeicoamento profissional, apds autorizagdo pelo titular da Secretaria a qual estiver
vinculado.

CAPITULO IV
DA AVALIAGAO DE DESEMPENHO

Art. 32. A Avaliacdo de Desempenho sera apurada, anualmente, em Formulario de
Avaliacdo de Desempenho analisado pela Comissdao de Desenvolvimento Funcional
prevista no art. 35 desta Lei Complementar.

§ 1% O Formulédrio de Avaliagdo de Desempenho devera ser preenchido pelo
servidor e sua chefia imediata, e enviado a Comissdao de Desenvolvimento Funciona!
para apuragao, objetivando a aplicacéo do instituto da progressao, definido nesta Lei
Complementar.

§ 2°. Cabera a chefia imediata dar ciéncia do resultado da avaliacdo ao servidor.

_ § 3° Havendo divergéncia, entre o resultado da chefia e a auto-avaliacdo do
serwdqr, que ultrapasse o limite de 20% (vinte por cento) do total de pontos da avaliagdo,
a Comissao de Desenvolvimento Funcional devera solicitar & chefia, nova avaliacéo.

§ 4°. Havendo alteragdo da primeira para a segunda avaliacdo, esta devera ser
acompanhada de consideragdes que justifiquem a mudanca.

§ 5° Ratificada pela chefia a primeira avaliagéo, cabera a Comissdo pronunciar-se
a favor de uma delas.

§ 6% Nao havendo a divergéncia prevista no § 3° deste artigo, prevalecera o
apresentado pela chefia imediata.

Art. 33. As chefias e os servidores dever&o enviar, sistematicamente, ao 6rgao
respongayel pela manutencdo dos assentamentos funcionais, os dados e informagdes
necessarios a avaliagéo de desempenho. C\
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Paragrafo unico. Cabera 8 Comissdo de Desenvolvimento I_:uncional sq_licitqar ao
6rgao de pessoal os dados referentes aos servidores que subsidiardo a Avaliac3o de

Desempenho.

Art. 34. Os critérios, os fatores e o método de avaliagdo de desempenho serdc
estabelecidos em decreto especifico.

CAPITULO V
DA COMISSAO DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

Art. 35. A Comissao de Desenvolvimento Funcional sera constituida por S (cinco)
membros, sendo 3 (trés) designados pelo Prefeito Municipal de Itanhandu e os demais
indicados pela diretoria da Associacdo dos Servidores Publicos da Prefeitura de
Itanhandu - ASPPI, na forma a ser regulamentada.

§ 12 A Comisséo tera a atribuicdo de coordenar os procedimentos relativos a
avaliac@o periddica de desempenho, de acordo com o disposto nesta Lei Complementar
e em decreto.

§ 2° Para cada 1 (um) dos servidores indicados pela Representacio dos
Servidores sera eleito também 1 (um) suplente que o substituird no caso de
impedimentos e também na situacao prevista no § 6°

§ 3% Para cada 1 (um) dos servidores designados pelo Prefeito Municipa! sara
designado também 1 (um) suplente que o substituird no caso de impedimentos e também
na situagéo prevista no § 6°.

§ 4°. O Presidente da Comiss&o de Desempenho Funcional sera indicado pelo Prefeito
Municipal entre os trés membros por este designados.

§ 5°. Na eventual auséncia do Presidente a presidéncia da Comissao sera exercida
por servidor por ele indicado.

' § 6°. Quando um dos membros da Comisséo for candidato habilitado a progressao
funcional, sera ele substituido por um dos suplentes escolhidos pelo processo indicado
no caput deste artigo.

Art. 36. A alternéncia dos membros constituintes da Comissao de Desenvolvimento
Funcional indicados pelos Servidores Municipais verificar-se-a a cada 6 (seis) anos de
participacdo, observados, para a substituicdo de seus participantes, os critérios fixados
neste Capitulo, ndo cabendo a indicagdo dos membros que compuseram a Comiss&o no
exercicio anterior.

Paragrafo tnico. Nas hipéteses de impedimentos, proceder-se-a a substituicio do
membro, de acordo com o estabelecido neste Capitulo.

Art. 37. A Comissao reunir-se-a:
| - para coordenar os procedimentos relativos & Avaliacdo de Desempenho dos

servidores, com base nos fatores constantes do Formulario de Avaliacao de
Desempenho, objetivando a aplicagio do instituto da progressao; @)
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Il - para verificar e propor soluc@o para situagées de conflito funcional‘ bem como
indicar as necessidades de capacitacédo e desenvolvimento de servidores, com base na
apuragao dos resultados da avaliagéo de desempenho;

Il - para apreciar e decidir recursos interpostos por servidores em face de
divergéncias existentes no ato da avaliagio funcional;

IV - extraordinariamente, quando for conveniente.

Art. 38. A Comissdo de Desenvolvimento Funcional tera sua organizagéo ¢ forma
de funcionamento regulamentadas por Decreto do Prefeito Municipal de Itanhandu.

CAPITULO VI
DO VENCIMENTO E DA REMUNERAGAO

Art. 39. Os vencimentos dos servidores publicos da Administragéo Direta do Poder
Executivo do Municipio de ltanhandu e os valores correspondentes ao exercicio da
funcdo gratificada, somente poderdo ser fixados ou alterados por lei especifica.
observada a iniciativa do Poder Executivo, desde que nao ultrapasse os limites da
despesa com pessoal previstas na Lei Complementar Federal n® 101/2000.

§ 12 Os vencimentos dos cargos publicos da Administragdo Direta do Poder
Executivo do Municipio de Itanhandu serdo reajustados anualmente no més de janeiro de
forma a Ihe preservar o poder aquisitivo, sendo vedada a sua vinculagao ou equiparacac
para qualquer fim, conforme o disposto no inciso XIII do art. 37 da Constituicao Federal.

§ 2°. Os vencimentos dos cargos publicos da Administracdo Direta do Poder
Executivo do Municipio de Itanhandu sio irredutiveis, ressalvado o disposto no inciso XV
do art. 37 da Constituicao Federal.

§ 3° A fixagao dos padroes de vencimento e demais componentes do sistema de
remuneragéo dos servidores da Administragao Direta do Poder Executivo do Municipio de
Itanhandu observara:

| - a natureza, o grau de responsabilidade e a complexidade dos cargos gque
compdem seu Quadro;

Il - os requisitos de escolaridade;

Il - as peculiaridades dos cargos.
_ Art. 40. Os cargos de provimento efetivo do Quadro de Pessoal da Administracao
Direta do Poder Executivo do Municipio de Itanhandu estao hierarquizados por niveis de

vencimento no Anexo ll| desta Lei Complementar.

§ 1% A cada nivel corresponde uma faixa de vencimentos, conforme Tabela
constante do Anexo |V desta Lei Complementar.

‘ § 2°. O aumento do vencimento respeitara a politica de remuneragao definida nesta
Lei Complementar, bem como seu escalonamento e respectivos distanciamentos

percentuais entre os niveis e padrées. Q 7;
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Art. 41. Os servidores efetivos que exercam suas atribuicdes no ambito da
Estratégia de Saude da Familia, dos Programas de Politica de Assisténcia Social do
Governo Federal e do Centro de Especialidades Odontolégicas, com aumento de carga
horaria, receberdo enquanto permanecerem nessa situacéo, um valor adicional a sua
remuneracdo, na forma de lei especifica, a ser publicada pelo Poder Executivo Municipal.

Art. 42. Os proventos dos servidores inativos e o beneficio dos pensionistas
observarao o disposto na Constituigdo Federal e legislacao especifica.

Art. 43. Sera concedido, a partir de 1° de dezembro de 2019, ao servidor efe‘rivg. 8
gratificag&o por Tempo de Servico, o equivalente a R$ 15,00 (quinze reais), por caca 365
dias de efetivo exercicio, e os dias restantes na sua proporcionalidade.

§ 1°. Entende-se por efetivo exercicio os casos previstos ao Estatuto dos servidores
Publicos Municipais.

§ 2°. Fara jus ao caput deste artigo somente o servidor ja estavel na data de
promulgacao desta Lei Complementar.

§ 3° Devera ser computado para fins de pagamento da gratificagdo, o periodo
entre 30 de setembro de 2003, data de promulgacdo da Lei Complementar n® 02/2003 &
28 de fevereiro de 2016, prazo que se iniciou a contagem para progressao automatica
prevista no art. 266 da Lei Complementar n°® 005/2016.

§ 4°. Para os servidores contemplados pela Lei Complementar n°® 03/2011 devera
ser computado o periodo entre 30 de setembro de 2003, data de promulgacdo da Lei
Complementar n°® 02/2003 e 31 de julho de 2012, prazo que se considerou na contagam
para progressao automatica prevista no art. 213 da Lei Complementar n® 03/2011.

§ 5°. Sera vedada a computagéo do tempo de servigo para fins de novos calculos
de idéntico beneficio.

§ 6° A Gratificagdo prevista no caput deste artigo, ndo serd computada nem
acumulada para fins de concessdc ulteriores, com o mesmo titulo ou idéntico
fundamento.

§ 7°. O servidor efetivo que durante o periodo considerado nos paragrafos 3° e 4°
que exerceu fungdo gratificada, atuou em cargo de confianga ou como agente politico
estritamente relacionados com as atribuicées de seu cargo efetivo, tera seu tempo
considerado como efetivo exercicio e fara jus ao disposto no caput deste artigo.

L § 8°. O valor previsto no caput deste artigo sera reajustado anualmente, no més de
janeiro, de forma a Ihe preservar o poder aquisitivo, considerando o mesmo indice do
reajuste geral anual concedido aos servidores publicos municipais.

_ § 9°. A gratificagao devera ser considerada para efeito de calculo da contribuicao
previdenciaria e imposto de renda.

§ 10°. O valor devido a cada servidor a que se refere o caput deste artigo sera
estabelecido em Decreto especifico.

Art. 44, 'O_ Poder Executivo divulgara nominalmente os valores da remuneracao
dos cargos publicos da Administragdo Direta do Poder Executivo do Municipio de
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ltanhandu, conforme dispde a Lei n® 12.527 de 18 de novembro de 2001 e legislacac
municipal sobre o tema.

CAPITULO VI
DA LOTACAO

Art. 45. A lotacdo representa a forga de trabalho, em seus aspectos qualitativos e
quantitativos, necessaria ao desempenho das atividades gerais e especificas da
Administragdo Direta do Poder Executivo do Municipio de Itanhandu.

Art. 46. O Secretario Municipal de Administrac@o e Finangas estudara, anualmenite,
com os demais 6rgdos da Administragéo Direta do Poder Executivo do Municipio de
ltanhandu, a lotagdo de todas as unidades em face dos programas de travalho a
executar.

§ 12. Partindo das conclusdes do estudo referido no caput deste artigo, o Secretario
Municipal de Administragéo e Finangas apresentara, ao Prefeito Municipal de Itanhandu,
proposta de lotagdo geral da Administragdo Direta do Poder Executivo do Municipio, da
qual deverao constar:

| - a lotagdo atual, relacionando os cargos com os respectivos quantitativos
existentes em cada unidade organizacional;

Il - a lotagdo proposta, relacionando os cargos com os respectivos quantitativos
efetivamente necessarios ao pleno funcionamento de cada unidade organizacional;

Il - relatério indicando e justificando o provimento ou extingao de cargos existentes,
bem como a criagdo de novos cargos indispensaveis ao servigo.

§ 22 As conclusées do estudo deverdo ser efetuadas com a devida antecedéncia,
para que se preveja, na proposta orgamentaria, as modificagdes sugeridas.

Art 47. O afastamento de servidor do érgdo em que estiver lotado, para ter
exercicio em outro, sé6 se verificara mediante prévia avaliagdo junto ao Secretério
Municipal de Administracéo e Finangas para fim determinado e por prazo certo.

_ F_’arégrafo L’l_nico. Atendido sempre o interesse publico, o Secretario Municipal de
Adm_lnlstrat;éo e F:narll;as podera alterar a lotagéo do servidor, ex-officio ou a pedido do
servidor, desde que nédo haja desvio de fungéo ou alteragéo de vencimento do servidor

CAPITULO VIl
DA MANUTENGAO DO QUADRO

Art. 48. quc_;s cargos poderdo ser incorporados ao Quadro Permanenia de
Pessoal da Administracdo Direta do Poder Executivo do Municipio de Itanhanadu,
observadas as disposi¢cdes deste Capitulo.

_ Paragrafo unico. Novas areas de atuagéo, especializagéo e formagéo poderao ser
incorporadas aos cargos previstos no Anexo | desta Lei Complementar desde que sejam
aprovadas por lei especifica.

‘ Ar_t. 49. As Secretarias e os 6rgdos de igual nivel hierarquico poderao, quando da
realizacao do estudo anual de sua lotagéo, propor a criagéo de novos cargos.
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§ 1. Da proposta de criagéo de novos cargos deverao constar:

| - denominagao dos cargos;

Il - descricdo das atribuicbes e requisitos de inetrugéo;
Il - justificativa de sua criagao;

IV - quantitativo dos cargos:

V - nivel de vencimento dos cargos,

VI - estimativa do impacto orcamentario-financeiro.

§ 22 O nivel de vencimento dos cargos deve ser definido considerando-se o
disposto no § 3% do art. 39 desta Lei Complementar.

Art. 50. Cabera ao Secretario Municipal de Administracdo e Finangas analisar a
proposta e verificar:

I - se ha dotagao orgamentaria para a criagao do novo cargo;

Il - se foi feita a estimativa do impacto orgamentario-financeiro no exercicio corrente
e nos dois subsequentes;

lll - se existe a declaragéo do ordenador da despesa de que o aumento da despesa
consta do orgamento, esta prevista na Lei de Diretrizes Orgamentarias - LDO e guarda
conformidade com o plano plurianual;

IV - se suas atribui¢cdes estdo implicitas ou explicitas nas descri¢bes dos cargos ja
existentes.

Art. 51. Aprovada pelo Secretario Municipal de Administracdo e Finangas, a

proposta de criagdo do novo cargo sera enviada ao Prefeito Municipal para a
apresentacao de projeto de lei, de acordo com a sua apreciagéo.

CAPITULO IX_
DA CAPACITACAO

Art, 52. A Prefeitura Municipal de Iltanhandu devera instituir, como atividade
permanente, a capacita¢ao de seus servidores, tendo como objetivos:

| - criar e desenvolver habitos, valores e comportamentos adequados ao digno
exercicio da funcao publica;

Il - capacitar o servidor para o desempenho de suas atribuicbes especificas,
orientando-o no sentido de obter os resultados desejados pela Administracéo;

lll - estimular o desenvolvimento funcional, criando condigdes propicias ao

constante aperfeicoamento dos servidores; %
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IV - integrar os objetivos pessoais de cada servidor, no exercicio de suas
atribuicbes, as finalidades da Administragdo como um todo.

Art. 53. Serao 3 (irés) os tipos de capacitagéo:

| - de integragéo, tendo como finalidade integrar o servidor no ambiente de trabalho,
através de informagdes sobre a organizagéo e o funcionamento da Administragao Direta
do Poder Executivo do Municipio de Itanhandu;

Il - de aperfeicoamento, objetivando dotar o servidor de conhecimentos e técnicas
referentes as atribuicdes que desempenha, mantendo-o permanentemente atualizado e
preparando-o para a execugao de tarefas mais complexas;

Il - de adaptaczo, com a finalidade de preparar o servidor para o exercicio de
novas fungdes, dentro das atribuicdes de seu cargo, quando a tecnologia absorver ou
tornar obsoletas aquelas que vinha exercendo até o momento.

Art. 54. Os cursos de capacitagdo terdo sempre carater objetivo e pratico e serao
ministrados, direta ou indiretamente, pela Prefeitura Municipal de Itanhandu:

I - com a utilizagdo de monitores locais;

Il - mediante o encaminhamento de servidores para cursos e treinamentos
realizados por instituicbes especializadas, sediadas ou ndao no Municipio;

lll - através da contratacdo de especialistas ou instituicées especializadas;
IV - mediante convénios com outras entidades.

Art. 55. As chefias de todos os niveis hierarquicos participarao dos programas de
treinamento:

| - identificando e analisando, no ambito de cada érgdo, as necessidades de
capacitacéo e treinamento, estabelecendo programas prioritarios e propondo medidas
necessarias ao atendimento das caréncias identificadas e a execucédo dos programas
propostos;

Il - facilitand_o a participacao de seus subordinados nos programas de capacitacéo &
tomando as [nedldas nepessérias para que os afastamentos, quando ocorrerem, naoc
causem prejuizos ao funcionamento regular da unidade administrativa;

- d(_es_empenhando, dentro dos programas de treinamento e capacitacac
aprovados, atividades de instrutor;

IV_- {submetendo-se a programas de treinamento e capacitacdo relacionados as
suas atribuicoes.

Art. 56. O Secretario Municipal de Administragdo e Finangas, através do érgio de
Gestéo de Pessoas, em colaboragdo com os demais 6rgédos de igual nivel hierarguico,
elaborara e coordenara o levantamento de necessidades e a execucao de programas de
capacitacao e treinamento.

Paragrafo unico. Os programas de capacitacio serdo elaborados, anualmente, a
tempo de se prever, na proposta orgamentaria, os recursos indispensaveis a sua

implementacgao. N
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Art. 57. Independentemente dos programas previstos, cada chefia desenvolvera,
com suas equipes atividades de desenvolvimento de competéncias e treinamento em
servico, em consonancia com o programa de capacitacdo estabelecido pela
Administracao, atraves de:

| - reunides para estudo e discussao de assuntos de servigo;

Il - divulgacdo de normas legais e aspectos técnicos relativos ao trabzlho e
orientacdo quanto ao seu cumprimento e a sua execucao,

Il - discuss&o dos programas de trabalho do érgao que chefia e de sua contribuicao
para o sistema administrativo;

IV - utilizacdo de rodizio e de outros métodos de capacitagdo em servico,
adequados a cada caso.

CAPITULO X
DAS NORMAS GERAIS DE ENQUADRAMENTO

Art. 58. Os servidores ocupantes dos cargos de provimento efetivo da
Administracao Direta do Poder Executivo do Municipio de Itanhandu serdo enquadrados
nos cargos previstos no Anexo | desta Lei Complementar, cujas atribuigbes sejam da
mesma natureza, mesmo grau de dificuldade e responsabilidade dos cargos para os
quais fizeram concurso publico, observadas as disposicdes deste Capitulo.

Art. 59. No processo de enquadramento serdo considerados os seguintes fatores:

| - nomenclatura e descricdo das atribuicbes do cargo para o qual o servidor foi
admitido ou reclassificado, se for o caso;

Il - remuneragéo dos cargos, observada a orientacdo do artigo 61;
Il - habilitacdo legal para o exercicio de profissdo regulamentada.

‘ Art. 60. Nenhum servidor sera enquadrado com base em cargo que ccupa em
comissao, em desvio de fungdo, em substituicdo ou em acumulagao ilegal.

Art. 61. O servidor enquadrado ocupara, o padrao de vencimento inicial da faixa de
vencimentos do novo cargo, de acordo com a hierarquizagio dos cargos constantes do
Anexo |l desta Lei Complementar.

§ 1% Nao havendo coincidéncia de vencimentos, o servidor ocupara o padrdo
imediatamente superior, mais préximo do vencimento base percebido no momento do
enquadramento, dentro da faixa de vencimentos estabelecida para o cargo em que for
enquadrado.

§ 2° Na impossibilidade de encontrar, na faixa correspondente, valor equivalente
ao vencimento percebido pelo servidor, este ocupara o ultimo padrdo da faixa de
vencimento do cargo em que for enquadrado e tera direito a diferenca, a titulo de
Complemento Residual de Vencimento-base.
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Art. 62. Do enquadramento nZo podera resultar redugéo de vencimento, acrescido
das vantagens permanentes adquiridas, ressalvadas as hipoteses previstas no art. 37,
inciso XI da Constituicdo Federal.

Art. 63. Os servidores pertencentes ao Quadro Suplementar terdo seus
vencimentos definidos de acordo com a nova estrutura e hierarquizagao dos cargcos do
Quadro Permanente, observados os mesmos critérios estabelecidos no art. 39, § 2%, 1 2 |l

desta Lei Complementar.

Art. 64. Os atos coletivos de enquadramento serdo baixados através de decreto,
sob a forma de listas nominais, pzlo Chefe do Executivo Municipal e publicados na forma
oficial, até 120 (cento e vinte) dias apds a data de publicagado desta Lei Complementar,
de acordo com o disposto neste Capitulo.

Art. 65. O servidor que entender que seu enquadramento tenha sido feito em
desacordo com as normas desta Lei Complementar podera, no prazo de 30 (trinta) dias,
a contar da data de publicagéo das listas nominais de enquadramento, dirigir 8 Comissao
de Enquadramento, prevista no art. 66 desta Lei Complementar, peti¢éo de revisio do
mesmo, devidamente fundamentada e protocolada.

§ 12 A Comissdo de Enquadramento devera decidir sobre o requerido, nos 30
(trinta) dias que se sucederem a data de recebimento da peticdo, ao fim dos quais sera
dada ao servidor ciéncia do despacho.

§ 22 Sendo o pedido deferido, a ementa da decisdo da Comissdo devera ser
publicada na forma oficial no prazo maximo de 10 (dez) dias a contar do término do prazo
fixado no § 1° deste artigo e os efeitos financeiros decorrentes da revisédo do
enquadramento serao retroativos a data de publicagao das listas de enquadramento.

Art. 66. O Prefeito Municipal designara Comissdo de Enquadramento constituida
por 7 (sete) membros, presidida pelo Secretario Municipal de Administracéo e Financas e
da qual fardo parte também um membro da Procuradoria Geral do Municipio & um
representante da area de Gestao de Pessoas e 4 (quatro) servidores estaveis indicados
pelo Orgéo de Representagao dos Servidores Municipais, desde que nio sejam membros
da sua Diretoria.

Pa_rz‘:grafo unico. Os 4 (quatro) servidores indicados pelo érgédo de representacao
dos servidores deverao ter no minimo a graduagao de ensino superior.

Art. 67. Cabera a Comissédo de Enquadramento encaminhar os atos coletivos de
enquadramento ao Prefeito Municipal de Itanhandu.

Paragrafo Unico. Para cumprir o disposto neste artigo a Comisséo se valera dos
assentamentos funcionais dos servidores.
_ CAPITULO XI ,
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS
Art. 68. Os cargos vagos atualmente existentes no Quadro de Pessoal da

Administracdo Direta do Poder Executivo do Municipio de Itanhandu e os que forem
vagando em razdo do enquadramento previsto no Capitulo X desta Lei Complementar

ficarao automaticamente extintos.
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Art. 69. A progressdo prevista no Capitulo Ill sera extensiva aos servidores
ocupantes dos cargos constantes do Quadro Suplementar de Pessoal da Administracac
Direta do Poder Executivo do Municipio de Itanhandu, estabelecida no Anexo |l desta Lei

Complementar.

Art. 70. Os cargos atualmente existentes no Quadro Suplementar de Pessoal da
Administragdo Direta do Poder Executivo do Municipio de Itanhandu fcarac
automaticamente extintos a medida em que forem vagando.

Art. 71. Os cargos de provimento em comissdo e as fungdes gratificadas sao os
previstos em lei especifica.

Art. 72. As despesas decorrentes da implantagéo da presente Lei Complementar
correrao a conta de dotacdo prépria do orgamento, suplementada se necessario, de
acordo com a disponibilidade financeira do Municipio.

Art. 73. Até 120 (cento e vinte) dias a contar da publicagdo desta Lei
Complementar, o Prefeito Municipal regulamentara por ato proprio a progressaoc
funcional.

Art. 74. Os servidores estabilizados pelo artigo 19 do Ato das Disposigoes
Constitucionais Transitorias ficardo na Parte Suplementar do Quadro de Pessoal previsto
no Anexo |l desta Lei Complementar.

Art. 75. A cada ano, apds definida a proposta orcamentaria do Municipio de
Iltanhandu, serdao expedidos, pelo Prefeito Municipal, os critérios de concessao de
progressées propostas pela Comissao de Desenvolvimento Funcional prevista no art. 35
desta Lei Complementar.

_ § 1g Os critérios mencionados no caput deste artigo definirdo, tendo em vista as
disponibilidades orcamentaria e financeira, os quantitativos de progressbées possiveis & a
sua distribuicao por cargo.

§ 2° Nao havendo os recursos financeiros indispensaveis para a concess3o de
progressdes a todos os servidores que a elas tiverem direito, a Prefeitura Municipal de
Itanhandu fara um escalonamento de pagamento onde terdo preferéncia os servidores
que contarem com os melhores resultados na avaliagdo de desempenho, tomando

medidas necessarias para o pagamento do beneficio, considerando a data retroativa a
sua concessao.

I - [Em caso de empate no resultado da avaliagdo de desempenho, o servidor gue
contar maior tempo de servigo publico no Municipio de Itanhandu e possuir menos faitas
injustificadas ao trabalho precederz os demais.

I -_Havendo, entre os servidores concorrentes, pelo menos, 1 (um) com idade igual
ou superior a Gp (sessenta) anos, o desempate far-se-a considerando-se, como primeiro
colocado, o mais idoso.

Art. 76. O somaptério das verbas de carater individual e da parcela complementar
percebidas pelos servidores ndo podera exceder ao teto remuneratoério constitucional.

Art. 77. O cargo de Encarregado do Matadouro Municipal esta extinto a contar da

data da publicagéo da presente Lei Complementar. ;(\
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Art. 78. Os servidores oriundos da Lei Complementar n® 003/2011 que passarao a
ser abrangidos por esta Lei, continuardo lotados na Secretaria Municipal de Educacgao,
néo podendo atuar em outra Secretaria.

Art. 79. A questdo da exigéncia quanto a experiéncia profissional para ingresso em
todos os cargos da administragcdo publica municipal, sera decidida no momento da
realizagéo do concurso publico, constando do edital, se for o caso.

Art. 80. Os vencimentos-base previstos na Tabela constante do Anexo IV serao
devidos a partir da publicagdo dos atos coletivos de enquadramento referidos no art. 64
desta Lei Complementar.

Art. 81. Sao partes integrantes da presente Lei Complementar os Anexos | a V que
a acompanham.

Art. 82. Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicacao,

revogadas todas as leis municipais referentes ao assunto e demais disposicdes em
contrario, em especial a Lei Complementar n°® 002 de 30 de setembro de 2003.

Iltanhandu, 04 de setembro de 2019.

Evaldo Ribeiro de Barros
Prefeito Municipal
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ANEXO | - Cargos do Quadro Permanente de Pessoal

Carga Quantitativo

w0 | vencmemo | S, | O
Advogado cl 20h 01
Assistente Social cll 20h 06
Cirurgido Dentista cl 20h 10
Contador cl 20h 01
Educador Fisico cl 20h 03
Enfermeiro cll 20h 08
Engenheiro Civil cl 20h 01
Nivel Superior
Farmacéutico cl 20h 06
Fisioterapeuta Cll 20h 03
Fonoaudi6logo Cll 20h 02
Médico cll 20h 16
Médico Veterinario ci 20h 01
Nutricionista Cll 20h 02
Psicélogo cll 20h 07

Terapeuta Ocupacional cl 20h 01
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(continuagéao)

ANEXO | - Cargos do Quadro Permanente de Pessoal

Carga Quantitativo

Ocl?pr:;gna! Cargo VeNr::Ianl1::to S:‘::::‘;l T%t;;:r
Desenhista Cadista Bl 40h 01
- T T
Técn igc; :tt; Earétese BI 40h 01
Técnico em Agropecuaria BI 40h 01
Técnico em Enfermagem BI 40h 20
Técnico em Eletricidade Bl 40h 02
Nivel Técnico Técnico em Informatica Bl 40h 03
Técnico em Meio Ambiente Bl 40h 01
Técnico em Quimica BI 40 h 01
Técnico em Radiologia Bl 20h 02
Técnico em Saude Bucal Bl 40h 01
Técnico ?I'rrre‘l Sjﬁgranga do BI 40h 01
Técnico em Turismo Bl 40h 01
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ANEXO | - Cargos do Quadro Permanente de Pessoal

¥ | TaANHANDU

(continuagao)
Carga
Nivel de Quantitativo
Grupo Ocupacional Cargo Vencivents Si?nrg:::l Total por Cargo
Fiscal de Obras Bl 40h 02
Fiscal de BI 44h 01
Posturas
Fiscalizagéo Municipal | ' o) gzn':f” BI 40h 01
Fiscal Sanitario Bl 40h 01
Fiscal de Tributos Cll 40h 02
Carga :
: Nivel de Horidla Quantitativo
Grupo Ocupacional Cargo Vencimento Semanal Total por Cargo
Agente
=2 ) Bl 40h
Apoio Administrativo- Administrativo 0 20
Contabil- Financeiro Al
uxiliar
Administrativo All 40h 31
Carga 2
: Nivel de Horéria Quantitativo
Grupo Ocupacional Cargo VeAoknients it Total por Cargo
Auxiliar de
Servigos Al 30h 14
Escolares
Auxili
Apoio a Educagéo, a Salggéaéﬁgl All 40h 09
Cultura, 2 Satde e &
Promogéo Social _ )
Orientador Social All 40h 05
Secretario
Escolar Bl 40h 06

&)
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(continuagao)

PREFEITURA MUNICIPAL DE ITANHANDU

Carga 5
Grupo Nivel de Quantitativo
Ocupacional Cargo Vencimento si‘::iﬂil Total por Cargo
Mecénico de Veiculos
e Maquinas Pesadas AV 400 .
Macarnica & Motorista All 44h 37
Transporte
rador de Maquinas
cee Pesadas ? Al am 05
. Carga o
Grupo Nivel de Horhrta Quantitativo
Ocupacional Cargo Vencimento Samianal Total por Cargo
Agente Funerario All 44h 02
Auxiliar de Servicos
Publicos el h %0
Bombeiro Encanador All 44h 06
Obras e Calceteiro All 44h 02
Servicos
Publicos Carpinteiro Alll 44h 02
Operador de Estacéo
de Tratamento de Alll 40h 04
Agua - ETA
Pedreiro Alll 44h 12
Pintor All 44h 06
Niv Carga -
Grupo el de Horkits Quantitativo
Ocupacional Cargo Vencimento Servatial Total por Cargo
| Auxnliag i?a iSserwg:os Al 40h 11
Servigos Gerais
Vigia Al 44h 05
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ANEXO I
CARGOS DO QUADRO SUPLEMENTAR DE PESSOAL
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ITANHANDU

ANEXO I
Cargos do Quadro Suplementar de Pessoal
Nome Cargo Data de Cadastro
Luciana Cottini Costa Passos Agente Administrativo Educacional | 13/02/1998
Luciano Leite Alves Agente Administrativo Educacional Il 01/05/2000
Daniel Nogueira Leite Agente de Vigildncia Sanitaria 01/01/2005
Aline Angélica Amaro Policarpo Aux. Serv. Escolares | 15/02/2011
Aparecida de Fatima Ribeiro dos Santos Aux. Serv. Escolares | 01/02/2011
Catia Pereira Aux. Serv. Escolares | 01/02/2012
Douglas Caetano Ferreira Aux. Serv. Escolares | 01/02/2011
Elen Ribeiro Nogueira de Oliveira Aux. Serv. Escolares | 15/02/1995
Elialdo Batista Teodoro Aux. Serv. Escolares | 20/01/2014
Elisangela Gongalves dos S. Nogueira Aux. Serv. Escolares | 01/08/2011
Grasiele das Dores dos Santos Aux. Serv. Escolares | 01/02/2011
Leila Regina Guimaraes Aux. Serv. Escolares | 28/01/2000
Lidia da Silva Araujo Aux. Serv. Escolares | 01/02/2011
Liliane Cristina T. Costa Correa Aux. Serv. Escolares | 01/02/2011
Lucimara Caetano Aux. Serv. Escolares | 07/02/2011
Marcia Ambrézio da Quinta Aux. Serv. Escolares | 11/02/2008
Maria Aparecida de Oliveira Amaro Aux. Serv. Escolares | 11/02/2008
Maria Cecilia da Silva Aux. Serv. Escolares | 01/04/1998
Maria Francisca dos Santos Araljo Aux. Serv. Escolares | 01/06/2004
Maria José Barbosa Chagas Aux. Serv. Escolares | 03/02/2014
Mébnica de Aradjo Aux. Serv. Escolares | 01/02/2011
Valdinéia Bertolino Aux. Serv. Escolares | 01/03/2012
Vanda Aparecida Ribeiro Rodrigues Aux. Serv. Escolares | 20/01/2014
Claudia dos Santos Vieira Aux. Serv. Escolares I 02/07/2007
Marcia Gongalves Aux. Serv. Escolares Il 12/03/2002
Maria Aparecida Soares Aux. Serv. Escolares || 28/01/2000
Maria das Dores Nogueira Aux. Serv. Escolares || 02/02/1998
Maria Lucia Pereira Guimardes Aux. Serv. Escolares Il 01/02/2005
Marisa Dias Aux. Serv. Escolares Il 01/02/1996
Marlene A. Ribeiro dos Santos Aux. Serv. Escolares Il 01/02/2007
Marlene Fonseca Pinto Aux. Serv. Escolares Il 03/09/2007
Vanilda Maria Oliveira Mira Aux. Serv. Escolares Il 09/02/1995
Vera Lucia de Oliveira Bustamante Aux. Serv. Escolares Il 01/02/2007
Maria Antonia Pereira Auxiliar Administrativo |1l 18/04/1983
Roberto Pereira do Vale Auxiliar Administrativo Il| 14/04/2014
Simara Morais da Silva Oliveira Auxiliar de Contabilidade 14/01/2008
Lucimar da Silva Neco Aux. Creche | 02/09/2005
Luzia Maria de Almeida Aux. Creche | 01/09/1991
Maria Alice N. P. Gongalves Aux. Creche | 02/04/1990
Maria Aparecida de Souza Aux. Creche | 10/02/2000
Mariane Aparecida Mota Aux. Creche | 19/01/2015
Mayara Constacio Lopes da Costa Aux. Creche | 02/04/2014
Nilsa Noronha Aux. Creche | 01/11/1989




Vanice de Oliveira Meirelles Aux. Creche | 01/07/1998
Kivia Maria da Silva Morais Aux. Creche | 01/07/1998
Marcela de Souza Aux. Creche | 01/02/2011
Roselene Vieira Meireles de Campos Aux. Creche | 02/09/2011
Janaina Alvarenga da S. Ribeiro Aux. Creche Il 02/02/2005
Marcia Sueli Emidio Ribeiro Aux. Creche Il 01/07/1998
Pauliane Pereira dos Santos Aux. Creche Il 17/05/2004
Ana Candida Guimardes Aux. Creche Il 02/01/2008
Andreia Ap. Braga Simdo Aux. Creche 1l 01/05/2008
Geni da Costa de Souza Aux. Creche Il 01/05/2000
Geovana Leite de Freitas Aux. Creche Il 02/01/2008
Glaucia Mendes Aux. Creche Il 01/07/1998
Isis Malaquias de Noronha Aux. Creche | 01/05/2008
Janaina Mendes Martins Aux. Creche Il 01/07/1998
Jociema Aparecida Santos de Lima Aux. Creche Il 02/09/2005
Luana da Silva Martins Aux. Creche I 02/01/2008
Magali Penha dos Santos Aux. Creche Il 01/07/1998
Maria Aparecida Pinto Aux. Creche Il 01/04/2003
Rosana Coelho da Silva Ribeiro Aux. Creche Il 17/01/2002
Rosangela Vieira Meireles Aux. Creche Il 02/07/2007
Teresa Cristina Galvdo Pinto Aux. Creche I 01/07/1998
Osmar Matias Auxiliar de Servigo Publico | 01/06/1988
Pedro Paulo da Silva Auxiliar de Servigo Publico | 06/08/1987
Antonio Marcos de Almeida Auxiliar de Servigo Publico Il 02/03/1998
Carlos Roberto Furtado Auxiliar de Servigo Publico Il 01/07/1996
Luis Claudio Anastacio Auxiliar de Servigo Publico || 16/06/1997
Ronaldo Marciano dos Santos Auxiliar de Servigo Publico Il 09/06/1997
Ana Lucia Siqueira da Silva Auxiliar de Servigos Gerais | 06/05/2010
Cassiana Ribeiro Mendes Auxiliar de Servigos Gerais | 02/01/2008
Gabriela Aparecida Guedes Auxiliar de Servigos Gerais | 01/05/2008
Maria do Carmo da Silva Auxiliar de Servigos Gerais | 01/05/2008
Selma de Fatima Soares Leite Auxiliar de Servigos Gerais | 01/05/2008
Adriana Bertolina de Sousa Nilo Auxiliar de Servigos Gerais | 01/08/2011
Cintia Maria Laurindo Auxiliar de Servigos Gerais | 01/11/2008
Michele Aparecida A. da Silva Aucxiliar de Servicos Gerais | 02/07/2009
Marcelo Francisco dos Santos Auxiliar de Servigos Gerais || 19/01/2009
Marcelo Henrigue Ribeiro Auxiliar de Servigos Gerais || 03/03/2008
Pedro Luiz da Fonseca Aucxiliar de Servicos Gerais Il 06/07/2009
Michel James Fonseca Campos Auxiliar de Servicos Gerais Il 01/02/2008
José Carlos da Costa Auxiliar de Servigos Gerais Il| 11/01/1982
Manoel Mira Ribeiro Auxiliar de Servigos Gerais Il 01/09/1991
Nilza Maria da Costa Silva Auxiliar de Servigcos Gerais Il 01/09/1991
Sebastido Ribeiro da Silva Auxiliar de Servigos Gerais Il 15/03/1982
Jorge Guedes Pinto Auxiliar de Servigos Gerais IlI 01/11/1990
Vdnia Maria Costa Sousa Guida Bibliotecéria 10/08/1987
Diana Mendes Ribeiro dos Santos Nutricionista | 08/02/2010
Marta Maria Sim&es Guedes Oficial Administrativo Il 06/01/1986
Wanderlei Antonio dos Santos Oficial da Construgao Civil | 02/05/1984
Sérgio Lucio Oficial da Construgao Civil Il 01/12/1987
Antonio Ribeiro Pereira Operador da Eta 01/05/1986
Jodo Vitor de Carvalho Operador da Eta 10/03/2008
José Luiz Vaz Pinto Operador da Eta 10/03/2008

Marcelo Roni de Morais

Operador da Eta

18/07/2011

02




Pierre Caetano Ferreira

Operador da Eta

02/01/2008

Ricardo Figueiredo Junior Operador da Eta 06/01/2010
Allison Filadelfo Lopes Professor Municipal 03/03/2008
César Augusto Cosmo Professor Municipal 01/04/1987
Osmar Aparecido Tavares Professor Municipal 02/01/1990
Manoel Vicente da Fonseca Supervisor de Limpeza Publica 01/09/1991
Antonio José Tavares Filho Supervisor de Obras 01/09/1991
José Aldair Marinho Técnico de Administragao 16/04/1982
Marli Vieira Meireles Técnico em Salde 05/03/1987
Raquel de Araujo Técnico em Salide 02/01/2008
Fernando Alves Siqueira Ag. Combate/Controle Vetores 08/07/2008
Milton Gustavo Scarpa Ag. Combate/Controle Vetores 02/03/2009
Elza Maduro Zaroni Agente Administrativo da Saude 05/01/2011
Fernanda Santana Brasil Agente Administrativo da Salde 05/01/2011
Aline Silva de Carvalho Agente Comunitério de Saude 02/01/2008
Ana Cristina Furtado Lamim Agente Comunitario de Salde 02/01/2008
Audrey Assumpgao Marinho Agente Comunitério de Saude 16/02/2009
Claudiane Silvino Agente Comunitario de Satide 02/01/2008
Cristina Maria de Jesus Martins Agente Comunitario de Satde 02/01/2008
Eliana Gomes Assumpcao Marinho Agente Comunitario de Saude 07/07/2008
Elisa Maria da Silva Agente Comunitario de Saude 02/01/2008
Glaucia Elisabete Viglia Camarinho Agente Comunitario de Saude 01/02/2008
Lucilene Medina Ribeiro Agente Comunitério de Saude 02/02/2009
Maria Cristina lvo Agente Comunitario de Satde 02/01/2008
Maria do Carmo Antunes Silvino Agente Comunitario de Satde 02/01/2008
Naryane Monize de S. Magalhades Agente Comunitario de Satde 02/01/2008
Regina Celia dos Santos Agente Comunitario de Satide 02/01/2008
Tamires Fonseca Nogueira Agente Comunitario de Salde 03/01/2011
Tatiane Carvalho da Silva Agente Comunitario de Satde 01/05/2008
Valeria Maria Ordine Agente Comunitario de Satde 02/01/2008
Valeria Martuscelli da Costa Agente Comunitario de Satide 02/01/2008
Erik Javan Guedes Encarregado Matadouro Municipal 11/02/2008

Clélia Maria Rondel Costa

Técnico em Salde

07/01/2008
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ANEXO Il

Cargos do Quadro Permanente de Pessoal Hierarquizados por
Niveis de Vencimento

Niveis de Vencimento Denominacao dos Cargos

Al Auxiliar de Servicos Escolares, Auxiliar de Servicos Gerais,
Auxiliar de Servigos Publicos, Vigia
Agente Funerario, Auxiliar Administrativo, Auxiliar em Saude

All Bucal, Bombeiro Encanador, Calceteiro, Motorista, Orientador
Social, Pintor

Al Carpinteiro, Operador de Estacdo de Tratamento de Agua -
ETA, Operador de Maquinas Pesadas, Pedreiro

AlV Mecanico de Veiculos e Maquinas Pesadas

Agente Administrativo, Desenhista Cadista, Fiscal de Meio
Ambiente, Fiscal de Obras, Fiscal de Posturas, Fiscal Sanitario,
Secretario Escolar, Técnico de Laboratério em Analises
Clinicas, Técnico de Protese Dentaria, Técnico em
Bl Agropecuaria, Técnico em Eletricidade, Técnico em
Enfermagem, Técnico em Informatica, Técnico em Meio
Ambiente, Técnico em Quimica, Técnico em Radiologia, Técnico
em Salde Bucal, Técnico em Seguranga do Trabalho, Técnico
em Turismo.

cl Educador Fisico

Advogado, Assistente Social, Cirurgido-Dentista, Contador,
ci Enfermeiro, Engenheiro Civil, Farmacéutico, Fiscal de Tributos,
Fisioterapeuta, Fonoaudidlogo, Médico, Médico Veterinario,
Nutricionista, Psicologo, Terapeuta Ocupacional
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Tabela de Vencimento A

3,00%

Cargo

A

D

G

L

Auxiliar de Servigos Gerais, Auxiliar de
Servigos Publicos, Auxiliar de Servigos
Escolares e Vigia

RS 1.034,9

RS 1.066,01

RS 1.097,99

RS 1.130,93

RS 1.164,86

RS 1.199,80

RS 1.235,80

RS 1.272,87

RS 1.311,06

RS 1.350,39

RS 1.390,90

RS 1.432,63

| Agente Funerario, Auxiliar Administrativo,
Auxiliar em Satude Bucal, Bombeiro
Encanador, Calceiteiro, Motorista,
Orientador Social, Pintor.

RS 1.475,60

RS 1.519,87

RS 1.565,46

RS 1.612,43

RS 1.660,80

RS 1.710,62

RS 1.761,94

RS 1.814,80

RS 1.869,25

R$ 1.2532

RS 1.983,08

RS 2.042,58

1l

Carpinteiro, Operador de Estacio de

Tratamento de Agua - ETA, Operador de

RS 1.869,25

RS 1.92533

RS 1.983,09

RS 2.042,58

RS 2.103,86

RS 2.166,97

RS 2.231,98

RS 2.298,94

RS 2.367,91

RS 2.438,95

RS 251212

RS 2.587,48

—— 'Mﬂﬂ uinas Pesadas, Pedreiro,
v Mecénico de Veiculos e Maquinas Pesadas

RS 2.103,86

RS 2.166,98

RS 2.231,99

RS 2.298,94

RS 2.367,91

RS 2.438,95

RS 2.512,12

RS 2.587,48

RS 2.665,11

RS 2.745,06

RS 2.82741

RS 2.912,23

Tabela de Vencimento B

3,00%

Cargo

D

Agente Administrativo , Desenhista
Cadista, Fiscal de Melo Ambiente, Fiscal
de Obras, Fiscal de Postura , Fiscal
Sanitario , Secretdrio Escolar , Técnico de
Laboratdrio em Analises Clinicas , Técnico
de Prétese Dentaria, Técnico em
Agropecudria, Técnico em Eletricidade |,
Técnico em Enfermagem , Técnico em
Informdtica, Técnico em Meio Ambiente,
Técnico em Quimica, Técnico em
Radiologia , Técnico em Saude Bucal ,
Técnico em Seguranga do Trabalho ,
Técnico em Turismo .

RS 1.756,34

RS 1.809,03

RS 1.863,30

RS 1.919,20

RS 1.976,78

RS 2.036,08

RS 2.097,16

RS 2.160,08

RS 2.224,88

RS 2.29163

RS 2.360,37

RS 2.431,19

Tabela de Vencimento C

3,00%

Cargo

A

C

D

F

G

J

K

L

Educador Fisico

RS 1.924,13

RS 1.981,85

RS 2.041,31

RS 2.102,55

RS 2.165,63

RS 2.230,59

RS 2.297,51

RS 2.366,44

RS 2.43743

RS 2.510,55

RS 2.585,87

RS 2.663,45

Advogado, Assistente Social, Cirurgido
Dentista, Contador, Enfermeiro,
Engenheiro Civil, Farmacéutico, Fiscal de
Tributos, Fisioterapeuta, Fonoaudiélogo,
Médico, Médico Veterinario,
Nutricionista, Psicologo, Terapeuta

Ocupacional,

RS 3.437,10

RS 3.540,21

RS 3.646,42

RS 3.755,81

RS 3.868,49

RS 3.984,54

RS 4.104,08

RS 4.227,20

RS 4.354,02

RS 4.484,64

RS 4.619,17

RS 4.757,75
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ITANHANDU

| 1. Cargo: ADVOGADO

2. Descrigéo sintética: compreende os cargos que se destinam a postular, em nome da
Prefeitura, em juizo e na defesa de seus interesses na esfera administrativa.

3. Requisitos para provimento:

3.1. Instrugdo - Curso Superior em Direito e registro no respectivo conselho de classe.
3.2.0utros requisitos: para todas as areas de atuagéo, especialidades e formagdes, séo
necessarios conhecimentos basicos de informatica, em especial, de editor de texto,
planilhas eletrénicas e internet.

4. Recrutamento:
4.1 Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

5.1 Progressao - para o padrao de vencimento imediatamente superior no cargo que
ocupa.

6. Atribuicodes tipicas:

— preparar e apreciar documentos juridicos;
— assessorar a Prefeitura na negociagao de contratos, convénios e acordos;
— interpretar normas legais e administrativas;

— atuar em conjunto com a Procuradoria Juridica Municipal quando solicitado podendo
demandar, instruir e acompanhar o andamento de processos nos 6rgdos da justica;

— prestar assessoramento juridico as Secretarias Municipais e demais 6rgéaos e setores;
— redigir minutas de leis, decretos e demais atos normativos;

— representar o Municipio, mediante procuragao especifica, como seu advogado;

— manter registro dos assuntos juridicos de interesse do Municipio;

— participar de sindicancias, processos administrativos disciplinares e inquéritos
administrativos, procedendo a sua orientacéo;

- desenvolver estudos e pesquisas sobre assuntos juridicos;

— atuar como consultor, emitindo pareceres e orientagdes juridicas e submeté-las a
analise da Procuradoria Juridica Municipal;

— orientar os servidores que auxiliem na execucgao de atribuigdes tipicas da classe;
- redigir correspondéncias que envolvam aspectos juridicos relevantes;

- definir a natureza juridica da questdo apresentada, coletando informacdes,
pesquisando sobre o assunto, interpretando a norma juridica, escolhendo a estratégia
da atuagao e expondo as possibilidades de éxito;

— estudar e redigir minutas de projetos de leis, decretos, atos normativos, atos
administrativos, convénios e termos administrativos, bem como documentos
contratuais de toda espécie, em conformidade com as normas legais;
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acompanhar o andamento dos processos judiciais e administrativos em todas as suas
fases, para garantir seu tramite legal até a deciséo final;

participar e colaborar com as atividades da Procuradoria Juridica Municipal, quando
solicitado.

executar outras atribuigdes afins.
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1. Cargo: ASSISTENTE SOCIAL

2. Descrigdo sintética: Compreende o cargo que se destina a prestar _os‘servigos sociais
e orientar individuos, familias, comunidade e instituicbes sobre direitos e deveres,
normas, codigos e legislagao ligadas as iniciativas na area assistencial.

3. Requisitos para provimento:
3.1. Instrugdo - Curso Superior em Servico Social e registro no respectivo conselho de
classe.

3.2.0utros requisitos: para todas as areas de atuacéo, especialidades e fqnnagées, sao
necessarios conhecimentos basicos de informatica, em especial, de editor de texto,

planilhas eletrénicas e internet.

4. Recrutamento:
4.1 Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

5.1 Progressédo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo que
ocupa.

6. Atribuicdes tipicas:

- organizar e administrar a execugdo de beneficios e servicos sociais nas areas
urbanas e rurais do Municipio;

— participar do planejamento e gestéao das politicas sociais;

-~ atuar na execugdo de programas, projetos e servigos sociais desenvolvidos pela
Municipalidade;

- elaborar campanhas de prevencédo na area da assisténcia social, em articulacdo com
as areas de saude, educagdo, habitagdo, saneamento basico, meio ambiente,
trabalho e renda;

— desenvolver agbes especificas para a populagdo de rua ou alocada em abrigos
municipais;
— participar do planejamento da Estratégica de Salde da Familia;

— elaborar e executar projetos comunitarios para atendimento de demandas especificas
de idosos, mulheres e associagdes comunitarias entre outros segmentos;

— compor e participar de equipes multidisciplinares para a elaboracdo, coordenacgio e
execucdo de programas, projetos e servicos nas areas da saude, educacéo,
assisténcia social, habitagdo, saneamento basico, meio ambiente, trabalho e renda
entre outros;

— participar, junto com profissionais das outras areas, da elaboracido e execucdo de
programas de assisténcia e apoio a grupos especificos de pessoas: N

- participar da elaboragdo, coordenagdo e execugdo de campanhas educativas no N
campo da saude publica, higiene, saneamento, educagao e assisténcia social:

— realizar levantamento de dados para identificar e conhecer os indicadores sociais,

promovendo o diagnéstico social do Municipio;
. . 3 - - 3 J
- desenvolver agdes educativas e sécio-educativas nas unidades de salde, unuda@
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de educacdo e unidades de assisténcia social, visando a busca de solugdo de
problemas identificados pelo diagnéstico social;

realizar entrevistas, avaliagio social e laudos técnicos para fins de concessao de
auxilios e beneficios, que identifiquem a elegibilidade frente as necessidades sociais;
organizar e manter atualizadas as referéncias sobre as caracteristicas
socioecondmicas dos usuarios nas unidades de assisténcia social da Prefeitura;

promover o atendimento ao usuario da assisténcia social em Rede de Protecédo e
Inclusdo Social, com vistas ao atendimento integral;

realizar visita domiciliar sempre que se faga necessario;

incentivar a comunidade a participar das atividades, dos programas e projetos
desenvolvidos pela Prefeitura;

executare supervisionar a realizagdo de programas e servigos sécio-assistenciais,
desenvolvendo atividades de carater educativo ou recreativo para proporcionar a
melhoria da qualidade de vida pessoal e familiar dos usuarios das politicas publicas;

colaborar no tratamento de doengas organicas e psicossomaticas, identificando e
atuando na remocdo dos fatores psicossociais e econémicos que interferem na
qualidade de vida e no exercicio da cidadania do individuo;

orientar os usuarios da rede municipal de saude, inclusive aqueles com problemas
referentes a readaptagdo ou reabilitacdo profissional e social por diminuicdo da
capacidade de trabalho, sobre suas relagées empregaticias;

estudar e propor solugdes para a melhoria de condigdes materiais, ambientais e
sociais do trabalho;

elaborar relatérios e pareceres sociais para subsidiar a Defesa Civil do Municipio no
planejamento das agdes em situagdes de calamidade e emergéncia;

prestar orientagdo social, realizar visitas, identificar recursos e meios de acesso para
atendlm_ento_ ou defesa de direitos junto a individuos, grupos e segmentos
populacionais;

realizar visitas domiciliares para constatar a situacdo do servidor afastado por
invalidez ou afastado por motivo de doenga;

elaborar, coordenar e executar programas e projetos de reabilitagdo comunitéria para
pessoas com deficiéncia;

divulgar as politicas sociais utilizando os meios de comunicagdo, participando de
eventos e elaborando material educativo;

atuar em agbes que integrem a populagdo aos fins do Orgcamento Participativo,
mobilizando-a em reunides e eventos;

articular-se com outras unidades da Prefeitura, com entidades governamentais e néo
governamentais, com universidades e outras instituicdes, a fim de formar parcerias
para o desenvolvimento de agbes voltadas para a comunidade:

representar, quando designado, a Secretaria Municipal na qual estd lotado em
C_onselhos, C_:ornlssoes, reunides com as demais Secretarias Municipais e em
situacdes de interesse de grupos especificos da populacio;

participar de reuniées com equipes multisetoriais e comunidade:

acompanhar a execugéo dos projetos do Poder Executivo em parceria com outras
instituicoes;

monitorar pesquisas que possam contribuir para a anélise da realidade social e para
subsidiar acbes profissionais:

mobilizar a comunidade para participagéo no processo de elaboragdo de orgame
municipal; =2
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— acompanhar familias atendidas por programas ou beneficios habitacionais;
— orientar os servidores que o auxiliam na execuc¢ao das tarefas tipicas do cargo;
— executar outras atribuigcbes afins.
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[1. Cargo: CIRURGIAO DENTISTA |

2. Descrigdo sintética: compreende os cargos que se destinam a executar e coordt?nar
os trabalhos relativos a diagnéstico, prognostico e tratamento de afecgbes de tec!dps
moles e duros da boca e regido maxilofacial, utilizando processos laboratoriais,
radiograficos, citolégicos e instrumentos adequados, para manter ou recuperar a saude

bucal.

3. Requisitos para provimento:

3.1 Instrugdo - Curso Superior em Odontologia, com especializagdo quando necessario,
e registro no respectivo conselho de classe.

3.1 Outros requisitos - conhecimentos basicos de informatica, em especial, de editor de
texto, planilhas eletronicas e internet.

4. Recrutamento:
4.1 Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

5.1 Progressao - para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo que
ocupa.

| 6. Atribuigdes tipicas: |
a) atribuigdes regulares do cargo junto a Municipalidade:

— participar do processo de elaboragdo do planejamento, organizacdo, execugio,
avaliacdo e regulagdo dos servigos de salde;

— cumprir os protocolos clinicos instituidos pelo Municipio;

— realizar tratamento curativo (restauragdes, extragées, raspagens, curetagem
subgengival e outros) e preventivo (aplicagdo de fllor, selantes, profilaxia e
orientacao sobre escovacao diaria);

— realizar atendimentos de urgéncia;

— encaminhar usuarios para tratamentos de referéncia odontolégica, oferecidos pelo
Sistema Unico de Salde;

— examinar os tecidos duros e moles da boca e a face no que couber, utilizando
instrumentais ou equipamentos odontolégicos por via direta, para verificar patologias
da boca;

- identif‘lcgr as afecgdes quanto a extens@o e & profundidade, utilizando instrumentos
especiais, radiologia ou exames complementares para estabelecer diagnésticos,
prognéstico e plano de tratamento:

- ajplicar anestesias tronco-regionais, infiltrativas terminais e tépicas ou qualquer outro
tipo regulamentada pelo Conselho Federal de Odontologia, para promover rto e

facilitar a execugéo do tratamento: %—

- efetuar remogéo de tecido cariado e restauracdo dentaria, utilizando instRrumenfos,
aparelhos e materiais odontolégicos adequados para restabelecer a forma e a furicao
do elemento dentario;
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executar a remogdo mecénica da placa dental e do calculo e tartaro supra e
subgengival, utilizando-se meios manuais e ultra-sénicos;

realizar RX odontolégico para diagnéstico de enfermidades;

proceder a pericias odonto-administrativas, examinando a cavidade bucal e os
dentes. a fim de fornecer atestados e laudos previstos em normas e regulamentos;
realizar exames nas escolas e na comunidade por meio tatil-visual para controle
epidemiolégico e tratamento de doengas bucais;

elaborar, coordenar e executar programas educativos e de atendimento odontologico
preventivo para a comunidade;

realizar agdes de educacdo em salde bucal individual e coletiva, visando motivar e
ampliar os conhecimentos sobre o assunto, bem como despertar a responsabilidade
do individuo no sucesso do tratamento;

orientar, coordenar e supervisionar os trabalhos desenvolvidos pelos Técnicos de
Higiene Dental e pelos Auxiliares de Consultério Dentario;

levantar e avaliar dados sobre a satude bucal da comunidade,
participar do planejamento das agbes que visem a saude bucal da populagao;
integrar equipe multidisciplinar da Estratégia Saude da Familia;

orientar e zelar pela preservagdo e guarda dos equipamentos, aparelhos e
instrumentais utilizados em sua especialidade, observando a sua correta utilizagao;

utilizar equipamentos de protegao individual conforme preconizado pela ANVISA;
orientar os servidores que o auxiliam na execugao das tarefas tipicas do cargo;
realizar outras atribuigdes compativeis com sua especializagdo profissional.

quando no desempenho de suas atividades junto aos Programas Federais de
Promocao a Salde:

realizar a atengdo em salde bucal (promogéo e protegdo da salde, prevencéo de
agravos, diagnostico, tratamento, acompanhamento, reabilitacdo e manutencdo da
saude) individual e coletiva a todas as familias, a individuos e a grupos especificos,
atividades em grupo nas Unidades Basicas de Saude e, quando indicado ou
necessario, no domicilio e/ou nos demais espacos comunitarios (escolas,
associagbes entre outros), de acordo com planejamento da equipe, com
resolubilidade e em conformidade com protocolos, diretrizes clinicas e terapéuticas,
bem como outras normativas técnicas observadas as disposicdes legais da profiss&o;

realizglr diagnéstico com a finalidade de obter o perfil epidemiolégico para o
planejamento e a programagéo em sautde bucal no territério;

realizar os procedimentos clinicos e cirtrgicos em saude bucal, incluindo atendimento
das urgéncias, pequenas cirurgias ambulatoriais e procedimentos relacionados com
as fases clinicas de moldagem, adaptagéo e acompanhamento de préteses dentarias
(elementar, total e parcial removivel);

coordenar e participar de agdes coletivas voltadas a promogdo da salde e a
prevencéo de doengas bucais;

acompanhar, apoiar e desenvolver atividades referentes a salde com os demais
membros da equipe, buscando aproximar salde bucal e integrar acdes de
multidisciplinar; :

realizar supervisdo do técnico em salde bucal (TSB) e auxiliar em satide buc

plapejar. gerenciar e avaliar as acdes desenvolvidas pelos Agente Comunitario d
Salde e Agente de Combate de Endemias em conjunto com os outros membros da

P
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equipe;

realizar a atengdo em saude bucal nas especialidades de programas especificos;
realizar estratificagdo de risco e elaborar plano de cuidados para as pessoas que
possuem condigdes cronicas no territério, junto aocs demais membros da equipe;
exercer as atribuigdes que estejam previstas na Politica Nacional de Atengao Basica
em vigor, no que tange as equipes de saude da familia,

atender pacientes, criancas, adolescentes, jovens, adultos e idosos, em unidades
moveis de atendimento, levando a salude bucal ao alcance da comunidade;

conscientizar a populacdo através de palestras, folhetos, explicacdes, sobre a
importancia da higiene bucal para a manutencao da satde da boca e dentes;

realizar visitas domiciliares para tratamento de pacientes acamados ou que nao
tenham condicdes de locomover-se até as unidades moéveis de atendimento ou
consultorios;

atender os alunos das escolas municipais € a comunidade, realizando tratamento
curativo (restauragbes, raspagens, curetagem gengival e outros) e preventivo
(aplicagao de fluor, selantes, profilaxia e escovagao diaria);

examinar os tecidos duros e moles da boca e a face no que couber, utilizando
instrumentos ou equipamentos odontolégicos 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 afecgdes quanto a extensado e a profundidade, utilizando instrumentos
especiais, radiolégicos ou outra forma de exame complementar para estabelecer
diagnéstico, prognéstico e plano de tratamento;

aplicar anestesias tronco-regionais, infiltrativas, tdpicas ou outras desde que
regulamentadas pelo Conselho Federal de Odontologia - CFO, para promover
conforto e facilitar a execucao do tratamento;

extrair raizes e dentes, utilizando férceps, alavancas e outros instrumentos, quando
nao houver condigdes técnicas e/ou materiais de tratamento conservador;

efetuar remogado de tecido cariado e restauracdo dentaria, utilizando instrumentos,
aparelhos e materiais tecnicamente adequados, para restabelecer a forma e a fungéo
do dente;

executar a remogdo mecanica da placa dental e do calculo ou tartaro supra e
subgengival, utilizando-se de meios ultra-sdnicos e manuais:

identificar a necessidade de corre¢do ortodéntica, principalmente entre criangas,
adolescentes e jovens e encaminhar ao tratamento especializado, quando couber;

prescrever ou administrar medicamentos, inclusive homeopaticos, quando for
de\fidamente habilitado em homeopatia em odontologia, determinando a via de
aplicacao, para auxiliar no tratamento pré, trans e pés-operatério:

atuar na coleta de dados sobre o estado clinico dos pacientes, langando-os em fichas
individuais, para acompanhar a evolugéo do tratamento;

elabora!', coordenar e executar programas educativos e de atendimento odontolégico
preventivo voltados para a comunidade de baixa renda e para os estudantes de rede
municipal de ensino;

estimular e respeitar a troca de informagdes e conhecimentos de forma a propiciar a
mudanga no quadro de salde bucal da populagio; ,
incentivar a participacdo da populagdo na conquista de seus direitos p@
cidadania;

conscientizar a populagdo sobre a importancia da satde bucal:
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promover praticas de educagdo em salude, visando, inclusive, garantir a
democratizagao do saber técnico;

realizar, em conjunto com a equipe basica de salde da familia, o cadastramento de
sua area de atuacao;

identificar estruturas de acesso ao publico como escolas ou igrejas que possam servir
de local para palestras;

identificar os setores criticos, onde a atuagao da equipe se faz mais necessaria;
estudar e discutir com outros segmentos do 6rgdo de saude, a necessidade de
padronizacdo da farméacia basica municipal de forma a fornecer a cota mensal de
medicamentos para pacientes integrantes do programa de saude bucal;

participar de estabelecimento de planos de acéo de salude, em especial dos de salde
bucal;

ministrar tratamentos preventivos;

promover campanhas de saude bucal e atividades educativas;

encaminhar pacientes para atendimento especializado, quando for o caso;

atender pacientes encaminhados por cirurgido-dentista na area de sua especialidade;
atuar na elaboragdo de campanhas educativas no campo da saude publica e saude
bucal preventiva;

proceder a pericias odonto-administrativas, examinando os pacientes, a fim de
fornecer atestados e laudos previstos em normas e regulamentos;

elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observagbes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e
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 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 atuagéo;

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 situagdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo
sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de
formulagéo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio.

realizar outras atribuicées compativeis com sua especializagéo profissional.
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1. Cargo: CONTADOR

2. Descricdo sintética: Compreende o cargo que se destina a orientar € registrar todos
os atos e fatos contabeis, visando o Patriménio da Entidade.

3. Requisitos para provimento:
3.1. Instrugdo - Curso Superior em Ciéncias Contabeis — Contabilidade e registro no
respectivo conselho de classe.

3.2.0utros requisitos: para todas as areas de atuagédo, especialidades e fo_rmaq:ées, séo
necessarios conhecimentos basicos de informatica, em especial, de editor de texto,

planilhas eletrénicas e internet.

4. Recrutamento:
4.1 Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectivas de desenvolvimento funcional:
5.1 Progressao - para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo que
ocupa.

| 6. Atribuigées tipicas:

— dar suporte no planejamento do sistema de registro e operagdes, atendendo as
necessidades administrativas e legais, para possibilitar controle contabil e
orgamentario;

— supervisionar os trabalhos de contabilizagdo dos documentos, analisando-os e
orientando seu processamento, adequando-os ao plano de contas, para segurar
correta apropriagéao contabil;

— supervisionar os processos de realizagdo de despesas em toda as suas etapas, ou
seja, reserva, empenho, liquidagao e pagamento;

— elaborar e assinar Balancetes, Balangos e Demonstragdes Contabeis e Financeiras,
de forma isolada e consolidada;

— controlar a execugao or¢gamentaria;

— elaborar e avaliar os relatérios e demonstrativos, bimestrais, trimestrais,
quadrimestrais, semestrais e anuais exigidos pela Lei de Responsabilidade Fiscal;

— elaborar o inventario contabil dos bens permanentes e de consumo, atuando junto
com os setores responsaveis pelo envio das informagdes para os devidos
langamentos contabeis;

— dar suporte na movimentagdo de recursos, ingresso de receitas, cumprimento de
obrigacbes de pagamentos a terceiros, saldos em caixa e contas bancarias, para
apoiar administragao dos recursos financeiros da Prefeitura:

— dar suporte nos aspectos financeiros, contabeis e orgamentarios na execucdo de
fundos municipais, verificando a correta aplicagdo dos recursos repassados, dando
orientacéo aos executores, afim de assegurar o cumprimento da legislacéo aplicavel;

— analisar os atos de natureza orgamentéria, financeira, contabil e patrimonial,
verificando sua correcdo para determinar ou realizar auditorias e medidas de

%
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aperfeicoamento de controle interno;

dar suporte sobre as prestagbes de contas relativas a convénios de recursos
repassados a organizacdes atuantes nas areas de assisténcia social, educagao e
saude;

auxiliar na sistematizacdo e/ou realizagdo das prestagdes de contas relativas aos
recursos recebidos/captados;

preencher relatérios mensais, semestrais e anuais em sistemas do Tribunal de
Contas do Estado de Minas Gerais, Tribunal de Contas da Unido, Secretaria do
Tesouro Nacional e outros érgaos;

avaliar cumprimentos de metas;

proceder a estudos, pesquisas e sugestdes para o aperfeicoamento do servigo da
legislagdo orgamentaria, contabil e financeira, no ambito municipal, visando ao
aperfeicoamento e implantagao de novas rotinas e procedimentos dos servigos;

dar suporte nas comissdes de licitacao;
orientar os servidores que o auxiliam na execugao das tarefas tipicas do cargo;
realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagdo profissional;
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1. Cargo: EDUCADOR FiSICO

2. Descricao sintética: compreende os cargos que Se€ dest'!nam a programar.
supervisionar, dinamizar, organizar, avaliar e executar trabalhos, projetos, compet:g:lﬁues e
eventos desportivos, ensinando os principios e as técnicas de educacado fisica e
desportos.

3. Requisitos para provimento:
3.1. Instrugéo - Curso Superior em Educagéo Fisica e registro no respectivo conselho de
classe.

3.2.0utros requisitos: para todas as areas de atuagdo, especialidades e fqnnagbes, sao
necessarios conhecimentos basicos de informatica, em especial, de editor de texto,
planilhas eletrénicas e internet.

4. Recrutamento:
4.1 Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

5.1 Progresséo - para o padrao de vencimento imediatamente superior no cargo que
ocupa.

6. Atribuicdes tipicas:

— elaborar e executar projetos que contemplem os contetidos da Educacéo Fisica, para
criangas, adolescentes, idosos e familias, além de encontros de lazer;

- veicular informagdes que visam a prevengao, a minimizagao dos riscos e a protegdo a
vulnerabilidade, buscando a produgdo do autocuidado;

— incentivar a criagao de espacos de inclusdo social, com agbes que ampliem o
sentimento de pertinéncia social nas comunidades, por meio da atividade fisica
regular, do esporte e lazer, e das praticas corporais;

- proporcionar a educagéo permanente em atividade fisica / praticas corporais, nutricdo
e saude juntamente com a Estratégia de Salde da Familia, sob a forma de
coparticipagdo, acompanhamento supervisionado, discussdo de casos e demais

metodologias da aprendizagem em servigo, dentro de um processo de educagio
permanente;

- articular agbes de forma integrada as equipes de salde da familia, sobre o conjunto
de prioridades locais em saude que incluam os diversos setores da Administragédo
Publica;

— articular parcerias com outros setores das areas adstritas, juntos com a estratégia da
saude as familias e a populagdo, visando ao melhor uso dos espagos publicos
existentes e a ampliagao das areas disponiveis para as praticas corporais;

— realizar atividades ludicas diversas, estimulando a criatividade, a socializagdo, o
trabalho em grupo, em comunidade e familiar;

— capacitar técnicos, lideres e coordenadores de grupos, para desenvolverem

atividades ludicas e educativas com a comunidade: ( f‘)
— resgatar a meméria lidica através de brincadeiras infantis, trabat§an a
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intergeracionalidade;
atuar nos nucleos, orientando tecnicamente a area cientifica do projeto;

desenvolver, com estudantes e outras pessoas interessadas, as praticas de educacao
fisica e desportos, bem como ensinar-lhes as técnicas;

cuidar do preparo fisico-técnico dos atletas, treinando-os de acordo com as
modalidades esportivas;

instruir os participantes de atividades esportivas sobre os principios e regras inerentes
a cada modalidade esportiva praticada;

acompanhar e supervisionar as praticas desportivas, dentro ou fora do Municipio;
promover e coordenar a organizagdo de campeonatos, torneios e qualquer outra
atividade esportiva no Municipio ou fora dele, elaborando regulamentos e tabelas,
bem como determinando os melhores locais para a realizagéo dos eventos, a fim de
incentivar a pratica de esportes na comunidade;

zelar pela seguranca das criancas e adolescentes em competigbes dentro ou fora do
Municipio;

orientar os servidores que o auxiliam na execugao das tarefas tipicas do cargo;
executar outras atribuigoes afins.
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[ 1. Cargo: ENFERMEIRO

2. Descrigdo sintética: compreende os cargos que se destinam a plaqejar. orggnizar,
supervisionar e executar os servicos de enfermagem em postos de saude e unldat.:!es
assistenciais, bem como participar da elaboragéo e execugdo de programas de saude

publica.

3. Requisitos para provimento:

3.1 Instrugdo - Curso Superior em Enfermagem e registro no respectivo conselho de
classe e comprovacdo da habilitagdo especifica para o cargo, no que coubgr. A
especialidade sera definida em edital de concurso publico, de acordo com a necessidade
de atendimento a ser identificada pela Prefeitura.

3.2 Outros requisitos - conhecimentos basicos de informatica, em especial, de editor de
texto, planilhas eletrénicas e internet.

4, Recrutamento:
4.1 Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

5.1 Progressdo - para o padrdao de vencimento imediatamente superior no cargo que
ocupa.

| 6. Atribuicdes tipicas:

a) atribuicoes regulares do cargo junto a municipalidade:

— participar do processo de elaboragdo do planejamento, organizagédo, execugéo,
avaliacado e regulacdo dos servigos de salde;

— cumprir os protocolos clinicos instituidos pelo Municipio;

— atuar junto aos servicos de enfermagem e de suas atividades técnicas e auxiliares
nas unidades prestadoras desses servicos;

- participar, articulado, com equipe multiprofissional, de programas e atividades de
educacao em salde e humanizagao do atendimento visando a melhoria de salde do
individuo, da familia e da populagao em geral;

— realizar consultas de enfermagem aos individuos nos diversos ciclos de vida,

atendendo as especificidades de condi¢cSes de salde, de acordo com o disposto pela
lei que rege a categoria;

— realizar cuidados de enfermagem de maior complexidade técnica, que exijam

conhecimentos cientificos adequados e que demandem capacidade de tomar
decisdes imediatas;

— prescrever medicamentos previamente estabelecidos em programas de satide publica
e em protocolos, aprovadas pela instituicdo de saude:

— atuar nas agoes de imunizagéo no Municipio tais como bloqueios e campanhas;

— participar da prevengdo e controle das doencas transmissiveis em geral e dos
programas de vigilancia epidemiolégica;

- prevenir e realizar o controle sistematico de infeccdes, inclusive como me@js
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respectivas comissoes;

— participar da elaboragdo de medidas de prevengéo e controle sistematico de danos
que possam ser causados aos pacientes durante a assisténcia de Enfermagem;

— participar dos programas de treinamento e aprimoramento de pessoal de saude,
particularmente nos programas de educagéo continuada;

— participar dos programas de higiene e seguranca do trabalho e de prevengao de
acidentes e de doencas profissionais e do trabalho;

— atuar junto a Comisséo Interna de Prevengéo e Acidente do Trabalho;

— participar dos programas e das atividades de assisténcia integral & saude individual e
de grupos especificos, particularmente daqueles prioritarios e de alto risco;

— participar da elaboragdo e coordenagdo de programas de combate e controle de
vetores, roedores e raiva animal;

— alimentar e analisar o sistema de informacgdes de Atengéo Basica de Saude;
— participar de auditorias e sindicancias quando solicitado;
— integrar equipe da Estratégia Saide da Familia, quando necessario;

- desenvolver atividades inerentes a Responsabilidade Técnica de Unidade de Saude,
guando assim designado;

— realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagao profissional.

b) quando no desempenho de suas atividades junto aos Programas Federais de
Promogéao de Saude:

- realizar atencdo a saude aos individuos e familias vinculadas as equipes e, quando
indicado ou necessario, no domicilio e/ou nos demais espagos comunitarios (escolas,
associagdes entre outras), em todos os ciclos de vida;

- realizar consulta de enfermagem, procedimentos, solicitar exames complementares,
prescrever medicagdes conforme protocolos, diretrizes clinicas e terapéuticas, ou
outras normativas técnicas, observadas as disposi¢bes legais da profissao;

- realizar e/ou supervisionar acolhimento com escuta qualificada e classificacdo de
risco, de acordo com protocolos estabelecidos;

- realizar estratificagéo de risco e elaborar plano de cuidados para as pessoas que
possuem condigdes cronicas no territorio, junto aos demais membros da equipe;

- realizar atividades em grupo e encaminhar, quando necessario, usuarios a outros
servicos, conforme fluxo estabelecido pela rede local;

- planejar, gerenciar e avaliar as agdes desenvolvidas pelos técnicos e auxiliares de
enfermagem em conjunto com os outros membros da equipe;

- supervisionar e suplementar as agées do agente comunitario de satde;

- implementar e manter atualizados rotinas, protocolos e fluxos relacionados a sua
area de competéncia na unidade basica de salde;

- exercer as atribuicbes que estejam previstas na Politica Nacional de Atencdo Basica
em vigor, no que tange as equipes de saude da familia;

— elaborar plano de enfermagem a partir de levantamento e analise das necessidades
prioritarias de atendimento as comunidades da regio;

— atuar técnica e administrativamente junto aos trabalhos de enfermagem, a fim de
garantir um elevado padrao de assisténcia;

— atuar junto a Vigilancia em Salde, participando de agdes de divulgacdo, prevengao
de doengas e promogao a salde junto a comunidade local: %

— planejar, com os demais membros da equipe, agbes de educagdo e promo
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salide a serem realizadas nos diversos seguimentos sociais do Municipio como
escolas, associagdes, igrejas, entre outros;

desenvolver tarefas de enfermagem de maior complexidade na execugao de
programas de salde publica e no atendimento aos pacientes e doentes;

orientar o paciente egresso de internagéo hospitalar, recomendando cuidados a
serem tomados a fim de evitar nova internacao;

assistir aos individuos nos diversos ciclos de vida, atendendo as especificidades de
condicbes de salde, de acordo com o disposto pela lei profissional;

realizar visitas domiciliares quando necessario;

participar do planejamento e execugdo dos programas e agdes voltadas para a
puericultura e o pré-natal;

participar do planejamento, execugéo e direcao de programas de _contr_ole de ‘v'et_ores
e zoonoses, de agravos endémicos e epidémicos e de vigilancia sanitaria e
epidemiologia, elaborando as estatisticas e emitindo os relatérios necessarios;

realizar programas educativos em salde, ministrando palestras e coordenando
reunides, a fim de motivar e desenvolver atitudes e habitos sadios;

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 servico 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 situagdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo
sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de
formulacéo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

desenvolver atividades de Responsabilidade Técnica de Unidade de Saude, quando
assim designado;

desenvolver a¢des de geréncia e administracdo da Unidade de Saude;
realizar outras atribuicées compativeis com sua especializacéo profissional.

¢) Quando no desempenho de suas atividades na qualidade de enfermeiro do

Centro de Atencgdo Psicossocial (CAPS)

realizar atencéo a saude aos individuos e familias vinculadas ao servico de Satde
Mental e, quando indicado ou necessario, no domicilio e/ou nos demais espacos
comunitarios (escolas, associagdes entre outras), em todos os ciclos de vida;

realizar consulta de enfermagem, procedimentos, solicitar exames complementares,
prescrever medicagbes conforme protocolos, diretrizes clinicas e terapéuticas, ou

outras normativas técnicas estabelecidas, observadas as disposi¢des legais da
profissao:;

rgalizar e/ou supervisionar acolhimento com escuta qualificada e classificacao de
risco, de acordo com protocolos estabelecidos;

realizar estratificacdo de risco e elaborar plano de cuidados para as pessoas que
possuem condi¢cGes cronicas de salde mental, junto aos demais membros da
equipe;
reali_zar atividades em grupo e encaminhar, quando necessario, usuarios a outros
servigos, conforme fluxo estabelecido pela rede local: S;

L
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planejar, gerenciar e avaliar as acdes desenvolvidas pelos demais membros da
equipe, por meio de acompanhamento e monitoramento dos indicadores de
producéo, tragando novas estratégias em conjunto quando necessario;

supervisionar as agdes do técnico de enfermagem conforme legislacao;

desenvolver atividades de Responsabilidade Técnica, quando assim designado;
realizar agdes de promog¢ao a saude mental, em conjunto com as equipes de atencao
primaria;

realizar agbes de matriciamento das equipes de atencdo primaria, capacitando-as
para atendimento e acompanhamento dos casos de menor complexidade;
desenvolver a¢des de geréncia e administracao;

exercer outras atribuicdbes conforme legislagdo profissional, e que sejam de
responsabilidade na sua area de atuacéo.
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| 1. Cargo: ENGENHEIRO CIVIL B

2. Descricdo sintética: Compreende o cargo que se destina a elapprar projetos de
engenharia civil, gerenciar obras, elaborar planilhas e memoriais descru:uvos, controlar a
qualidade de empreendimentos, coordenar a operagdo e manutencao das ob’ra§ da
prefeitura, prestar consultoria, assisténcia, assessoria e elaborar pesquisas tecnologicas.

3. Requisitos para provimento:

3.1. Instrugdo - Curso Superior em Engenharia Civil e registro no respectivo conselho de
classe.

3.2.0utros requisitos: para todas as areas de atuagdo, especialidades e formacaoes, sao
necessarios conhecimentos basicos de informatica, em especial, de editor de texto,
planilhas eletrdnicas, ferramentas eletrénicas de desenho, internet e autoCAD .

4. Recrutamento:
4.1 Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectivas de desenvolvimento funcional:
5.1 Progressao - para o padrao de vencimento imediatamente superior no cargo que
ocupa.

6. Atribuigodes tipicas:

— avaliar as condi¢cdes requeridas para realizacdo de obras, elaborando estudo de
riscos e viabilidade das mesmas, segundo padrées da Associagcdo Brasileira de
Normas Técnicas - ABNT;

— elaborar projetos estruturais calculando os esfor¢os e deformacgées previstas na obra
projetada ou que afetem a mesma, consultando tabelas e efetuando comparagdes,
levando em consideracdo fatores como carga calculada, pressdes de agua,
resisténcia aos ventos e mudancas de temperatura, para apurar a natureza dos
materiais que devem ser utilizados na construgao;

— elaborar o projeto da construgdo, preparando plantas e especificagdes da obra,
indicando tipos e qualidade de materiais, equipamentos e mao-de-obra necessarios e
efetuando calculo aproximado dos custos;

— preparar o programa de execugdo do trabalho elaborando plantas, croquis, planilhas,
memorias de calculo, cronogramas e outros subsidios que se fizerem necessarios,
para possibilitar a orientacao e fiscalizagcdo do desenvolvimento das obras;

— executar planilhas orgamentarias, especificagdes técnicas e cronograma fisico-
financeiro;

— atuar na execugao de projetos, acompanhando e orientando as operagdes a medida
que avangam as obras, para assegurar o cumprimento dos prazos e dos padrées de
qualidade e seguranga recomendados;

— elaborar, dirigir, acompanhar e executar projetos de engenharia civil relativos a vias
urbanas, obras de pavimentagdo em geral, drenagem e esgoto sanitario;

- realizar analises de viabilidade de ocupagdo das margens de rios e ribeirdes,
ba_seando-se em levantamentos topograficos e plantas, visando a prevencdo de
acidentes com pessoas e deslizamento de margens; g
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realizar medicdes, valendo-se de dados obtidos em campo e através de sistemas
informatizados, para emitir parecer quanto a execugao das obras realizadas;

efetuar corregdo de projetos de construgcdo e desdobramentos e unificagdo de areas,
de acordo com as leis municipais;

participar do Plano Diretor, analisando as propostas populares e leis relativas ao
planejamento e desenvolvimento urbano;

efetuar estudos de impacto ambiental urbano;

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

elaborar laudos de avaliagdo de imoveis;

participar dos processos de licitacao de obras, confeccionando termos de referéncias,
auxiliar na elaboragao de editais e analisar cadastro de empreiteiras;

acompanhar e controlar a execugéo de obras que estejam sob encargo de terceiros,
atestando o cumprimento das especificagdes técnicas determinadas e declarando o
fiel cumprimento do contrato;

orientar os servidores que o auxiliam na execugao de tarefas tipicas do cargo;
aprovar projetos de construcdo, plantas, desmembramentos e outros;
executar outras atribuicdes afins.
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[1. Cargo: FARMACEUTICO |

2. Descrigdo sintética: Compreende o cargo que se destina a r:ealizar. as acﬁgs
especificas de produgéo, analise, controle, armazenamento, fiscalizacdo e dispensacao

de produtos e servigos farmacéuticos.

3. Requisitos para provimento:

3.1. Instrugdo - Curso Superior em Farmacia, com especializagdo quando necessario e
registro no respectivo conselho de classe.

3.2.0utros requisitos: para todas as areas de atuagéo, especialidades e formagdes, sdo
necessarios conhecimentos basicos de informatica, em especial, de editor de texto,
planilhas eletrdnicas e internet.

4. Recrutamento:
4.1 Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

5.1 Progressao - para o padrao de vencimento imediatamente superior no cargo que
ocupa.

6. Atribuigdes tipicas:

a) quando no desempenho de suas atividades na qualidade de Farmacéutico da
Farmacia Municipal:

— participar do processo de elaboragdo do planejamento, organizagdo, execugéo,
avaliagao e regulagao dos servigos de saude.

— cumprir os protocolos clinicos instituidos pelo Municipio;

— acompanhar e avaliar todo o trabalho desenvolvido na Assisténcia Farmacéutica,
interagindo com equipes médicas, desenvolvendo projetos de uso racional de
medicamentos, junto a populagdo em geral;

— atuar na programacgdo, aquisicdo, recebimento, armazenamento e distribuicdo de
medicamentos, reagentes e outros materiais:

— analisar balangos e requisigdes e liberar medicamentos e material para as Unidades
de Saude;

— manter atualizados os valores de consumo médio mensal de cada medicamento,
reagentes e material nas Unidades;

— fazer a programacdo de ressuprimento de medicamentos e/ou reagentes e outros
materiais;

— supervisionar e estar atento para as possiveis causas de ineficacia do tratamento
como: baixa adesdo, sub-dose, ineficacia do medicamento, reagdes adversas, etc e
intervir quando necessario;

- participar de avaliagdes de Programasinstituidos pelo Municipio na area de sua

competéncia; ( ?
— Supervisionar e avaliar o desempenho de sua equipe realizando a capaéiacap/e
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esclarecimento dos funcionarios;

— supervisionar a distribuigao dos medicamentos e/ou materiais aos diferentes setores
das Unidades de Servigo;

— promover o uso racional de medicamentos junto aos prescritores;

— integrar-se a equipe de saude nas agoes referentes aos Programas implantados no
municipio através da Secretaria Municipal de Saude;

— desenvolver agdes de educagdo em saude junto aos usudrios principalmente quanto
ao uso racional de medicamentos;

— realizar e supervisionar o controle fisico e contabil dos medicamentos;

— realizar e supervisionar a dispensacdo de medicamentos especialmente os
psicotropicos e entorpecentes registrando em livro proprio, de acordo com a
legislacao;

— realizar atendimento farmacéutico individual para esclarecimento e orientagéo sobre
uso correto de medicamentos;

— capacitar e supervisionar as Boas Praticas de Armazenamento de Medicamento,
insumos/reagentes e de biosseguranca;

— elaborar os dados estatisticos necessarios a construcdo dos indicadores ja definidos
enviando-os a coordenacdo do Servico de Assisténcia Farmacéutica,

— manter informados os profissionais que prescrevem receitas sobre a disponibilidade
de medicamentos na farmacia.

— prestar esclarecimentos e informar a sua equipe e aos pacientes sobre a
disponibilidade e o local onde sao oferecidos, pelo municipio, os servigos ligados a
saude,

- informar ao Servigo de Assisténcia Farmacéutica e a Coordenacéo da Unidade de
Saude as questdes de ordem administrativa e técnica de ocorréncias dentro da
farmacia;

— avaliar periodicamente os aspectos fisicos e validade dos medicamentos,
remanejando-os ou recolhendo-os quando necessario;

— participar dos processos de aquisigdo de produtos farmacéuticos:

— avaliar a disponibilidade de atendimento e aquisicdo de especialidades farmacéuticas
referente a processos judiciais:

— participar de auditorias e sindicancias quando solicitado:

— utilizar equipamentos de prote¢éo individual conforme preconizado pela Agéncia
Nacional de Vigilancia Sanitaria - ANVISA:

— elaborar Procedimentos Operacionais Padrao (POP);
— montar e acompanhar Processos de Medicamentos de Alto Custo;

— avaliar a disponibilidade de atendimento e aquisicdo de especialidades farmacéuticas
que ndo se enquadram nas padronizacdes de medicamentos ofertados pelas trés
esferas de governo:

— atender e acompanhar pacientes com patologias especiais:

— administrar medicamentos a pacientes com patologias especiais;

— orientar os servidores que o auxiliam na execucio das tarefas tipicas do cargo;
— executar outras atribuigcdes afins.

b) quando no desempenho de suas atividades no Laboratério de Analises Clinicas:
- realizar a coleta de espécies biolégicas;
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realizar procedimentos de anélise nas espécimes biolégicas de sangue, urina, fezes
e outros;
gerenciar todo o processo préanalitico, analitico e pos analitico;

realizar a padronizagdo de métodos, instrumentos e equipamentos usados no
laboratorio;

orientar, treinar € monitorar os servidores que o auxiliam na execucdo das tarefas
tipicas do cargo;

capacitar e supervisionar as Boas Praticas Laboratoriais e de Biosseguranca;
elaborarlaudos de exames conforme legislagdo vigente,

monitorar a fase analitica através da analise sistematica dos controles de qualidade
internos das rotinas;

participar de Programa de Qualidade Externo da Qualidade segundo normas
vigentes;

validacdo de reagentes, procedimentos e equipamentos para uso;

atuar na programacéo, a aquisigdo, o armazenamento dos insumos e reagentes;

ofertar exames laboratoriais para atender solicitagdes dos clinicos da Rede de Saude
Municipal;

cumprir as metas pactuadas pelo Municipio e ofertar exames laboratoriais a
populacao;

seguir as normas vigentes para funcionamento da Unidade;

criar laudos, avaliar diariamente os controles internos de cada ensaio analitico,
conferir e liberar os resultados dos exames clinicos;

realizar exames hematolégicos, bioquimicos, coprolégicos, de urina, baciloscopia e
outros, aplicando técnicas especificas e utilizando aparelhos e reagentes apropriados
a fim de obter subsidios para diagnésticos clinicos;

manipular substancias biolégicas e quimicas utilizando técnicas e instrumentos
adequados;

orientar e supervisionar seus auxiliares a fim de garantir a correta execugédo das
técnicas;

realizar outras atribuigdes compativeis com sua especializago profissional.

c) quando no desempenho de suas atividades junto ao programa da Farmacia Viva:

qrier_1tar e participar dos processos de selecdo e cultivo das plantas medicinais, da
dlstrlpwgéo e do uso de plantas medicinais, fitoterapicos e seus derivados,
considerando as experiéncias regionais e locais;

compor a Comisséo de Farmacia e Terapéutica (CFT), estabelecendo critérios para
mn_:lusgo e exclusdo de plantas medicinais e de fitoterapicos com base nos critérios de
eficacia e seguranga comprovadas;

participar da elaboragdo e da divulgacdo das relagdes de plantas medicinais e de
fitoterapicos;

participar do desenvolvimento de sistemas de informagao sobre plantas medicinais e

fitoterapicos, que envolvam a farmacovigilancia, estudos de utilizagdo e elaboragéo
de bancos de dados, dentre outros;

particip"ar dg el_aborar;,éo /atualizag&o de normas e marcos regulatérios pertinentes a
produgéo, distribuicéo e uso de plantas medicinais e fitoterapicos;

participar do processo de organizacdo e estruturagdo dos servicos de assisté
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farmacéutica voltados as plantas medicinais e fitoterapicos, desde a elaboracéo de
normas até o desenvolvimento de estudos de impacto junto & populagéo;

— participar da elaboragdo de formularios terapéuticos e materiais técnico-cientificos
sobre plantas medicinais e fitoterapicos subsidiando os profissionais da area de
salide, responsaveis pela prescricao;

— elaborar programagao de plantas medicinais e de fitoterapicos necessario ao servigo,
com base em dados epidemiolégicos e populacionais, de consumo e demanda;

— acompanhar e avaliar o cultivo das plantas medicinais, observando o cumprimento
das boas praticas de cultivo, a verificagdo da identidade da planta medicinal, controle
farmacognostico e microbiolégico, visando assegurar a qualidade da matéria-prima
vegetal utilizada;

— acompanhar o processamento da planta medicinal e da droga vegetal, visando sua
transformacdo nos preparados intermediarios, fitoterapicos-manipulados e
fitoterapicos com qualidade, seguranca e eficacia,

— participar do processo de qualificacdo dos fornecedores, respeitadas as
especialidades de plantas medicinais, drogas vegetais e seus derivados;

~ participar do processo de aquisi¢do de insumos farmacéuticos e produtos acabados,
sendo o responsavel pela elaboragdo de especificagdo técnica dos editais e pela
emisséo de pareceres técnicos;

— produzir fitoterapicos-manipulados em obediéncia aos padrdes especificados em
mementos terapéuticos ou formularios adotados oficialmente por municipios e/ou
estados brasileiros;

— supervisionar e elaborar normas e procedimentos relativos a recepgdo, estocagem,
guarda, conservagdo e controle dos estoques das plantas medicinais e seus
derivados e dos fitoterapicos em obediéncia aos preceitos das Boas Praticas de
Armazenamento;

— gerenciar a distribuicdo das plantas medicinais e fitoterapicos, desde a unidade de
cultivo até a dispensacdo, de forma a assegurar a manutencdo da qualidade das
mesmas;

- participar da construgdo do marco regulatério pertinente ao uso de termos cientificos
na prescricdo e rotulagem das plantas medicinais e todos os seus derivados:

- elaporar procedimentos normatizando a dispensacdo de plantas medicinais, seus
derivados e fitoterapicos no servigo, em atendimento a prescrigao;

— prestar servicos de atencdo farmacéutica, interagindo com o paciente, objetivando
alganqar os resultados terapéuticos esperados, contribuindo para a melhoria da sua
saude e qualidade de vida com a utilizagéo da fitoterapia;

— realizar atividades de farmacovigilancia e estudos de utilizagdo de plantas medicinais
e fitoterapicos;

— promover o uso rapional de plantas medicinais e de fitoterapicos, por meio de
campa_nhas educativas, agbes de comunicacdo e divulgacdo aos usuarios,
envolvimento do gestor e demais profissionais de salde.

— realizar visitas técnicas periodicamente em farmacias, drogarias, indstrias quimico-

farmacéuticas, a fim de orientar seus responsaveis no cumprimento da legislacdo
vigente;

— realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializago profissional.

d) quando no desempenho de suas atividades na qualidade de Farmacéutico na

Vigilancia Sanitaria: g ;\J
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realizar fiscalizagao profissional sanitaria e técnica de empresas, estabelecimentos,
setores, formulas, produtos, processos e métodos farmacéuticos ou de natureza

farmacéutica;

realizar visitas técnicas periodicamente em farmacias, drogarias, industrias qgimico—
farmacéuticas, a fim de orientar seus responsaveis no cumprimento da legislacéo

vigente;

realizar e/ou acompanhar inspegdes de rotinas (programadas) e emergenciaig (surtos,
reclamacées, registros e outros) em estabelecimentos de produtos farmacéuticos e de
outros de interesse da vigilancia Sanitaria;

realizar colheita de amostras de produtos de interesse da vigilancia sanitaria, com fins
de analise fiscal, surto e controle de rotina;

participar da criagdo de mecanismos de notificagcdo de casos e/ou surtos de doengas
veiculadas por alimento e zoonoses,

participar da investigagdo epidemiolégica de doengas veiculadas por alimentos e
zoonoses;

aplicar, quando necessarias medidas previstas em legislagdo sanitaria vigente
(intimacbes, infractes e apreensdées);

orientar responsaveis e manipuladores de estabelecimentos quando da emiss&o dos
autos/termos;

validar a licenga sanitaria de estabelecimentos, mediante aprovacdo das condictes
sanitarias encontradas por ocasido da inspecao;

emitir relatorios técnicos e/ou pareceres relativos a sua area de atuagao;

efetuar vistoria e fiscalizagdo em estabelecimentos publicos, comerciais e industriais
verificando as condigdes gerais de higiene, limpeza de equipamentos, refrigeracéo,
suprimento de agua, instalagbes sanitarias, armazenagem, estado e graus de
deterioracéo de produtos pereciveis e condicdes de asseio;

inspecionar iméveis antes de serem habitados, verificando condicdes fisicas e
sanitarias do local para assegurar as medidas profiliticas e de seguranca
necessarias, com o fim de obter alvaras;

vistoriar estabelecimentos de salde, saldo de beleza e outros, verificando as

condicdes gerais, de higiene, data de vencimento de medicamentos e registro
psicotropicos;

coletar para analise fisico-quimica medicamentos e outros produtos relacionados a
saude;

entregar quando solicitadas notificacdes e correspondéncias diversas:
executar outras tarefas correlatas.
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| 1. Cargo: FISIOTERAPEUTA

2. Descrigdo sintética: Compreende os cargos que se destinam a aplicar técnicas
fisioterapéuticas para prevencdo, readaptagao e recuperagao de Pacrentes, bem como
participar de eventos de prevencdo de saude em sua area de atuacao.

3. Requisitos para provimento:

3.1. Instrugdo - Curso Superior em Fisioterapia e registro no respectivo conselho de
classe.

3.2.0utros requisitos: para todas as areas de atuacéo, especialidades e fo_rma(;c":es, sao
necessarios conhecimentos basicos de informatica, em especial, de editor de texto,
planilhas eletronicas e internet.

4. Recrutamento:
4.1 Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectivas de desenvolvimento funcional:
5.1 Progresséao - para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo que
ocupa.

6. Atribuigoes tipicas:

— realizar testes musculares, funcionais, de amplitude articular, de verificagao cinética e
movimentacdo, de pesquisa de reflexos, provas de esforgo e de atividades, para
identificar o nivel de capacidade funcional dos membros afetados;

— realizar tratamento fisioterapico nas afeccbes pneumoldgicas, uroginicoldgicas,
cardiolégicas, ortopédicas, traumatolégicas, neuroldgicas e qualquer outra patologia
que requeira o tratamento fisioterapico;

— atender a amputados, preparando o coto e fazendo treinamento com prétese, para
possibilitar a movimentagao ativa e independente do paciente;

- ensinar aos pacientes exercicios corretivos para coluna, defeitos dos pés, afecgoes
dos aparelhos respiratério e cardiovascular, orientando-os e treinando-os em
exercicios ginasticos especiais a fim de promover corregdes de desvios posturais e
estimular a expansao respiratoria e a circulagdo sanguinea;

— realizar exercicios para promover o bem estar ou a reabilitacdo dos pacientes
psiquicos;

— efetuar aplicac&o de ondas curtas, ultra-som, infravermelho, laser, micro-ondas, forno
de Bier, eletroterapia, estimulacdo e contragdo muscular, crio e outros similares nos
pacientes, conforme a enfermidade, para aliviar ou eliminar a dor:

— aplicar massagens terapéuticas:

— promover agbes terapéuticas visando a melhoria da mecanica respiratéria, a
desobstrugdo brénquica e reexpansio pulmonar:

— utilizar ventilacdo mecanica invasiva e nao invasiva bem como realizar extubacdo do

paciente; . 3



PREFEITURA MUNICIPAL DE ITANHANDU

promover acbes terapéuticas preventivas a instalagdo de processos que levem a
incapacidade funcional;

realizar atividades na area de saude do trabalhador, participando da elaboragdo e
execucdo de atividades relacionadas a esta area;

integrar a equipe da Estratégia da Saude da Familia, atuando com profissional da
area;

avaliar sistematicamente o funcionamento adequado dos equipamentos utilizados;
realizar visitas domiciliares quando necessario;

orientar os servidores que o auxiliam na execucdo de tarefas tipicas do cargo;
executar outras atribuicées afins.
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[1. Cargo: FONOAUDIOLOGO

2. Descrigao sintética: Compreende os cargos que se destinar_n a realizar tratamento
fonoaudiologico para prevencao, habilitagéo e reabilitagéo de pacientes, bem como atuar
em programas de prevengdo, promogao da saude e qualidade de vida.

3. Requisitos para provimento: _
3.1. Instrugdo - Curso Superior em Fonoaudiologia e registro no respectivo conselho de
classe.

3.2.0utros requisitos: para todas as areas de atuacao, espaciali_dades e fqrmagées, séo
necessarios conhecimentos basicos de informatica, em especial, de editor de texto,

planilhas eletrénicas e internet.

4. Recrutamento:
4.1 Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectivas de desenvolvimento funcional:
5.1 Progressédo - para o padrdao de vencimento imediatamente superior no cargo que
ocupa.

[=2]

. Atribuigoes tipicas:

- avaliar a assisténcia prestada em fonoaudiologia na rede municipal;

- realizar triagem, avaliacdo, orientagdo, acompanhamento fonoaudioldgico, no que se
refere a linguagem oral, escrita, fala, voz, articulagédo e audi¢cdo motricidade oral;

- realizar triagem auditiva neonatal e encaminhar para os exames audiolégicos
necessarios;

- realizar terapia fonoaudiolégica individual ou em grupo conforme indicacéo;

- desenvolver ou assessorar oficinas terapéuticas com enfoque na area de
fonoaudiologia;

~ solicitar, durante consulta fonoaudiolégica, a realizagido de exames complementares;

-~ propiciar a complementagdo do atendimento, sempre que necessario, por meio de
encaminhamento a outros profissionais ou modalidades de atendimento disponiveis
na comunidade;

- realizar assessoria fonoaudiolégica a profissionais de saude e educagéo;

- desenvolver atividades educativas de promogdo de salde individual e coletiva,
enfocando o desenvolvimento de linguagem oral, escrita, voz, fala, articulagdo e
audicao;

— realizar atendimentos a pacientes em escolas e domicilios, sempre que necessario;

- identificar problemas ou deficiéncias ligadas & comunicagdo oral, empregando
técnicas proprias de avaliagéo e fazendo o treinamento fonético, auditivo, de dicgao,
empostacao da voz e atividades vinculadas a praticas psicomotoras e outros, para
possibilitar o aperfeicoamento e/ou reabilitacdo da fala:

- avaliar as deficiéncias do paciente realizando exames fonéticos, da linguagem,

)
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audiometria, gravagdo e outras técnicas proprias, para estabelecer o plano de
treinamento ou terapéutico;

promover a reintegragéo dos pacientes a familia e a outros grupos sociais;

realizar atividades de prevengao, orientacdo e incentivo ao aleitamento materno com
gestantes e puérperas,;

acompanhar bebés de baixo peso orientando quanto a sucg&o e introducao de
alimento;

prestar orientagdes e treinamento aos pais de criangas em atendimento no setor
quanto as questdes relacionadas a comunicagéo oral, escrita, voz e motricidade oral
incluindo fungbes neurovegetativas e audi¢ao;

participar de equipe de orientacdo e planejamento escolar, inserindo aspectos
preventivos ligados a sua area de atuagao;

realizar triagem fonoaudiolégica dos alunos, elaborando relatérios e identificando
alteracdes;
orientar os professores a respeito de possiveis dificuldades dos alunos, sugerindo
atividades;

elaborar material didatico adequado aos alunos com dificuldades de fala, orientando
professores e funcionarios sobre sua utilizagao;

encaminhar a indicagdo de aparelhos de amplificagdo sonora individuais — préteses
auditivas;
habilitar e reabilitar individuos portadores de deficiéncia auditiva;

emitir parecer quanto ao aperfeicoamento ou a praticabilidade de reabilitagdo
fonoaudiolégica, elaborando relatérios, para complementar o diagnéstico;

trabalhar em parceria com escolas e outras equipes multidisciplinares, estudando
casos e contribuindo na sua area de atuagéo, preventiva e corretivamente:

elaborar relatérios individuais sobre as intervencdes efetuadas, para fins de registro,
intercambio com outros profissionais, avaliagdo e planejamento de acdes coletivas:

ter conhecimento, entre outras atividades, da Lingua Brasileira de Sinais — LIBRAS:

realizar encaminhamentos de pacientes para outras unidades de salde que se
fizerem necessarios;

realizar avaliagao do desenvolvimento em Neo-natos:
realizarprotocolo de avaliagéo do frénulo da lingua em bebés;

orientar os servidores que o auxiliam na execucao das tarefas tipicas do cargo;
executar outras atribuigées afins.
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\ 1. Cargo: MEDICO (Especialista, Generalista e ESF) 4]

2. Descrigao sintética: Compreende os cargos que se destinam a realizar consultas e
atendimentos médicos em pacientes, bem como realizar acdes de prevencgao de doencgas

e promocéo da satide tanto individuais quanto coletivas.

3. Requisitos para provimento:

3.1. Quanto ao grau de instrugdo e experiéncia profissional especifica: curso superior
em Medicina, registro no respectivo conselho de classe e comprovacao da habilitagao
especifica para o cargo, no que couber. A especialidade medica sera definida em edital de
concurso publico, de acordo com a necessidade de atendimento, a ser identificada pela

Prefeitura.
3.2.0utros requisitos: para todas as areas de atuagéo, especialidades e formagdes, sdo
necessarios conhecimentos basicos de informéatica, em especial, de editor de texto,

planilhas eletrénicas e internet.

4. Recrutamento:
4.1 Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectivas de desenvolvimento funcional:
5.1 Progressédo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo que
ocupa.

6. Atribuicoes tipicas:

a) quando no desempenho de suas atividades nosambulatérios e clinicas da
Prefeitura.

— cumprir os protocolos clinicos instituidos pelo Municipio;

— integrar a equipe de padronizacdo de medicamentos e protocolos para utilizacdo dos
mesmos;

— participar de campanhas educativas nos campos da salde publica e da medicina
preventiva,

— participar articulado, com equipe interdisciplinar, de programas e atividades de
educacdo em saude visando a melhoria de salde do individuo, da familia e da
populacao em geral;

— realizar consultas medicas individuais, efetuando exames clinicos, diagnosticando,
solicitando exames complementares, analisando e interpretando os resultados dos
exames, prescrevendo medicamentos e outras formas de tratamento, aplicando
recursos da medicina preventiva ou terapéutica, visando prestar assisténcia integral;

— manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclusdo diagnéstica, o
tratamento prescrito e a evolugao da doenca;

— preencher e assinar declaracées de 6bito:
— realizar procedimentos cirlrgicos, de acordo com a complexidade do setor onde esta

lotado; %
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— efetuar a notificagdo compulséria de doengas;

— realizar reunides com familiares ou responsaveis de pacientes a fim de prestar
informacdes e orientagdes sobre a doenca e o tratamento a ser realizado;

— prestar informagdes do processo satde-doenca aos individuos e a seus familiares ou
responsaveis;

— participar de grupos terapéuticos, através de reunides realizadas com grupos de
pacientes especificos, para prestar orientagcdes e tratamentos e proporcionar a troca
de experiéncias entre os pacientes;

— participar de reunides comunitarias em espagos publicos privados ou em
comunidades, visando a divulgacao de fatores de risco que favorecem enfermidades;

— promover reunides com profissionais da area para discutir conduta a ser tomada em
casos clinicos mais complexos;

— participar dos processos de avaliagdo da equipe e dos servicos prestados a
populagao;

— realizar diagnéstico da comunidade e levantar indicadores de salude da comunidade
para avaliagdo do impacto das agdes em salde implementadas por equipe;

— atuar em equipe interdisciplinar e interdisciplinar na estratégia Saude da Familia;
— atuar de acordo com Cédigo de Etica de sua classe;

— dar assisténcia a pacientes que estdo em internagao domiciliar e ou acamados;
— prestar atendimento em urgéncias e emergéncias;

— encaminhar pacientes para internagao hospitalar, quando necessario;

— acompanhar os pacientes com risco de morte no transporte até um servico de maior
complexidade;

— encaminhar pacientes para atendimento especializado, quando necessario;

— participar dos programas de treinamento e aprimoramento de pessoal de saude,
particularmente nos programas de educagao continuada;

— participar de auditorias e sindicancias médicas, quando solicitado;

— _orientar e zelar pela preservacdo e guarda dos equipamentos, aparelhos e
Instrumentais utilizados em sua especialidade, observando a sua correta utilizagao;

— utilizar equipamentos de protegéo individual conforme preconizado pela ANVISA:
— desempenhar outras atribuigdes compativeis com sua especializagao profissional.

b) quando no desempenho de suas atividades junto a Estratégia de Salde da
Familia.

— realizar a ateng&o a salde as pessoas e familias sob sua responsabilidade;

— realizar consultas clinicas, pequenos procedimentos cirtirgicos, atividades em grupo
na Unidade Basica de Saude (UBS) e, quando indicado ou necessério,no domicilio
e/ou nos demais espagos comunitarios (escolas,associacdes entre outros), em
conformidade com protocolos, diretrizes clinicas e terapéuticas, bem como outras
normativas técnicas estabelecidas pelos gestores (federal, estadual, municipal ou
Distrito Federal), observadas as disposicées legais da profissio;

— realizar estratificacdo de risco e elaborar plano de cuidados para as pessoas que
possuem condi¢bes cronicas no territério, junto aos demais membros da equipe'g w

=
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encaminhar, quando necessario, usudrios a outros pontos de atencdo, respeitando
fluxos locais, mantendo sob sua responsabilidade o acompanhamento do plano
terapéutico prescrito;

indicar a necessidade de internacdo hospitalar ou domiciliar, mantendo a
responsabilizagéo pelo acompanhamento pés alta da pessoa;

apoiar no planejamento, as agdes desenvolvidas pelos Agente Qomunitério de Saude
(ACS) e Agente de Combate a Endemias (ACE), em conjunto com 0S outros

membros da equipe;
exercer outras atribuigdes que sejam de responsabilidade na sua area de atuacao.

participar do processo de territorializagdo e mapeamento da area de att{agéo da
equipe, identificando grupos, familias e individuos expostos a riscos e
vulnerabilidades;

realizar o cuidado integral & saude da populagdo adscrita, prioritariamente no ambito
da Unidade Basica de Salde, e quando necessario, no domicilio e demais espagos
comunitarios (escolas, associagdes,entre outros), com atencao especial as populagées
que apresentem necessidades especificas (em situacdo de rua, em medida
socioeducativa, privada de liberdade, ribeirinha, fluvial, etc.).

realizar acbes de atencdo a saude conforme a necessidade de saude da populagéo
local, bem como aquelas previstas nas prioridades, protocolos, diretrizes clinicas e
terapéuticas, assim como, ndo oferta nacional de agbes e servicos essenciais e
ampliados da Atencao Basica;

garantir a atencdo a saude da populagao adscrita, buscando a integralidade por meio
da realizagado de agdes de promogao, protecado e recuperagdo da salde, prevengao de
doencas e agravos e da garantia de atendimento da demanda espontadnea, da
realizacdo das acbes programaticas, coletivas e de vigilancia em salde, e
incorporando diversas racionalidades em saude, inclusive Praticas Integrativas e
Complementares;

participar do acolhimento dos usuarios, proporcionando atendimento humanizado,
realizando classificacdo de risco, identificando as necessidades de intervencdes de
cuidado, responsabilizando-se pela continuidade da atencdo e viabilizando o
estabelecimento do vinculo;

responsabilizar-se pelo acompanhamento da populagéo adscrita ao longo do tempo no
que se refere as mlltiplas situagdes de doencas e agravos e as necessidades de
cuidados preventivos, permitindo a longitudinalidade do cuidado:

praticar cuidado individual, familiar e dirigido a pessoas, familias e grupos sociais,
ylsgndo propor intervengdes que possam influenciar os processos salde-doenca
individual, das coletividades e da prépria comunidade:

responsabilizar-se pela populagdo adscrita mantendo a coordenagdo do cuidado

mesmo quando necessita de atengdo em outros pontos de atengdo do sistema de
saude;

utilfzar o Sistema de Informagédo da Atenc&o Basica vigente para registro das acées de
sguple na Atencao Basica, visando subsidiar a gestdo, planejamento, investigagao
clinica e epidemioldgica, e a avaliagéo dos servicos de satide;

cont_ri!:)uir para o processo de regulagdo do acesso a partir da Atencdo Basica,
participando da definicao de fluxos assistenciais na Rede de Atencdo a Saude (RAS),
bem como da elaboragdo e implementagdo de protocolos e diretrizes clinicas e

terapéuticas para a ordenacéo desses fluxos:
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realizar a gestdo das filas de espera, evitando a pratica do ‘encaminrjan?ento
desnecessario, com base nos processos de regulagdo locais (referéncia e
contrarreferéncia), ampliando-a para um processo de compartiihamento de casos e
acompanhamento longitudinal de responsabilidade das equipes que atuam na atengao
basica;

prever nos fluxos da Rede de Atengdo a Saude (RAS) entre os pontos Fie atencéo qe
diferentes configuragdes tecnoldgicas a integragdo por meio _de servicos de apoio
logistico, técnico e de gestéo, para garantir a integralidade do cuidado;

instituir acdes para seguranga do paciente e propor medidas para reduzir os riscos e
diminuir os eventos adversos;

alimentar e garantir a qualidade do registro das atividades nos sistemas de informagéo
da Atencédo Basica, conforme normativa vigente;

realizar busca ativa e notificar doencas e agravos de notificagéo compulsc’;ria,lbem
como outras doengas, agravos, surtos,acidentes, violéncias, situagdes sani.térlas e
ambientais de importancia local, considerando essas ocorréncias para o planejamento
de agbes de prevengéo, protecado e recuperagao em saude no territorio;

realizar busca ativa de internacbes e atendimentos de urgéncialemergéncig por
causas sensiveis a Atencao Basica, a fim de estabelecer estratégias que a‘mpllem a
resolutividade e a longitudinalidade pelas equipes que atuam na Atencao Basica;

realizar visitas domiciliares e atendimentos em domicilio as familias e pessoas em
residéncias, Instituicdes de Longa Permanéncia (ILP), abrigos, entre outros tipos de
moradia existentes em seu territério, de acordo com o planejamento da equipe,
necessidades e prioridades estabelecidas;

realizar atencdo domiciiar a pessoas com problemas de saude
controlados/compensados com algum grau de dependéncia para as atividades da vida
diaria e que ndo podem se deslocar até a Unidade Basica de Salde;

realizar trabalhos interdisciplinares e em equipe, integrando dreas técnicas,
profissionais de diferentes formagdes e até mesmo outros niveis de atengao,
buscando incorporar praticas de vigilancia, clinica ampliada e matriciamento ao
processo de trabalho cotidiano para essa integracdo (realizacdo de consulta
compartilhada - reservada aos profissionais de nivel superior, construgdo de Projeto
Terapéutico Singular, trabalho com grupos, entre outras estratégias, em consonancia
com as necessidades e demandas da populacdo);

participar de reunides de equipes a fim de acompanhar e discutir em conjunto o
planejamento e avaliacdo sistematica das agdes da equipe, a partir da utilizacdo dos
dados disponiveis, visando a readequacéo constante do processo de trabalho;

articular e participar das atividades de educagdo permanente e educacéo continuada;

realizar ag6es de educacéo em saude a populagdo adstrita, conforme planejamento da
equipe e utilizando abordagens adequadas as necessidades deste publico;

participar do gerenciamento dos insumos necessarios para o adequado funcionamento
da Unidade Basica de Saude (UBS);

promover a mobilizagdo e a participagdo da comunidade, estimulando
conselhos/colegiados, constituidos de gestores locais, profissionais de saude e
usuarios, viabilizando o controle social na gestao da Unidade Basica de Saude;

identificar parceiros e recursos na comunidade que possam potencializar acoes

intersetoriais; g r\
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— acompanhar e registrar no Sistema de Informagdo da Atengado Basica e no mapa de
acompanhamento do Programa Bolsa Familia (PBF), e/ou outros programas sociais
equivalentes, as condicionalidades de saude das familias beneficiarias;

— realizar outras acdes e atividades, de acordo com as prioridades locais, definidas pelo
gestor local.

— desempenhar outras atribuicées compativeis com sua especializagao profissional.
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1. Cargo: MEDICO VETERINARIO J

2. Descrigdo sintética:compreende os cargos que se destinam a praticar _cl'irjica meédica
veterinaria em todas as suas especialidades, bem como exerce defesa samzana an_lmal, e
atuar nas areas de comércio agropecuario, de biotecnologia e de preservagao ambiental.

3. Requisitos para provimento:

3.1. Instrugdo - Curso Superior em Medicina Veterinaria e registro no respectivo conselho
de classe. )
3.2.0utros requisitos: para todas as areas de atuagdo, especialidades e fqrmag:c“)es, sao
necessarios conhecimentos basicos de informatica, em especial, de editor de texto,
planilhas eletrénicas e internet.

4. Recrutamento:
4.1 Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

5.1 Progressdo - para o padrao de vencimento imediatamente superior no cargo que
ocupa.

6. Atribuicoes tipicas:

— proceder ao controle das zoonoses, efetuando levantamento de dados, avaliagao
epidemiolégica e pesquisas para possibilitar a profilaxia de doencgas;

— participar da elaboragéo e coordenagao de programas de combate e controle de
vetores, animais sinantrépicos, raiva animal e demais zoonoses;

— realizar a inspe¢do de produtos de origem animal, visualmente e com base em
resultados de analises laboratoriais;

- fiscalizar e autuar nos casos de infragcéo, processamento e na industrializagdo de
produtos de origem animal;

— fiscalizar clinicas veterinarias:

— atuar junto as operagbes de abate nos matadouros de suinos, bovinos, caprinos,
ovinos e aves bem como coordenar a equipe responsavel pela inspecdo e

fiscalizagdo das operagbes de abate nos matadouros e industrias de produtos de
origem animal;

— fazer exame clinico nos lotes a serem abatidos na fase “ante-mortem” e exigir os
respectivos documentos sanitarios;

— inspecionar todos os produtos para consumo humano dentro de batedouros e
frigorificos na fase “p6s-mortem” (carcagas e visceras);

— fazer cumprir fielmente a legislag&o sanitaria nos batedouros, frigorificos, entrepostos
de carnes, pescados, fabrica de lacticinios, embutidos e demais estabelecimentos
que atuem em produtos de origem animal:

— Vistoriar areas destinadas a construgdes de comércio de produtos alimenticios:
— solicitar, periodicamente, exames microbiolégico e/ou fisico-quimico da agua servida
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e de produtos alimenticios em iguais intervalos de tempo, avaliando os resultados;

solicitar exames bromatoldgicos dos produtos a serem consumidos avaliando os
resultados;

analisar e coordenar os produtos reprovados para consumo humano, dando o destino
adequado;

determinar que sejam rigorosamente cumpridos o horario de descanso, jejum e dieta
hidrica para os lotes de animais a serem abatidos, bem como inicio do horario de

abate;

solicitar, periodicamente, a carteira de salde dos servidores que realizam inspegéo
animal, bem como dos funcionarios dos estabelecimentos que produzem produtos de
origem animal;

identificar @ marcar animais, registrando os dados em fichas apropriadas;

atuar junto aos programas de controle parasitario, definindo procedimentos e
efetuando o controle de animais sinantropicos;

definir procedimentos relativos a elaboragdo de dieta para os animais, orientando
quanto ao manejo adequado, normas de higiene e bem estar;

atuar nas campanhas de vacinagdo de animais domésticos, para o controle e
prevencao de doengas;

promover a eutanasia de animais doentes terminais, apds analise técnica e
cumprimento do prazo legal, com farmacos especificos;

participar de programas de educacdo continuada no municipio em campanhas,
palestras e trabalhos educativos a respeito de zoonoses, posse responsavel e
controle de animais sinantrépicos;

participar do Servigo de Inspecéo Municipal;
desenvolver projetos de incentivo a pecuaria no Municipio;

utilizar equipamentos de protegdo individual conforme preconizado pela Agéncia
Nacional de Vigilancia Sanitaria -ANVISA;

inspecionar granjas avicolas e/ou capacitar equipe;
orientar os servidores que o auxiliam na execucao das tarefas tipicas do cargo;
executaroutras atribuicdes afins.
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[ 1. Cargo: NUTRICIONISTA |

2. Descrigio sintética: compreende os cargos que se destinam a prestar a assistéqcia
nutricional a individuos e coletividades, sadios e enfermos bem como planeja, organiza,
administra e avalia unidades de alimentagdo e nutricdo e efetua controle higiénico-
sanitario e atua em conformidade ao manual de boas praticas.

3. Requisitos para provimento:

3.1. Instrugao - Curso Superior em Nutricdo e registro no respectivo conselho de classe.
3.2.0utros requisitos: para todas as areas de atuagéo, especialidades e fqrmagﬁes, sao
necessarios conhecimentos basicos de informatica, em especial, de editor de texto,
planilhas eletronicas e internet.

4, Recrutamento:
4.1 Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

5.1 Progresséo - para o padrdao de vencimento imediatamente superior no cargo que
ocupa.

6. Atribuicdes tipicas:

a) atividades em unidades de alimentacao e nutrigao:

- elaborar cardapios de acordo com as necessidades da populagéo-alvo;

— atuar nas atividades de sele¢cdo, compra e armazenamento de alimentos;

- atuar nas atividades de preparo e distribuicdo de alimentos em cozinhas comunitarias;

— executar os calculos de valor nutritivo, rendimento e custo das refeicdes/preparagdes
culinarias;

- atuar nas atividades de pré-preparo, preparo, distribuicdo de refeigbes e/ou
preparagées culinarias.

— avaliar tecnicamente preparagées culinarias;

- realizar as atividades de higienizagdo de ambientes, e de veiculos de transporte de
alimentos, equipamentos e utensilios:

— estabelecer e implantar formas e métodos de controle de qualidade de alimentos, de
acordo com a legislagdo vigente;

- realizar as atividades referentes & seguranca alimentar e nutricional da populagéo;

— apoiar a Comissdo de Licitagdo quanto as descricdes especificas dos produtos a
serem adquiridos;

- orientar os servidores que auxiliam na execugéo das tarefas tipicas do cargo;
- executar outras atribuicdes afins.

b) atividades em creches e escolas:
— promover programas de educacgao alimentar;
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desenvolver pesquisas e estudos relacionados a sua area de atuagao;

promover adequacgdo alimentar considerando necessidades especificas da faixa
etaria atendida;

promover programas de educagéo alimentar e nutricional para a comunidade escolar;
efetuar testes de aceitabilidade de novos produtos alimentares, conforme exigencia
do Fundo Nacional de Desenvolvimento da Educacao - FNDE;

apoiar a Comissdo de Licitagdo quanto as descrigbes especificas dos produtos a
serem adquiridos;

analisar amostras e emitir parecer técnico;

executar o controle de nimero de refeicées/dia e enviar para o Fundo Nacional de
Desenvolvimento da Educacgéo - FNDE;

orientar a equipe e participar das Agdes do Conselho de Alimentagéo Escolar (CAE);
fiscalizar a alimentagdo escolar visitando as unidades de ensino, para verificar o
cumprimento do cardapio, supervisionando as atividades de preparo, armazenamento
e distribuicdo dos alimentos;

orientar os servidores que o auxiliam na execuc¢ao das tarefas tipicas do cargo;
executar outras atribuictes afins.

c) atividades na area de satde:

avaliar o estado nutricional do paciente, a partir de diagnéstico clinico, exames
laboratoriais, anamnese alimentar e exames antropométricos;

estabelecer a dieta do paciente, fazendo as adequagdes necessarias;

solicitar exames complementares para acompanhamento da evolugéo nutricional do
paciente, quando necessario;

prescrever complementos nutricionais, quando necessario;

registrar em prontuario individual a prescricdo dietoterapica, a evolugdo nutricional, as
intercorréncias e a alta em nutrigao;

promover orientag&o e educagéo alimentar e nutricional para pacientes e familiares:

ayaliar os habitos e as condicbes alimentares da familia, com vistas ao apoio
dietoterapico, em funcéo de disponibilidade de alimentos, condigdes, procedimentos e

compqrtamentos em relagdo ao preparo, conservagdo, armazenamento, higiene e
administracao da dieta;

desenvolver e fornecer receituario de preparagées culinarias:

elaborar e/ou controlar programas e projetos especificos de assisténcia alimentar a
grupos vulneraveis da populacgio;

integrar equipe multidisciplinar, com participagdo plena na atencdo prestada ao
paciente;

parti_cipar do planejamento e execucdo de treinamento, orientacdo, supervisdo e
avaliacado de pessoal técnico e auxiliar:

desenvolver estudos e pesquisas relacionadas a sua area de atuacao;

cofa‘bprar na formacéo de profissionais na area da sadde, orientando estagios e
participando de programas de treinamento:

apoiar a Comissao de Licitacdo quanto as descrigbes especificas dos produtos a
serem adquiridos;

2
efetuar controle periédico dos trabalhos executados; :i
propor acdes e estratégias para implantar programas de enfrentamento e combate
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obesidade e desnutricdo no ambito do Municipio;
orientar os servidores que o auxiliam na execucgao das tarefas tipicas do cargo;

realizar atendimentos e participar de atividades junto as equipes das ESFs do
Municipio;

executar outras atribuicoes afins.
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[1. Cargo: PSICOLOGO |

2. Descrigdo sintética: Compreende os cargos que se destinam a es_tl.!dar. p}asql{isar e
avaliar o desenvolvimento emocional e os processos mentais e sociais de individuos,
grupos e instituicdes, com a finalidade de analise, tratamento e orientagao.

3. Requisitos para provimento:

3.1. Instrugdo - Curso Superior em Psicologia e registro no respectivo conselho de classe.
3.2.0utros requisitos: para todas as areas de atuagéo, especialidades e fqrmaq.ﬁes, sao
necessarios conhecimentos basicos de informatica, em especial, de editor de texto,
planilhas eletronicas e internet.

4. Recrutamento:
4.1 Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

5.1 Progressio - para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo que
ocupa.

6. Atribuicoes tipicas:

a) atividades de psicologia do trabalho:

— participar do processo de recrutamento e selecdo de novos servidores, empregando
métodos e técnicas da psicologia aplicada ao trabalho;

— exercer atividades relacionadas com capacitacdo e desenvolvimento de pessoal,
participando da elaboragéo, execucdo, acompanhamento e avaliagdo de programas;

— estudar e desenvolver critérios visando a realizagdo de andlise ocupacional
estabelecendo os requisitos minimos de qualificagdo psicolégica necesséaria ao
desempenho das tarefas das diversas classes pertencentes ao Quadro de Pessoal da
Prefeitura;

- realizar pesquisas nas diversas unidades da Prefeitura, visando a identificacdo das
fontes de dificuldades no ajustamento e demais problemas psicolégicos existentes no
trabalho, propondo medidas preventivas e corretivas julgadas convenientes;

— estudar e propor solugdes, juntamente com outros profissionais da area de salde
ocupacional, para a melhoria das condigbes 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:
— acompanhar o processo demissional, voluntario ou néo, de servidores: X

- a;sistir os servidores com problemas referentes a readaptacao, reabilitagdo ou outras
dificuldades que interfiram no desempenho profissional por diminuicdo da capacidade
de trabalho, inclusive orientando-os sobre suas relagdes empregaticias;

— receber e orientar os servidores recém-ingressos na Prefeitura, acompanhando a sua
integracéo a fungéo que ira exercer e ao seu grupo de trabalho; g ;
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— participar e acompanhar o processo de Avaliagdo de Desempenho dos servidores do
quadro efetivo da Prefeitura;

— desenvolver programas especificos em fungdo de necessidades levantadas em
pesquisa de clima e outras;

— orientar os servidores que o auxiliam na execugéo das tarefas tipicas do cargo;

— executar outras atribuigdes afins.

b) atividades de psicologia educacional:

— atuar em equipes multiprofissionais, diagnosticando, planejando e executando
programas de ambito social;

— aplicar técnicas e principios psicolégicos apropriados ao desenvolvimento intelectual,
social e emocional do individuo, empregando conhecimentos dos varios ramos da
psicologia;

— proceder ou providenciar a aplicacdo de técnicas psicolégicas adequadas nos casos
de dificuldade escolar, familiar ou de outra natureza, baseando-se em
psicodiagnostico;

— estudar sistemas de motivacdo da aprendizagem, objetivando auxiliar na elaboragéo
de procedimentos educacionais diferenciados capazes de atender as necessidades
individuais;

— analisar as caracteristicas de individuos supra e infradotados e portadores de

necessidades especiais, utilizando métodos de observagcdo e pesquisa, para
recomendar programas especiais de ensino;

— identificar a existéncia de possiveis problemas na area da psicomotricidade e
disturbios sensoriais ou neuropsicoldgicos, aplicando e interpretando testes e outros
reativos psicoldgicos, para aconselhar o tratamento adequado e a forma de resolver
as dificuldades ou encaminhar o individuo para tratamento com outros especialistas:

— orientar os servidores que o auxiliam na execugdo das tarefas tipicas do cargo;
— executar outras atribuigées afins.

c) atividades de psicologia social:

— atuar em equipes multiprofissionais, diagnosticando, planejando e executando
programas de ambito social:

- esftuda]r € avaliar os processos intra e interpessoal visando a aplicagdo de técnicas
psicolégicas que contribuam para a melhoria da convivéncia familiar e comunitaria:

— reunir informacbes a respeito dos usuarios da politica de assisténcia social,

contribpindo para a elaboragéo de programas e projetos que removam barreiras e/ou
bloqueios psicolégicos;

- p_resta[ atend?mento a grupos de criangas, adolescentes e familias expostos a
situacdes de risco;

— emitir laudos e pareceres técnicos para fins especificos de estudos de caso;

- part_iciPar_ gie entr_evistas de carater psicossocial com usudrios de programas
assisténciais para fins de avaliago;

- ganlpc;par do atendimento a grupos sécio-educativos e grupos de convivéncia por ciclo
e vida;

- realizar atendimento especifico nos servicos de protecao social especial; %

- elaboyar relatorios e pareceres a fim de subsidiar a Defesa Civil do Municipio, no
planejamento das agdes em situacdo de calamidade e emergéncia;
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— participar do planejamento, desenvolvimento e avaliagao de servigos,_prqgttamas,
projetos e beneficios sdcio-assistenciais, priorlzandp os elementos psicolégicos a
serem potencializados e/ou superados a partir da realidade;

_  orientar os servidores que o auxiliam na execugéo das tarefas tipicas do cargo;
— executar outras atribuigoes afins.

d) atividades de psicologia em saude:

— participar do processo de elaboragdo do planejamento, organizagdo, execucao,
avaliacéo e regulagao dos servigos de saude;

— proceder a avaliagdo de criangas, adolescentes e adultos, inqividualmente ou em
grupos, avaliando se ha indicagdo de psicoterapia ou encaminhando para outros
profissionais e servigos, quando necessario;

— proceder ao atendimento psicoterapico de criangas, adolescentes e adultos,
individualmente ou em grupo;

— articular-se com outros profissionais para elaboragéo de plano terapéutico 'ir.1dividual
dos pacientes e de programas de assisténcia e apoio a grupos especificos, na
perspectiva da atencao psicossocial;

— atender aos pacientes na rede municipal de saude, avaliando-os e empregando
técnicas psicologicas adequadas;

— prestar assisténcia psicolégica, individual ou em grupo, aos familiares dos pacientes,
preparando-os adequadamente para situacdes resultantes de enfermidades;

— articular-se com a area de educagdo visando parcerias em programas voltados a
prevencao em questées relacionadas a saude biopsicosocial, tais como educacao
sexual, prevencao de doencas sexualmente transmissiveis (doencas sexualmente
transmissiveis / sindrome da imunodeficiéncia adquirida
(acquiredimmunodeficiencysyndrome) - DST/AIDS), uso indevido de drogas e
qualquer outro assunto que julgue importante para contribuir no processo do
desenvolvimento do individuo e na promocéo da salde;

— desenvolver atividades da sua area profissional nos programas de salide coletiva, tais
como os referentes a hanseniase, diabetes, hipertensdo, doengas sexualmente
transmissiveis (doengas sexualmente transmissiveis / sindrome da imunodeficiéncia
adquirida (acquiredimmunodeficiencysyndrome) - DST/AIDS), entre outros;

— prestar assisténcia psicologica, individual ou em grupo, no ambito ambulatorial ou
hospitalar, aos familiares de pacientes portadores de patologias
incapacitantes/crénicas, inclusive pacientes em fase terminal;

— exercer atividades de interconsulta com equipe multidisciplinar em Hospital Geral;

— atuar em Centros de Atencéo Psicossocial:

— realizar visita domiciliar quando necessario;

— desenvolver trabalhos utilizando conhecimento de sua area profissional, com equipe
multidisciplinar em unidade hospitalar ou de salde, visando um maior entrosamento
entre equipes, preparando-as adequadamente para situacdes emergentes, tanto no
ambito da equipe, quanto na relagdo com os pacientes e familiares;

— prestar assisténcia psicolégica, individual ou em grupo, ao paciente infantil ou adulto,
que se encontre hospitalizado em fase terminal, inclusive em estado de pré ou pés-
cirurgico, bem como a gestantes, dentre outros:

- participar da elaborag&o de protocolos de atendimento quando solicitado:

- par}icipar das atividades relativas a salide mental desenvolvidas pela Estratégia d
Salde da Familia, através de treinamento da equipe, supervisdo, processos de
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educacao continuada, entre outras formas;
orientar os servidores que o auxiliam na execucao das tarefas tipicas do cargo;

executar outras atribuicdes afins.

atividades de psicologia junto aos programas federais de promogéo de saude:

atuar junto a comunidade, difundindo informagdes sobre satde mental;

fazer uma identificacdo das pessoas portadoras de diabetes e I’_\ipertgnséo arterial
com comprometimentos emocionais que demandem assisténcia psicologica;

possibilitar um espago terapéutico para que as pessoas possam trocar experiéncias e
desenvolver suas potencialidades;

atuar junto a equipe da Estratégia de Saude da Familia - ESF, colaborando com
outros profissionais da Saude, visando a integrar esforgos, estimular a reflexéo e a
troca de informacgdes sobre a populagéo atendida, de modo a facilitar sua avaliagéo e
evolucéo clinica;

participar na elaboragéo, implementacéo e avaliagdo permanente de acdes em saude
publica junto a equipe multidisciplinar;

atuar na elaboragdo de programas especiais de educacdo em saude, inclusive
articulados com os recursos disponiveis na comunidade-alvo, assim como com seus
principais representantes (associacdo de moradores, igrejas, organizagbes nao
governamentais, clubes, etc.);

participar na elaboragdo de programas e atividades complementares, em areas
pertinentes a consecugdo do projeto em saude, tais como: desenvolvimento
emocional e relagdes interpessoais, orientagdo sexual, prevengao em relagéo ao uso
de substancias psicoativas, orientagdo vocacional e preparacdo para o trabalho,
preparacao para a aposentadoria, reorientacéo profissional, lazer, criatividade, etc;

elaborar e conduzir programas de trabalho com grupos que contemplem a prevengéo

e a promogao da salide mental da comunidade, objetivando a melhoria na qualidade
de vida e a manutencéo dos aspectos saudaveis:

elaborar e conduzir programas que contemplem o acompanhamento dos usuarios do
servico que se encontram com problemas mentais agudos, realizando os devidos
encaminhamentos sempre que necessario;

participar no acompanhamento dos usuarios do servico que se encontram com
problemas mentais crénicos;

realizar o diagnéstico e encaminhamento de problemas de média e alta complexidade
aos centros de referéncia;

partjcipar na orientagéo, treinamento e desenvolvimento técnico-profissional da
equipe multiprofissional como também dos agentes de satde.

realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializagéo profissional.
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[ 1. Cargo: TERAPEUTA OCUPACIONAL

2. Descrigéo sintética: Compreende os cargos que se destinam a aplicar conheplmentos
no campo da terapia ocupacional visando a prevencao, tratamento, dgsenvolvlmento e
reabilitagdo de pacientes portadores de deficiéncias fisicas e/ou psiquicas, promoxfendo
atividades com fins especificos, para ajuda-los na sua recuperagéo e integragéo social.

3. Requisitos para provimento: ‘
3.1. Instrucdo - Curso Superior em Terapeuta Ocupacional e registro no respectivo
conselho de classe.

3.2.0utros requisitos: para todas as areas de atuagéo, especialidades e formagdes, séo
necessarios conhecimentos basicos de informatica, em especial, de editor de texto,
planilhas eletrénicas e internet.

4. Recrutamento:
4.1 Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

5.1 Progressédo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo que
ocupa.

6. Atribuicoes tipicas:

— preparar e executar os programas ocupacionais baseando-se nos casos a serem
tratados, para propiciar aos pacientes uma terapéutica que possa desenvolver e
aproveitar seu interesse por determinados trabalhos;

- desenvolver trabalhos individuais ou em pequenos grupos, tais como trabalhos
manuais, de mecanografia, horticultura e outros, para possibilitar a reducéo ou cura
das deficiéncias do paciente bem como desenvolver capacidades remanescentes e
melhorar seu estado biopsicossocial;

- orientar a execugdo de trabalhos terapéuticos, supervisionando os pacientes na
execucao das tarefas prescritas, a fim de propiciar sua reabilitagdo;

- desenvolver, quando devidamente habilitado, atividades artisticas e musicais de cunho
terapéutico, individualmente ou em grupo, com os usuarios dos servigos de salde;

— articular-se com outros profissionais para elaboragéo e execugdo de programas de
assisténcia e apoio a grupos especificos de pessoas;

— atender aos pacientes da rede municipal de saude, avaliando-os e empregando
tecnicas terapéuticas adequadas para contribuir no processo de tratamento;

— orientar, individualmente ou em grupo, os familiares dos pacientes, preparando-os
adequadamente para as situagdes resultantes de enfermidades:

- reunir informacGes a respeito de pacientes, levantando dados para fornecer subsidios
para diagnédstico e tratamento de enfermidades:

- assistir ao servidor e aos usuarios da assisténcia social, com problemas referentes a
readaptagao ou reabilitacio profissional por diminuicdo da capacidade de trabalho
e/ou dificuldades de convivéncia social:

- encaminhar as pessoas atendidas para atividades sociais, culturais e educativas na
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comunidade;
realizar visita domiciliar guando necessario;

planejar e desenvolver atividades de educagdo em salude nos programas especificos
dos servigos de saude,

orientar os servidores que o auxiliam na execugao das tarefas tipicas do cargo;
estimular recém-nascidos por meio de metodologias de desenvolvimento préprio para
bebés;

auxiliar adultos na reintegracdo de desempregados no mercado de trabalho ;

fazer o acompanhamento de criancas com problemas psicomotores ou de
aprendizagem, ajudando a promover a inclusao destas em escolas de ensino regular;

auxiliar na reabilitacéo e na reintegragao social dos idosos;

auxiliar no tratamento das pessoas com disturbios psiquicos, com objetivo de
promover a inclusao social e ocupacional;

promover a reestruturagao de vitimas de acidentes ou de doengas do trabalho e dar
assisténcia a portadores de deficiéncia fisica;

ajudar a promover a saude do trabalhador por meio de agbes de prevencdo das
doengas ocupacionais;

ajudar na reintegracdo de viciados em drogas, menores infratores e carentes a
sociedade:

executar outras atribuicoes afins.
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GRUPO OCUPACIONAL

NIiVEL TECNICO




PREFEITURA MUNICIPAL DE ITANHANDU

1. Cargo: DESENHISTA CADISTA

2. Descrigao sintética:compreende os cargos que se destinam a elaborar desenhos
técnicos de projetos de engenharia, arquitetura, urbanismo e cartografia, utilizando,
quando adequado, o programa CAD - Computer Aided Design.

3. Requisitos para provimento:

3.1 Instrugdo - ensino médio completo, acrescido de Curso Técnico em Edificagdes
ministrado por instituicdo de formag&o profissional reconhecida e habilitagao legal para
exercicio da profiss@o, se for o caso e registro no respectivo conselho de classe.

3.2 Outros requisitos - conhecimentos de programas computacionais em sua area de
atuacgdo, dominio do software CAD - Computer Aided Design e de uso de plotter,
conhecimentos basicos de informatica, em especial, de editor de texto, planilhas
eletrénicas e internet.

4. Recrutamento:
4.1 Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

5.1 Progressédo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo que
ocupa.

6. Atribuigoes tipicas:

— estudar o esbogo ou a idéia central do plano, examinando croquis, rascunhos, plantas,
especificacbes técnicas e outros elementos, para orientar-se na elaboragdo do
trabalho;

- desenvolver e detalhar desenhos de projetos arquiteténicos, urbanisticos, de
engenharia civil e outros, utilizando-se de softwares especificos para desenho técnico;

- gxecutar desenhos de projetos de obras publicas, inclusive detalhamento de
instalagdes hidrossanitarias e elétricas, baseando-se em esbogos e especificacbes
fornecidos por engenheiros, arquitetos ou técnicos em edificagées;

- elaborar desenhos cartograficos, utilizando-se de soffwares especificos;

- executar desenhos topograficos, utilizando-se de croqui e outros dados extraidos de
levantamentos de campo;

- dgsgnv_olver desenhos técnicos, consultando livros e especificacdes, observando
originais, medindo e adaptando detalhes e particularidades:

-~ desenhar organogramas, fluxogramas, graficos e painéis, bem como formulérios,
fichas e demais documentos administrativos padronizados:

- desenhar mapas, observando os temas e escalas, conforme solicitacdo superior;

- arquivar desenhos, mapas, graficos, projetos, documentos, dispondo-os
adequadamente, a fim de facilitar posterior consulta;
%argot

— orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execugao de tarefas tipicas d
— zelar pelos equipamentos e materiais postos sob sua guarda;
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— executar outras atribuices afins.
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[1. Cargo: TECNICO DE LABORATORIO EM ANALISES CLINICAS |

2. Descrigao sintética: Compreende os cargos que se destinam a proceder a coleta,
receber e distribuir material biolégico de pacientes conforme normas e procedimentos

técnicos de boas praticas, qualidade e biosseguranga.

3. Requisitos para provimento:
3.1. Instrucdo - Curso Técnico de Laboratério em Anélises Clinicas e registro no
respectivo conselho de classe.

3.2.0utros requisitos: para todas as areas de atuacédo, especialidades e fqrmat;bes, séo
necessarios conhecimentos basicos de informatica, em especial, de editor de texto,

planilhas eletrénicas e internet.

4. Recrutamento:
4.1 Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectivas de desenvolvimento funcional:
5.1 Progressdo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo que
ocupa.

. Atribuigodes tipicas:

— efetuar a coleta de material, empregando as técnicas e os instrumentos adequados;

- manipular substancias quimicas, fisicas e biolégicas, dosando-as conforme
especificagdes, para a realizagdo dos exames requeridos;

- auxiliar o analista clinico na execugdo de exames hematolégicos e bioquimicos,
coprolégicos, de urina, baciloscopia, (secregdes, escarro e liquidos diversos) e outros,
aplicando técnicas especificas e utilizando aparelhos e reagentes apropriados, a fim
de obter subsidios para diagnésticos clinicos;

- agendar exames, orientar pacientes sobre a necessidade de jejum e outras
informacgdes pertinentes;

- registrar resultados dos exames em formulérios especificos;

- zelar pela assepsia, conservagdo e recolhimento do material, utilizando autoclaves,
estufas e armarios, e mantendo o equipamento em estado funcional, para assegurar
os padrdes de qualidade e funcionalidade requeridos;

— observar o uso de indumentaria apropriada, segundo as normas de higiene e do local
de trabalho bem como utilizar equipamentos de protecéo individual;

- zelar pela conservagao dos equipamentos que utiliza;

- controlar o material de consumo do laboratério, verificando o nivel de estoque para,
oportunamente, solicitar novo suprimento;

— executar outras atribuicbes afins. g;;

\
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[ 1. Cargo: TECNICO DE PROTESE DENTARIA

2. Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a realizar atividades
voltadas para a confeccao de proteses dentarias.

3. Requisitos para Provimento:

3.1 Instrugdo: ensino médio completo, acrescido de Curso de Formagao em Técnico em
Prétese Dentaria, concluido em estabelecimento de ensino credenciado pelos érgéos
competentes e registro no respectivo conselho de classe.

3.2 Outros requisitos - conhecimento de processador de textos, planilhas eletronicas e
internet.

4. Recrutamento:
4.1 Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

5.1 Progressédo - para o padrdao de vencimento imediatamente superior no cargo que
ocupa.

| 6. Atribuigées tipicas:

— realizar enceramento e escultura dental e montagem de modelos em articuladores;

— realizar troquelamento de modelos e confecgao de facetas laminadas;

— confeccionar proteses totais fixas e flexiveis;

— realizar a fundicdo e confecgao de proteses parciais removiveis;

— realizar a caracterizagao de préteses;

— confeccionar préteses metalo-ceramica, ceramica, porcelana, resina e outras;

— realizar a fundicdo e usinagem de nucleos metalicos para proteses e assemelhados;

— confeccionar préteses “onlay” e “in lay”, proteses sobre implante, aparelhos
ortodénticos, placas de clareamento dental e de placas de bruxismo:

— desenvolver e colaborar em pesquisas, em sua area de atuacio;

— participar de treinamento e capacitagéo de Técnicos em Prétese Odontolégica;

— executar outras atribui¢des afins.
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171' Cargo: TECNICO EM AGROPECUARIA

2. Descrigao sintética:compreende os cargos que se destinam a executar tarefas de
carater técnico relativas a programacio, execucdo e controle de atividades nas areas de
cultivos experimentais e definitivos de plantas diversas, bem como auxiliar na execucao
de programas de incentivo ao setor agropecuario promovido pela Prefeitura.

3. Requisitos para provimento:

3.1 Instrugdo - Ensino Médio Completo, acrescido de Curso de Nivel Técnico em
Agropecuaria, ministrado por instituicdo de formag&o profissional reconhecida e
habilitacéo legal para o exercicio da profissao.

3.2 Outros requisitos - conhecimentos basicos de informatica, em especial, de editor de
texto, planilhas eletrénicas e internet.

4. Recrutamento:
4.1 Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

5.1 Progressdo - para o padrdao de vencimento imediatamente superior no cargo que
ocupa.

6. Atribuicdes tipicas:

— organizar e executar os trabalhos relativos a programas e projetos de viveiros ou de
culturas externas determinados pela Prefeitura, para promover a aplicagdo de novas
técnicas de tratamento e cultivos gerais;

- orientar os trabalhos executados nos viveiros, em areas verdes do Municipio visitando
a area a ser cultivada e recolhendo amostras do solo, instruindo sobre técnicas
adequadas de desmatamento, balizamento, coveamento, preparo e transplante de
mudas, sombreamento, poda de formacao e raleamento de sombra, acompanhando o
desenvolvimento do plantio, verificando os aspectos fitossanitarios, fazendo
recomendacdes para sua melhoria ou colhendo materiais e informagdes para estudos
que possibilitem recomendac¢des mais adequadas;

— auxiliar na identificagdo de pragas ou doencas que afetam os plantios em viveiros,
areas verdes e cultivos externos de interesse da Prefeitura Municipal, para fornecer
subsidios que facilitem a escolha de meios de combate ou prevencdo das mesmas;

— orientar sobre a aplicagdo de fertilizantes e corretivos de solos nos viveiros ou em
outras- areas, indicando a qualidade e a quantidade apropriada a cada caso,
instruindo quanto a técnica de aplicacdo, esclarecendo duvidas e fazendo
demonstracdes praticas para sua correta utilizagao;

- proceder a coleta de amostras de solo, sempre que necessario, enviando-as para

analise;

- orientar o balizamento de areas destinadas a implantacdo de mudas ou cultivos,
medindo, fixando piquetes e observando a distancia recomendada para cada tipo de \
cultura;

- prient_ar a preparagdo de mudas, fornecendo sementes e recipientes apropriados; ©
instruindo sobre a construgdo de ripados, escolha da terra e de insumos
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acompanhando o crescimento das mesmas, verificando o aparecimento de pragas e
doencas;
orientar procedimentos de biosseguridade recomendando o uso racional, isolamento

de areas a pessoas e animais, destinacdo final e desinfeccdo de embalagens e
plantas e outras medidas de cautela quando do uso de agrotéxicos e medicamentos

veterinarios;
orientar e supervisionar a desinfec¢do de instalagdes, controlar parasitas (vermes,
carrapatos, bernes etc.), pesar e medir animais;

promover reunides e contatos com a populagdo do Municipio, motivando-a para a
adogdo de praticas agropecuarias, recomendando técnicas adequadas, ressaltando
as vantagens de utilizacao, reportando-se a resultados obtidos em outros locais, a fim
de criar condigdes para a introdugéo de tecnologias, visando o melhor aproveitamento
dos recursos naturais;

orientar produtores quanto a formag&o de capineiras, pastagens e outras forrageiras
destinadas a alimentacgéo animal;

orientar produtores quanto a combinagdo de alimentos, propondo férmulas
adequadas a cada tipo de criagao animal,

orientar produtores quanto as condi¢des ideais de armazenamento e/ou estocagem
de produtos agropecuarios, levando em consideragdo a localizagdo e os aspectos
fisicos de galpdes, salas ou depdsitos, 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
abioticos, biéticos e outros, para fins de estudo;

orientar produtores quanto a praticas conservacionistas do solo, para evitar a
degradacao e exaustao dos recursos naturais do mesmo;

inventariar dados sobre espagos agricolas e agricultaveis do Municipio, para melhor
aproveita-los, aumentando assim sua produtividade;

orientar grupos interessados em praticas agricolas, acompanhando a execugéao de
projetos especificos, esclarecendo duvidas, oferecendo sugestées e concluindo sobre
a sua validade;

orientar e incentivar o plantio de hortas escolares e comunitarias no Municipio;

coletar, classificar e catalogar sementes e frutos colhidos em areas experimentais e
no campo, medindo didametro, comprimento e espessura, pesando-os e cortando-os,
anotando os dados em formularios proprios para subsidiar posterior andlise e
comparacao de produtividade;

supervisionar os trabalhos realizados pelos auxiliares, distribuindo tarefas, orientando
quanto a correta utilizacdo de ferramentas e equipamentos, verificando as condigdes
de conservacéo e limpeza de viveiros, galpdes e outras instalagdes;

participar qo planejamento e da execucdo de feiras e exposigdes de produtos
agropecuarios;

requisitar, sempre que necessario, os servicos de manutencio de equipamentos ou
ferramentas, bem como a aquisi¢do de materiais utilizados na execucéo dos servigos;
observar as normas de higiene e seguranca do trabalho;

orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execugdo de tarefas tipicas do
cargo;

orientar os produtores no uso racional da 4gua para irrigacéo; %

executar outras atribuigcées afins.
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| 1. Cargo: TECNICO EM ELETRICIDADE

2. Descrigdo sintética:compreende os cargos que se destinam a executar tarefas
técnico-profissionais relacionadas com a montagem, recuperacdo e manutencao de
motores, maquinas, instalagdes e materiais elétricos, e realizar outras atribuicGes
compativeis com sua especializagao.

3. Requisitos para provimento:

3.3 Instrugdao - Ensino Médio Completo, acrescido de Curso de Nivel Técnico em
Eletricidade, ministrado por instituigdo de formagéo profissional reconhecida e habilitagao
legal para o exercicio da profissao.

3.4 Outros requisitos - conhecimentos basicos de informatica, em especial, de editor de
texto, planilhas eletronicas e internet.

4. Recrutamento:
4.1 Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:
5.2 Progressdo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo que
ocupa.

|€ Atribuicdes tipicas:

— planejar, montar, testar, executar, implementar e corrigir sistemas elétricos de baixa
tensao;

— assegurar o correto funcionamento de sistemas elétricos, realizando a manutencao
preventiva e corretiva;

— realizar a instalagao de equipamentos elétricos e eletronicos;

— organizar e controlar suas atividades e recursos para o bom desempenho de suas
tarefas;

— alterar, trocar e inserir componentes nos equipamentos ja existentes

— realizar testes em equipamentos, fazendo os ajustes necessarios assegurando o
bom funcionamento;

— apoiar equipes de manutengao na execugao de servigos;

-~ especificar servigos, equipamentos e materiais necessarios ao desenvolvimento das
tarefas de manutencao;

— fiscalizar e acompanhar as atividades de empresas contratadas para a execugéo de

Servicos;

— zelar pela seguranca individual e coletiva usando equipamentos de protecédo
apropriados;

— zelar pela guarda, conservagdo, manutengéo e limpeza dos equipamentos e locais
de trabalho;

— acompanhar e interpretar os resultados de medicées, ensaios e testes.
— estudar e avaliar defeitos e diagnosticar suas causas para as providéncias corretivas,

analisando condi¢des técnicas, econdmicas e ambientais;

— realizar outras atividades pertinentes & area de atuagao.
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1. Cargo: TECNICO EM ENFERMAGEM

2. Descrigdo sintética: Compreende os cargos que se destinam a realizar ativ.idades
técnicas de enfermagem em unidades da Prefeitura, prestando assisténcia ao paciente e

zelando pelo seu conforto e bem-estar.

3. Requisitos para provimento:

3.1. Instrugdo - Curso Técnico em Enfermagem e registro no respectivo conselho de
classe.

3.2.0utros requisitos: para todas as areas de atuag&o, especialidades e formagdes, séo
necessarios conhecimentos basicos de informatica, em especial, de editor de texto,

planilhas eletronicas e internet.

4, Recrutamento:
4.1 Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectivas de desenvolvimento funcional:
5.1 Progressio - para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo que
ocupa.

| 6. Atribuigdes tipicas:

— prestar, sob orientacdo do Médico ou Enfermeiro, servigos técnicos de enfermagem,
ministrando medicamentos ou tratamento aos pacientes como administragdo de
sangue e plasma, controle de pressdo venosa, monitorizacdo e utilizacdo de
respiradores artificiais;

— controlar sinais vitais dos pacientes, observando a respiragdo e pulsagao e utilizando
aparelhos de ausculta e pressao;

— prestar cuidados de conforto, movimentacao ativa e passiva e de higiene pessoal;

- efetuar curativos diversos, empregando os medicamentos e materiais adequados,
segundo orientagdo médica ou do enfermeiro;

- adaptar os pacientes ao ambiente hospitalar e aos métodos terapéuticos aplicados,
realizando entrevistas de admissao, visitas diarias e orientando-os;

— auxiliar o Médico em cirurgias, observando equipamentos e entregando o instrumental
necessario, conforme instrugdes recebidas;

— auxiliar na prestagédo de cuidados diretos de enfermagem a pacientes em estado grave
sob a supervisdo do enfermeiro;

— preparar e esterilizar material, instrumental, ambiente e equipamentos para a
realizacao de exames, tratamentos e intervengdes cirtirgicas;

— participar de campanhas de vacinagao;

— assistir ao Enfermeiro na prevengéo e no controle sistematico da infecgéo hospitalar e
ambulatorial;

— assistir ao Enfermeiro na prevengéo e controle de doencas transmissiveis em geral e
nos programas de vigilancia sanitaria;

“
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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, vacinagao,
investigagées, bem como auxiliar na promogao e protecdo da saude de grupos
prioritarios;

participar de programas e atividades de educagao em saude;

participar na execucdo de programas e atividades de assisténcia integral a salde
individual e de grupos especificos, particularmente daqueles prioritarios;

participar dos programas de higiene e seguranca do trabalho e de prevengao de
acidentes e de doengas profissionais e do trabalho;

auxiliar na prevengao e controle das doengas transmissiveis em geral em programas
de vigilancia epidemiologica;
participar do planejamento, programacgao, orientagdo e supervisdo das atividades de
assisténcia de enfermagem;

participar de programas educativos de saude que visem motivar e desenvolver
atitudes e habitos saudaveis em grupos especificos da comunidade;

anotar no prontuario do paciente as atividades da assisténcia de enfermagem;

acompanhar pacientes para o hospital para realizacdo de exames especializados,
quando solicitado pela chefia imediata;

participar de atividades de capacitagao promovidas pela instituicao;

zelar pela conservacao dos equipamentos utilizados;

utilizar equipamentos de protecao individual conforme preconizado pela ANVISA,;
orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execucgéo de tarefas tipicas do cargo;
executar outras atribuicdes afins.
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[ 1. Cargo: TECNICO EM INFORMATICA [

2. Descrigdo sintética: Compreende os cargos que se destinam a monitorar o
desempenho de aplicativos, recursos de entrada, armazenamento e saida de ’dados e
recursos de rede assegurando o funcionamento dos hardwares e softwares e orientando
usuarios na utilizagdo de equipamentos e aplicativos nos diversos setores da Prefeitura.

3. Requisitos para provimento:

3.1. Instrugdo - Curso Técnico em Informatica, ministrado por instituicdo de formacao
profissional reconhecida e habilitagdo legal para o exercicio da profissao.

3.2. Outros requisitos: para todas as areas de atuacéo, especialidades e formagdes, sdo
necessarios conhecimentos basicos de informatica, em especial, de editor de texto,
planilhas eletrénicas e internet.

4. Recrutamento:
4.1 Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

5.1 Progressao - para o padrdao de vencimento imediatamente superior no cargo que
ocupa.

6. Atribuigdes tipicas:

— executar atividades de instalagao, configuragdo e manutencao de hardware e software
relacionados ao pleno funcionamento de microcomputadores, de seus sistemas
operacionais e aplicativos basicos, bem como de seus periféricos, dentro dos padrées
de qualidade e prazos;

- instalar, configurar e manter equipamentos e recursos de comunica¢do de dados,
visando garantir a sua disponibilidade e seguranca;

— dar suporte aos usuarios internos orientando-os na utilizacdo de hardware e software
basicos da instituicao;

— executar a manutengdo preventiva e corretiva dos equipamentos e operacionalizagéo
das redes de comunicagédo de dados da instituigéo;

— manter contato com fornecedores de softwares e hardware visando garantir o pleno
funcionamento de todos os recursos de informética utilizados na instituicao;

— fazer cépia de arquivos a fim de garantir a seguranga das informacées armazenadas;

- controlar as copias de seguranga dos servidores, midias e licengas de utilizagdo dos
softwares instalados em equipamentos da instituicéo;

— promover treinamento no local de trabalho, visando o bom funcionamento dos
equipamentos;

- preparar relatérios e controles das atividades sob sua responsabilidade, visando
subsidiar a geréncia com informagdes relativas ao andamento do trabalho sob sua
responsabilidade;

— definir os procedimentos para execugdo de servigos de sua area, padronizando e
documentando as atividades
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selecionar, sob orientagdo, metodologias de desenvolvimento de sistemas, linguagens
de programacao e ferramentas de desenvolvimento;

pesquisar junto aos usuarios as necessidades para o desenvolvimento e manutengao
de sistemas e programas;

auxiliar no desenvolvimento de sistemas e aplicagdes, determinando interfaces,
critérios de navegabilidade, montagem da estrutura de dados e codificagdes de
sistemas e aplicagées;

projetar, implantar e realizar manutencdes de sistemas e aplicagdes;
planejar, sob orientacgao, as etapas, acdes e os prazos de seus trabalhos;

documentar programas, sistemas e base de dados envolvidos no desenvolvimento e
manutencao dos projetos;

atender o Service Desk de acordo com as normas e padrées técnicos definidos pela
instituicao;

executar outras atribuicées afins.
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1. Cargo: TECNICO EM MEIO AMBIENTE

2. Descrigcao sintética: compreende os cargos que se destinam a elaborar,
supervisionar, avaliar e realizar estudos, projetos ou pesquisas relacionados a
conservagéo, saneamento e melhoria do meio ambiente.

3. Requisitos para provimento:

3.1 Instrugdo - ensino médio completo, acrescido de curso de Té_:cnico enj‘Meio
Ambiente, ministrado por instituicdo de formagéo profissional reconhecida e habilitagao
legal para o exercicio da profiss&o.

3.2 Outros requisitos - conhecimentos basicos de informatica, em especial, de editor de
texto, planilhas eletrénicas e internet.

4, Recrutamento:
4.1 Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:
5.1 Progressédo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo que

ocupa.

6. Atribuicdes tipicas:

— avaliar a coleta de dados sobre 0 meio ambiente, orientando pesquisas e analisando
seus resultados, para obtengao de informes atualizados;

— participar dos estudos de elaboragao ou revisao de legislacdo ou normas pertinentes a
medidas de melhoria de protecdo ambiental do Municipio, fixando parametros
numéricos ou outros limites relacionados a emissdo de gases, residuos sdlidos,
efluentes liquidos, calor e outras formas de matéria ou energia que produzam a
degradagdo ambiental;

— elaborar estudos, de acordo com a sua area de atuagao, visando a recuperacgéo de
areas degradadas ou ameacadas de degradacdo ambiental;

— acompanhar a agéo fiscalizadora, observando as normas de protegao ambiental
contidas em leis ou em regulamentos especificos;

— auxiliar na inspecdo de 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 situagao irregular;

— emitir pareceres em processos de concessdo de licengas para localizagdo e
funcionamento de atividades real ou potencialmente poluidoras ou de exploragdo de
recursos ambientais;

— desenvolver estudos, em sua area de atuag&o, visando a elaboragdo de técnicas
redutoras ou supressoras da degradagdo ambiental;

— acompanhar a conservagao da flora e da fauna, de parques, reservas florestais e
areas de protegdo permanente do Municipio, controlando as agdes desenvolvidas e/ou

)
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verificando o andamento de praticas florestais, para comprovar o cumprimento das
instrucdes técnicas e de protegdo ambiental;

participar do planejamento, execugio e avaliagao de programas educativos destinados
a grupos da comunidade, através da identificacdo de situagdes e problemas
ambientais do Municipio, objetivando a capacitacio da populacédo para a participagao
ativa na defesa do meio ambiente;

elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas,

fazendo observagdes e sugerindo medidas para implantagdo, 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 aperfeicoamento 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 atuagéo;

participar de grupos de trabalho e/ou reuniées com unidades da Prefeitura e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposigbes sobre situagdes 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;

elaborar, acompanhar e desenvolver técnicas condizentes as questdes relacionadas
aos residuos sdlidos, urbanos e coleta seletiva do Municipio;

acompanhar e realizar programas de monitoramento da qualidade dos mananciais
hidricos do Municipio;

executar outras atribuicées afins.
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1. Cargo: TECNICO EM QUIMICA

2. Descrigdo sintética: compreende os cargos que se destinam a fazer analises,
exames e testes para atuagdo no controle da qualidade e dosagem de produtos quimicos
na agua e esgoto, preparar reagentes quimicos, fornecer dados estatisticos e elaborar
relatérios técnicos, promover o conserto e manutencao dos aparelhos e equipamentos de
trabalho.

3. Requisitos para provimento:

3.1 Instrugdo - ensino médio completo, acrescido de curso de Técnico em Quimica e fou
Analises Quimicas, ministrado por instituicio de formagdo profissional reconhecida e
habilitagéo legal para o exercicio da profissao.

3.2 Outros requisitos - conhecimentos basicos de informatica, em especial, de editor de
texto, planilhas eletrénicas e internet.

4. Recrutamento:
4.1 Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

5.1 Progressdo - para o padrdao de vencimento imediatamente superior no cargo que
ocupa.

6. Atribuigdes tipicas:

— orientar quanto a limpeza, desinfecgdo e esterilizacdo dos aparelhos e utensilios de
laboratérios;

- orientar quanto a limpeza e / ou desinfeccao das instalagées do laboratério;
— executar a pesagem de matérias-primas, suas misturas e filtragées;

— orientar e / ou executar a coleta do material a ser analisado, utilizando normas
técnicas, preparando reagentes, utilizando instrumentos de medicdo e controle,
preparando-as e registrado os resultados das andlises;

- planejar, coordenar e executar programas, estudos, pesquisas e outras atividades
dentro do seu ambito e competéncia;

— articular-se com profissionais de outras areas, promovendo a operacionalizacdo do
seu setor, tendo em vista o efetivo atendimento as necessidades do Municipio;

— controlar a qualidade e a dosagem de matérias primas, insumos e de produtos
quimicos utilizados no tratamento da agua, esgoto e efluentes do Municipio, mediante
a realizagcdo de anadlises fisico-quimicas e exames bacteriologicos;

— realizar amostragens e todas as andlises quimicas, fisico-quimicas e microbiolégicas,
para garantir a qualidade e padrées de potabilidade da agua publica distribuida a
populagéo, de acordo com os padrbes vigentes do Ministério da Saude:

- realizar andlises, exames, testes e outros do efluente proveniente das ETE's, mediante
a realizacdo de analises fisico-quimicas e bacteriolégicas, objetivando a devolugéo,

em condigdes satisfatorias, da agua ao corpo coletor; g «;,—3
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inspecionar os mananciais de agua utilizados no abastecimento e os receptores dos
esgotos;

realizar ensaios e pesquisas em geral e promover o desenvolvimento de métodos e
produtos relacionados com o seu trabalho;

fazer a interpretacdo dos exames, andlises e testes, utilizando seus conhecimentos
técnicos e baseando-se nas tabelas cientificas, emitindo os respectivos laudos e
assinando-os;

realizar amostragens, analises quimicas, fisico-quimicas e microbiol6gicas, de
estacdes publicas de tratamento de efluentes do Municipio, para garantir a qualidade
dos efluentes pés tratamento langados em corpos hidricos;

efetuar analises fisico quimicas de aguas e efluentes, com a utilizagdo de vidrarias,
equipamentos, medidores e reagentes especificos para laboratérios de ETA e ETE;

fazer a especificacdo e gestdo de processos de compra e estocagem de materias-
primas, insumos e produtos;

fazer a gestdo didria dos processos de tratamento de agua do municipio, com os
devidos registros de todos os parametros estipulados em legislacdo pertinente ao
tratamento de aguas do Municipio;

especificar as respectivas dosagens de matérias primas e insumos necessarios ao
devido tratamento e potabilidade de aguas publicas fornecidas ao Municipio;

supervisionar a equipe de operadores das estacdes de tratamento de agua e efluentes
na operacao diaria das estacbes, orientando e controlando todas as atividades,
indicando as melhores técnicas e acompanhando o desenvolvimento de todo o
processo;

fornecer dados estatisticos e elaborar relatérios técnicos:

elaborar planos de manutencéo preventiva para maquinas, equipamentos, tubulacdes
e ativos das estagbes de captagdo, elevagdo e tratamento de aguas publicas
municipais;

assegurar as manutengdes corretivas necessarias para a operagdo das estacdes
municipais;

elaborar relatérios periddicos para o SISAGUA da Vigilancia Sanitaria Estadual;

publicizar anualmente os dados relativos ao sistema de tratamento de agua e os
parametros de qualidade auferidos;

assegurar que todo o processo de tratamento de aguas e efluentes ocorra na
normalidade, de acordo com os padrdes estabelecidos e normas vigentes:

executar outras atribuigées afins.
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(1. Cargo: TECNICO EM RADIOLOGIA B

2. Descrigao sintética:compreende os cargos que se destinam a realizar exames de
imagem radiolégica para o diagndstico e tratamento.

3. Requisitos para provimento:

3.1. Instrugéo - Curso Técnico em Radiologia e registro no respectivo conselho de classe.
3.2.0utros requisitos: para todas as areas de atuacg@o, especialidades e formacgdes, sao
necessarios conhecimentos basicos de informatica, em especial, de editor de texto,
planilhas eletronicas e internet.

4. Recrutamento:
4..1 Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

5.1 Progressdo - para o padrdao de vencimento imediatamente superior no cargo que
ocupa.

6. Atribuices tipicas:

— selecionar os filmes a serem utilizados, de acordo com o tipo de radiografia requisitada
pelo Médico ou Cirurgido-Dentista, e coloca-los no chassi;

— posicionar o paciente adequadamente, medindo as distancias para focalizagao da area
a ser radiografada, a fim de assegurar a boa qualidade das chapas;

— zelar pela seguranga da salde dos pacientes que serdo radiografados, instruindo-os
quanto aos procedimentos que devem ser executados durante a operagdao do
equipamento de raios X, bem como tomar providéncias cabiveis a protecdo dos
mesmos;

— operar equipamentos de raios X, acionando os dispositivos apropriados, para
radiografar a area determinada;

-~ encaminhar o chassi a camara escura para ser feita a revelagéo do filme;

— operar maquina reveladora, preparando e utilizando produtos quimicos adequados
para revelar, fixar e secar as chapas radiograficas;

- encaminhar a radiografia ja revelada ao Médico ou Cirurgido-Dentista responsavel
pela emissao de diagnéstico, efetuando as anotagées e registros necessarios:

- controlar o estoque de filmes e demais materiais de uso no setor, verificando e
registrando o consumo, para solicitar reposicdo, quando necessario;

— utilizar equipamentos e vestimentas de protecdo contra os efeitos dos raios X, para
seguranga da sua salde;

- zelar pela conservagao dos equipamentos utilizados;
- utilizar equipamentos de protecéo individual conforme preconizado pela ANVISA;
— executar as atividades de acordo com as normas e procedimentos técnicos de

biosseguranca; g (3%
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realizar as trocas dos quimicos da reveladora, limpando de forma adequada a mesma,
quando necessario;

comportar-se de forma ética em relagdes aos pacientes;
ter ciéncia das normas técnicas relacionadas a seguranca no trabalho;
acompanhar o técnico de manutengao durante a inspegao dos equipamentos;

executar outras atribuicées afins.
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1. Cargo: TECNICO EM SAUDE BUCAL

2. Descricio sintética: compreende os cargos que se destinam a realizar tarefas de
orientagdo a populagdo, sobre higiene bucal e outras medidas preventivas e auxiliar na
realizacdo de trabalhos odontolégicos, bem como executar procedimentos técnicos
aprovados pelo Conselho de Classe, com supervisdo direta do Cirurgido-dentista.

3. Requisitos para provimento:

3.1 Instrugdo - Ensino Médio Completo, acrescido de Curso de Nivel de Técnigo em
Saude Bucal, ministrado por instituicho de formagao profissional reconhecida e
habilitacao legal para exercicio da profiss&o.

3.2 Outros requisitos - conhecimentos basicos de informatica, em especial, de editor de
texto, planilhas eletrénicas e internet.

4. Recrutamento:
4.1 Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

5.1 Progressado - para o padrdao de vencimento imediatamente superior no cargo que
ocupa.

6. Atribuigdes tipicas: J

— participar de treinamento e capacitacdo de Auxiliar em Saude Bucal e de agentes
multiplicadores das a¢des de promogao a salde;

— participar das ac¢des educativas atuando na promog¢ao da saude e na prevencao das
doencas bucais;

— participar na realizagdo de levantamentos e estudos epidemiolégicos, exceto na
categoria de examinador;

— ensinar técnicas de higiene bucal e realizar a preveng¢ao das doengas bucais por meio
da aplicacao topica do fltor, conforme orientagao do cirurgido-dentista;

— fazer a remogédo do biofilme, de acordo com a indicagdo técnica definida pelo
cirurgido-dentista;

— supervisionar, sob delegacdo do cirurgido-dentista, o trabalho dos auxiliares de saude
bucal;

— realizar fotografias e tomadas de uso odontolégicos exclusivamente em consultérios
ou clinicas odontoldgicas;

— inserir e distribuir no preparo cavitario materiais odontolégicos na restauracdo dentaria
direta, vedado o uso de materiais e instrumentos nio indicados pelo cirurgido-
dentista;

— proceder a limpeza e a anti-sepsia do campo operatério, antes e apds atos cirurgicos;
— remover suturas;

— aplicar medidas de biosseguranga no armazenamento, manuseio e descarte de
produtos e residuos odontolégicos; g?-_
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realizar isolamento do campo operatério;

exercer todas as competéncias no consultério, bem como instrumentar o cirurgiao-
dentista;

compor a equipes de saude;

desenvolver atividades auxiliares em Odontologia,
colaborar em pesquisas;

executar outras atribuicoes afins.
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[ 1. Cargo: TECNICO EM SEGURANGA DO TRABALHO |

2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam realizar atividades de
protegao e seguranga no trabalho (SST) na Prefeitura

3. Requisitos para provimento:

3.1. Instrucdo - Curso Técnico em Seguranga do Trabalho e registro no respectivo
conselho de classe.

3.2.0utros requisitos: para todas as areas de atuagdo, especialidades e formagdes, sao
necessarios conhecimentos basicos de informatica, em especial, de editor de texto,
planilhas eletronicas e internet.

4. Recrutamento:
4.1 Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

5.1 Progressao - para o padrdao de vencimento imediatamente superior no cargo que
ocupa.

6. Atribuicoes tipicas:

— participar de inspeg¢des no ambito da Prefeitura e em areas externas;

— inspecionar as areas, instalagdes e equipamentos, observando as condicdes de
seguranca, inclusive as exigéncias legais proprias, para identificar riscos de acidentes;

-~ recomendar, fiscalizar e controlar a distribuicdo e utilizacdo dos equipamentos de
protecao individual;
- instruir os servidores sobre normas de segurangca, combate a incéndio e demais

medidas de prevencao de acidentes, ministrando palestras e treinamento, para que
possam agir acertadamente em casos de emergéncia;

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

— investigar e analisar acidentes para identificar suas causas e propor a adogéo das
providéncias cabiveis;

— vistoriar pontos de combate a incéndio, recomendando a manutengao, substituicio e
modificagéo dos equipamentos, a fim de manté-los em condigGes de utilizagao;

- realizar levantamentos de areas insalubres e de periculosidade, recomendando as
providéncias necessarias;

— registrar irregularidades ocorridas, anotando-as em formulérios préprios e elaborando
estatisticas de acidentes, para obter subsidios destinados a melhoria das medidas de
seguranca;

— manter contatos com os servigos médico e social da empresa ou de outra institui¢ao,
utilizando os meios de comunicagéo oficiais, para facilitar o atendimento necessario

aos acidentados; %
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orientar a publicacao de matéria sobre segurancga no trabalho, preparando instrucdes e
orientando a confecgao de cartazes e avisos, para divulgar e desenvolver habitos de
prevencao de acidentes;

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

desenvolver agdes educativas na area de saude e seguranca do trabalho;

identificar variaveis de controle de doencas, acidentes, qualidade de vida e meio
ambiente;

organizar e mantém atualizada a documentacio sobre salide e seguranca do trabalho
da area onde atua;

investigar e analisar acidentes e recomendar medidas de prevencao e controle.
orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execugao de tarefas tipicas do cargo;
elaborar documentos como PCMSO, LTCAT, PPP e PPRA e outros;

orientar e supervisionar o cumprimento das Normas Regulamentares (NR's) do
Governo Federal;

executar outras atribuicées afins.
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1. Cargo: TECNICO EM TURISMO

2. Descrigio sintética: compreende os cargos que se destinam a programar e executar
trabalhos relativos a programacéo e organizacéo de atividades de fomento ao turismo do

Municipio.

3. Requisitos para provimento:

3.1 Instrugdo - ensino médio completo, acrescido de curso Técnico em Turismo,
ministrado por instituicdo de formacdo profissional reconhecida ou curso
profissionalizante e habilitagdo legal para exercicio da profissao.

3.2 Outros requisitos - conhecimentos basicos de informatica, em especial, de editor de
texto, planilhas eletrénicas e internet.

4. Recrutamento:
4.1 Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

5.1 Progressao - para o padrao de vencimento imediatamente superior no cargo que
ocupa.

6. Atribuigoes tipicas:

— participar da programagéo, organizacao e execucdo das atividades de fomento ao
turismo no Municipio;

— organizar festas tradicionais ou de cunho folclérico;

— articular-se com entidades publicas e privadas para a realizagdo conjunta de
atividades de fomento ao turismo;

— articular-se com os 6rgaos de comunicacgdo a fim de promover ampla divulgagéo das
atracdes e eventos turisticos no Municipio;

— organizar e realizar, junto com as comunidades, festas populares;

— fazer o levantamento e a catalogagédo dos lugares, festividades e eventos marcantes
do Municipio, para fornecer subsidios a elaboragdo do calendario turistico a ser
desenvolvido pelo Governo Municipal;

— organizar e manter atualizado o cadastro das firmas e estabelecimentos de prestacéo
de servigos de apoio ao turismo, tais como agéncias de viagens, hotéis;

— supervisionar as atividades de confecgcdo de mapas, roteiros, prospectos, cartdes
postais e outros tipos de informativos turisticos sobre o Municipio, fornecendo as
informacgdes e indicagdes pertinentes;

— orientar os trabalhos de entidades e grupos particulares na programacgé&o, organizagao
e execucao de atividades de interesse turistico no Municipio;

— recepcionar e monitorar visitantes em areas de preservagdo ambiental;
— participar dos programas de educacao ambiental, sugerindo e realizandgo%ades;
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— orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execugdo de tarefas tipicas do
cargo;

— executar outras atribuicées afins.
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5



PREFEITURA MUNICIPAL DE ITANHANDU

[1. Cargo: FISCAL DE OBRAS 1

2. Descrigdo sintética: compreende os cargos que se destinam a orientar e ﬁsgaljzar o]
cumprimento das leis, regulamentos e normas que regem a execucao de obras publicas e
particulares.

3. Requisitos para provimento:

3.1 Instrucdo — ensino médio e curso em técnico de edificagdes, e registro no respectivo
conselho de classe.
3.2 Outros requisitos - dominio da legislagdo que regula a matéria e conhecimentos
basicos de informatica, dominio do software CAD - Computer Aided Design, em especial,
de editor de texto, planilhas eletrénicas e internet e habilitagdo com categoria minima “B",
para dirigir veiculos.

4. Recrutamento:
4.1 Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

5.1 Progressdo - para o padrao de vencimento imediatamente superior no cargo que
ocupa.

| 6. Atribuigdes tipicas: |

— verificar e orientar o cumprimento da regulamentagao urbanistica concernente a obras
publicas e particulares:

— verificar imoveis recém-construidos ou reformados, inspecionando o funcionamento
das instalagbes sanitarias e o estado de conservagio das paredes, telhados, portas e
janelas, a fim de opinar nos processos de concessdo de carta de habitagdo ( habite-
se);

— verificar o licenciamento de construgdo ou reconstrucdo, notificando, embargando ou
autuando as que nao estiverem providas de competente autorizacio ou que estejam
em desacordo com o autorizado;

— embargar construgdes clandestinas, irregulares ou ilicitas:

— solicitar ao profissional da area a vistoria de obras que lhe parecam em desacordo
com as normas vigentes;

— verificar a colocagdo de andaimes e tapumes nas obras em execucgdo, bem como a
carga e descarga de material na via publica:

— verificar a existéncia de habite-se nos imdveis construidos, reconstruidos ou que
tenham sofrido obras de vulto;

— acompanhar os arquitetos e engenheiros da Prefeitura nas inspegdes e vistorias
realizadas em sua jurisdigao;

— inspecionar a execugao de reformas de préprios municipais;

- verificgy alinhamentos e cotas indicados nos projetos, para constatar se todas as
especificagées do mesmo estdo cumpridas: \Q%
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auxiliar no cadastramento de vias publicas, levantando dados relativos a urbanizagao
das mesmas, com vistas @ manutencéo do cadastro urbano da Prefeitura e a cobranca

de tributos;

intimar, autuar, interditar, estabelecer prazos e tomar outras providéncias com relacdo
aos violadores das leis, normas e regulamentos concernentes as obras particulares;

realizar sindicancias especiais para instrugéo de processos ou apuragéo de denuncias
e reclamacoes;

emitir as licencas previstas pela regulamentagao urbanistica do Municipio tais como
licenga para ligagéo provisoria de agua, licenga para ligagéo de luz em areas verdes,
dentre outras;

emitir certidées de existéncia e de demoli¢ao de iméveis, procedendo ao levantamento
cadastral do imével na Prefeitura bem como ir ao local onde o imovel esta cadastrado
para certificar-se, pessoalmente, a sua existéncia ou demoligao;

intimar, autuar, estabelecer prazos e tomar outras providéncias relativas aos
violadores das posturas municipais e da legislacao urbanistica;

realizar sindicancias especiais para instrugao de processos ou apuragéo de denuncias
e reclamacdes;

coletar e fornecer dados para a atualizagao do cadastro urbanistico do Municipio;

acompanhar e fiscalizar os diarios das obras realizadas diretamente pela Prefeitura e
por empreiteiras;

emitir relatérios periddicos sobre suas atividades:

prgceder a interdicdo de edificacdes , equipamentos e terrenos que oferecam risco
iminente e falta de seguranga para usuarios, moradores ou transeuntes:

proceder as acgdes fiscais dirigidas que visem a melhorias gerais da Cidade e da
condigéo de vida da populacgéo;

utilizar equipamentos de protegao individual durante a realizagdo das atividades de
fiscalizacao;

conduzir veiculo durante as fiscalizacdes;

acgmpanhar a manutencgao (calibragem, abastecimento, troca de 6leos e outros) do
veiculo utilizado nas atividades de fiscalizagéo;

utilizar cracha de identificagao funcional durante as fiscalizag6es de obras:
executar outras atribuigbes afins.
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[ 1. Cargo: FISCAL DE POSTURAS B

2. Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a o_ri_entar e fiscalizar o
cumprimento das leis, regulamentos e normas sobre as posturas Municipais.

3. Requisitos para provimento:
3.1 Instrugao — ensino meédio.

3.2 Outros requisitos - dominio da legislagdo que regula a matéria e conhecimentos
basicos de informatica, em especial, de editor de texto, planilhas eletrénicas e internet e
habilitagdo com categoria minima “B”, para dirigir veiculos.

4. Recrutamento:
4.1 Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

5.2 Progressédo - para o padrdao de vencimento imediatamente superior no cargo que
ocupa.

6. Atribuigdes tipicas:

verificar a regularidade do licenciamento de atividades comerciais, industriais e de
prestagao de servigcos, em face dos artigos que expéem, vendem ou manipulam e dos
servigos que prestam;

verificar as licengas de ambulantes e impedir o exercicio desse tipo de comércio por
pessoas que nao possuam a documentagao exigida;

verificar a instalacdo de bancas e barracas em logradouros publicos quanto a
permissdo para cada tipo de comércio, bem como quanto a observancia de aspectos
estéticos;

inspecionar o funcionamento de feiras livres, verificando o cumprimento das normas
relativas a localizagao, a instalagéo, ao horario e a organizacgéo;

verificar a regularidade da exibi¢do e utilizacdo de antincios, alto-falantes e outros
meios de publicidade em via publica, bem como a propaganda comercial afixada em
muros, tapumes e vitrines;

verificar o horario de fechamento e abertura do comércio em geral e de outros
estabelecimentos, bem como a observancia das escalas de plantdo das farméacias;

verificar, além das indicacbes de seguranga, o cumprimento de posturas relativas a
fabricagdo, manipulagéo, depdsito, embarque, desembarque, transporte, comércio e
uso de inflamaveis, explosivos e corrosivos;

apreender, por infragdo, veiculos, mercadorias, animais e objetos expostos,
negociados ou abandonados em ruas e logradouros publicos;

orientar a populagéo quanto ao depésito indevido de lixo em areas publicas, propondo
a colocagdo de placas educativas ou prestando orientagdes pessoalmente, visando

manter a cidade limpa e evitar a propagacéo de doencgas; %
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providenciar a interdicdo de locais com presenga de animais, tais como pocilgas e
galinheiros, que estejam instalados em desacordo com as normas constantes da
legislacao sanitaria;

receber as mercadorias apreendidas e guarda-las em depositos 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 realizacao de festas populares em vias e logradouros
publicos;

verificar o licenciamento para instalacdo de circos e outros tipos de espetaculos
publicos promovidos por particulares, inclusive exigindo a apresentagéo de documento
de responsabilidade de engenheiro devidamente habilitado;

verificar as violagées as normas sobre poluicdo sonora: uso de buzinas, casas de
disco, clubes, boates, discotecas, alto-falantes, bandas de musica, entre outras;

emitir relatérios periddicos sobre suas atividades;

utilizar equipamentos de protecdo individual durante a realizacdo das atividades de
fiscalizagao;

utilizar cracha de identificagéo funcional durante as fiscalizagdes de posturas;
conduzir veiculo durante as fiscalizagdes:;

acompanhar a manutengéo (calibragem, abastecimento, troca de 6leos e outros) do
veiculo utilizado nas atividades de fiscalizagéo;

executar outras atribuicées afins.

&7
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[ 1. Cargo: FISCAL DE MEIO AMBIENTE

2. Descricio sintética: compreende os cargos que se destinam a executar trabalhos de
fiscalizacdo no campo de saneamento e melhoria do meio ambiente.

3. Requisitos para provimento:

3.1 Instrugdo — ensino médio acrescido do curso de Técnico em !\‘{Ieio Ambiente
ministrado por instituicdo de formag&o profissional reconhecida e habilitag@o legal para o
exercicio da profissao.

3.2 Outros requisitos - dominio da legislagdo que regula a matéria e conhecimentos

basicos de informéatica, em especial, de editor de texto, planilhas eletrénicas e internet e
habilitagdo com categoria minima “B", para dirigir veiculos.

4. Recrutamento:
4.1 Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

5.1 Progressédo - para o padrdao de vencimento imediatamente superior no cargo que
ocupa.

| 6. Atribuicdes tipicas:

- exercer acao fiscalizadora externa, observando as normas de protecdo ambiental
contidas em leis ou em regulamentos especificos;

— organizar coletaneas de pareceres, decisbes e documentos concernentes a
interpretacdo da legislagcdo com relagéo ao meio ambiente;

- coligir, examinar, selecionar e preparar elementos necessarios a execucdo da
fiscalizacao externa;

— 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 ambiental, para verificar a origem dos mesmos e apreendé-los, quando
encontrados em situacgao irregular;

- acompanhar a conservagdo dos rios, flora e fauna, parques, areas de preservacéo
(APP) e reservas florestais do Municipio, controlando as a¢des desenvolvidas e/ou
verificando o andamento de praticas, para comprovar o cumprimento das instrugdes
técnicas e de protegdo ambiental;

— instaurar processos por infragéo verificada pessoalmente;

— participar de sindicancias especiais para instauragdo de processos ou apuragdo de
denuncias e reclamacgoes;

— realizar plantdes fiscais e emitir relatérios sobre os resultados das fiscalizagbes
efetuadas;

— contatar, quando necessario, 6rgdos publicos, comunicando a emergéncia _e
solicitando socorro;
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articular-se com fiscais de outras areas, bem como com as forgas de policiamento,
sempre que necessario;

redigir memorandos, oficios, relatérios e demais documentos relativos aos servigos de
fiscalizagao executados;

formular criticas e propor sugestées que visem aprimorar e agilizar os trabalhos de
fiscalizagdo, tornando-os mais eficazes;

conduzir veiculo durante as fiscalizages;

acompanhar a manutencao (calibragem, abastecimento, troca de éleos e outros) do
veiculo utilizado nas atividades de fiscalizacao;

utilizar cracha de identificag@o funcional durante as fiscalizagées de meio ambiente;

executar outras atribuigoes afins.
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[1. Cargo: FISCAL SANITARIO |

2. Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a executar trabalhos de
fiscalizacdo no campo da higiene publica e sanitaria, inspecionar estabe!eamentos
comerciais e residenciais com a finalidade de prevenir as condigdes transmissoras de
doencas infectocontagiosas, combater a presenca de animais pegonhentos ou
prejudiciais & saude, bem como orientar a populagao quanto aos meios para atingir tais
fins.

3. Requisitos para provimento:

3.1 Instrugdo — ensino médio completo acrescido de curso de Técnico em Vigilancia
Sanitaria, ministrado por instituicdo de formag&o profissional reconhecida e habilitagéo
legal para o exercicio da profissao.

3.2 Outros requisitos — dominio da legislacdo que regula a matéria e conhgcimentos
basicos de informatica, em especial, de editor de texto, planilhas eletrénicas e internet e
habilitagdo com categoria minima “B”, para dirigir veiculos.

4. Recrutamento:
4.1 Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

5.1 Progressao - para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo que
ocupa.

| 6. Atribuigdes tipicas:

- integrar a equipe de vigilancia sanitaria;

- inspecionar ambientes e estabelecimentos de alimentacéo publica, estabelecimentos
da area de produtos e servicos da area de saude, verificando o cumprimento das
normas de higiene sanitaria contidas na legislagdo em vigor;

— proceder a fiscalizacao dos estabelecimentos de venda de géneros alimenticios, area
de servicos e produtos, inspecionando a qualidade, o estado de conservacdo e as
condi¢des de armazenamento dos produtos oferecidos ao consumo;

- proceder a fiscalizagdo dos estabelecimentos que fabricam ou manuseiam alimentos,
inspecionando as condigdes de higiene das instalagdes, dos equipamentos e das
pessoas que manipulam os alimentos;

— proceder a fiscalizagdo nos estabelecimentos da area de salde, verificando as
condicdes de estrutura, armazenagem, vencimentos e registro de produtos e
medicamentos, manipulacdo e paramentagao;

— coletar amostras para analise fiscal, quando for o caso;
— providenciar a interdicdo da venda de alimentos impréprios ao consumidor;

- verificar as infragdes e proceder a instauragéo de processos administrativos e devidas
autuagdes de interdigdes, inutilizagéo e apreensao inerentes a funcao;

— inspecionar veiculos de transporte e alimentos; g%
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coletar e transportar o lixo infectante das Unidades de Saude da Prefeitura, zona
urbana, rural e creche municipal;

inspecionar residuos das aguas e manejo;

combater a proliferacao de moscas conforme legislagao especifica,
coletar agua para analise semanalmente (PH, turbidez e cloro);
atendimento a queixas relacionadas a sua area de atuacao;
orientar o comércio quanto as normas de higiene sanitaria;

lavrar e assinar autos de infragédo, relatérios e pareceres referentes as acgdes
executadas;

elaborar relatérios das inspegdes realizadas;

executar outras atribuicdes, conforme legislacdo pertinente a vigilancia sanitaria, seja
lei federal, estadual e/ou municipal,

conduzir veiculo durante as fiscalizagdes;

acompanhar a manutengao (calibragem, abastecimento, troca de 6leos e outros) do
veiculo utilizado nas atividades de fiscalizacao;

utilizar cracha de identificagao funcional durante as fiscalizagdes sanitarias;

fazer notificagdes e aplicar multas;

aplicar adverténcia e interdicdo parcial/total de estabelecimentos;

promover atividades educativas para profissionais do setor regulado;

cadastrar estabelecimentos sujeitos a vigilancia sanitaria;

emitir e cancelar alvaras de licenciamento sanitario para estabelecimentos de salde;
emitir e cancelar alvaras de licenciamento sanitario exceto os de satde:

investigar surto, queixa técnica/evento adverso.

executar outras atribuigées afins.

&)
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(1. Cargo: FISCAL DE TRIBUTOS MUNICIPAIS ]

2. Descrigdo sintética: compreende os cargos que se destinam a planejar e dirigir  a
administracdo tributaria, fazendo cumprir a legislagdo; orientar e esclarecer os contribuintes
quanto ao cumprimento das obrigagdes legais referentes ao pagamento de tributos, empregando
os instrumentos a seu alcance para evitar a sonegagao.

3. Requisitos para provimento:

3.1 Instrugio — curso de nivel superior em Direito, Economia, Ciéncias Contabeis ou
Administrac&o e registro no respectivo conselho de classe.

3.2 Outros requisitos - dominio da legislac&o que regula a matéria e conhecimentos basicos de
informatica em especial de editor de texto, planilhas eletrénicas e internet.

4. Recrutamento:
4.1 Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

5.1 Progressio - para o padréo de vencimento imediatamente superior no cargo que ocupa.

6. Atribuicdes tipicas: |

— fiscalizar tributos, direcionar e concluir de forma orientada, os levantamentos fiscais e
contabeis, nos registros de contribuintes pessoas fisicas e juridicas, do Municipio;

- auxiliar na realizagéo de estudos sobre politica de arrecadagéo, langamento e cobranga de
tributos municipais, com vistas a difus&o da legislacdo em vigor,

— ajudar na coleta de dados de interesse tributario, examinando cadastros, registros, documentos
fiscais e outras fontes, tendo em vista a identificagdo de contribuintes omissos, lucros nao
declarados e outras irregularidades passiveis de langamentos e homologaco;

- lavrar notificagcdes, autos de infragdo, termos de fiscalizacio e termos de encerramento de
acao fiscal;

- lavrar termos de apreensé&o de livros e documentos fiscais;

- fiscalizar os servigos prestados eventualmente em eventos em geral, shows, circos, teatros e
outros;

— controlar a arrecadagao dos tributos, fiscalizando a exatidéo da cobranga realizada;

- analisar e tomar decisdes sobre processos administrativo-fiscais aplicando penalidades,
quando for o caso;

— realizar vistorias em imoveis para apurar base de calculo para efeito de langamento de
impostos;

— emitir pareceres sobre normas de direito tributario nos recursos interpostos pelas empresas
autuadas;

— emitir despachos de processo de autos de infrag&o, notificagdes e outros;
— orientar os contribuintes no que diz respeito & Legislagao Tributaria Municipal; %
- atender aos contribuintes, prestando informagdes e esclarecimentos;
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participar, com outros especialistas e técnicos, da solugdo dos problemas de arrecadagéo e
fiscalizag@o do Municipio;

redigir relatério das atividades fiscais;

aplicar leis e regulamentos relativos a sua area de atuacao;

participar de reunides e grupos de trabalho diagnosticando problemas, encontrando solucdes,
instruir processos de contencioso fiscal, nos termos do processo administrativo tributario;
instruir os processos de baixa de atividades dos contribuintes;

dar parecer sobre o langamento, cancelamento e restituigdo de tributos, nos casos estipulados
em lei;

informar as solicitagdes da procuradoria quanto a incidéncia e calculos de tributos municipais,
para instrugéo dos processos judiciais;

orientar os servidores que o auxiliam na execugao das tarefas tipicas do setor;
fiscalizar o cumprimento da legislagéo tributaria;

constituir o credito tributario mediante langamentos;

controlar a arrecadacéo de tributos;

controlar a circulagéo de bens, mercadorias e servigos;

organizar o sistema de informacgdes cadastrais;

realizar diligéncias;

realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagéo profissional.
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GRUPO OCUPACIONAL

APOIO ADMINISTRATIVO-CONTABIL-FINANCEIRO
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1. Cargo: AGENTE ADMINISTRATIVO

2. Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a executar atividades de
apoio técnico-administrativo, sob supervisao.

3. Requisitos para provimento:
3.1 Instrugao - ensino médio completo.

3.2 Outros requisitos - conhecimentos basicos de informatica, em especial, de editor de
texto, planilhas eletrénicas e internet.

4. Recrutamento:
4.1 Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectivas de desenvolvimento funcional:
5.1 Progressédo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo que
ocupa.

| 6. Atribuigées tipicas: ]
a) quando na area de atendimento e recepgao comum a todas as areas:

— recepcionar pessoas, procurando identifica-las, averiguando suas pretensées, para
prestar-lhes informacées, marcar entrevistas, receber recados ou encaminha-las a
pessoas ou setores procurados bem como registrar os atendimentos realizados,
anotando dados pessoais e comerciais, para possibilitar o controle dos mesmos;

— manter atualizada lista de ramais e locais onde se desenvolvem as atividades da
Prefeitura, correlacionando-as com os servidores, para prestar informagbes e
encaminhamentos;

— atender as chamadas telefénicas, anotando ou enviando recados, para obter ou fornecer
informagoes;

— digitalizar documentos conforme legislacao vigente;
— executar outras atribuicdes afins.

b) quando na area de servigos publicos:

— atender ao publico em geral e mutuarios, informando sobre tributos, processos e outros
assuntos relacionados com seu trabalho;

— atender individual e coletivamente publico interessado em empreender negécios;
— auxiliar interessados no desenvolvimento de projetos locais de geracdo de emprego;

- informar requerimentos sobre imdveis relativos a construgao, demolicdo, legalizagdo e
outros;

— agendar reunides com mutuarios definindo locais, dias e horarios:

— elaborar guias de recolhimento;

— expedir alvaras e habite-se;

— calcular taxas referentes a impostos; %
- verificar a exatidao de enderegos para correspondéncia;

— expedir certid6es;
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auxiliar nos servicos relacionados a frota e transito;
efetuar langamentos em programas especificos do setor;
executar outras atribuigdes afins.

¢) quando na area de administragao, finangas, contabilidade e tesouraria:

d) quando na area de divulgagéo, eventos, promogao cultural e social:

auxiliar no preparo de relagdo de cobranga e pagamentos efetuados pela Prefeitura;
fazer averbacdes e conferir documentos contabeis;

levantar débitos referentes a servigos publicos prestados para emisséo qe certidoes e
guias de recolhimento, consultando arquivos manuais e o sistema informatizado;

realizar, sob orientacdo especifica, cadastramento de imoveis e estabelecimentos
comerciais, a fim de que o Municipio possa recolher tributos;

emitir guias de pagamento a vista e ou parcelado, devidamente autorizadas;

auxiliar na elaboracgao e revisao do plano de contas da Prefeitura;

auxiliar na contabilidade dos diversos impostos, taxas e demais componentes da receita;
conferir diariamente documentos de receitas, despesas e outras;

auxiliar na conciliagdo de extratos bancarios, confrontando débitos e créditos,
pesquisando quando for detectado erro e realizando a correcao;

auxiliar no levantamento de contas para fins de elaboragdo de balancetes, balangos,
boletins e outros demonstrativos contabil-financeiros;

efetuar calculos simples de areas, para a cobrancga de tributos, bem como calculos de
acréscimos por atraso no pagamento dos mesmos;

produzir subsidios para a fixagdo de parametros econdmicos para as licitagcbes da
Prefeitura;

preparar relacdo de cobranga e pagamentos efetuados pela Prefeitura, especificando os
saldos, para facilitar o controle financeiro;

conferir documentos de receita, despesa e outros;
auxiliar na analise econdmico-financeira e patrimonial da Prefeitura:
coligir e ordenar os dados para elaboragdo do Balango Geral;

executar ou supervisionar o langamento das contas em movimento, nas fichas e livros
contabeis;

auxiliar no pagamento de despesas, realizando transferéncias e emitindo cheques;

calcular o valor total das transaces efetuadas, comparando-o com as cifras anotadas
nos registros, para verificar e conferir o saldo de caixa;

calcular multas, juros e corregdo monetaria de impostos e taxas atrasados;
auxiliar na fiscalizacéo de tributos;

efetuar langamentos em programas especificos do setor:

auxiliar na elaboragdo de documentos e relatérios:

executar outras atribuigdes afins.

colaborar na organizagéo de eventos, exposicdes e feiras;

cuidar das condi¢bes da area onde se realiza o evento e do acervo exposto;
colaborar com a divulgagéo das atividades da Prefeitura:

executar os servigos referentes ao cerimonial;
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efetuar contatos com fornecedores e prestadores de servi_g,os na area de e\{entos e
promogao cultural, providenciando para o atendimento aos interesses da Prefeitura, no
que se refere a prazos, qualidade e custos;

manter cadastro atualizado de fornecedores e prestadores de servicos na area de
eventos e promogao cultural;

zelar pelo material utilizado nos eventos;
promover, sob orientagéo, programas e atividades de interagéo junto a comunidade;

estimular o desenvolvimento e habilidades artisticas, folcléricas ou outras formas de
manifestagées culturais;

orientar os municipes quanto as agdes culturais implementadas pela Prefeitura;

promover contatos e reunides com entidades e grupos representativos para esclarecer
quanto a programas culturais, incentivando a participagao social;

promover e controlar a apresentagao de grupos folcléricos;

avaliar, por meio de reunides e contatos, dificuldades de acesso e parlticipacéo de
artesdos e outros artistas em programas de incentivo promovidos pela Prefeitura;

informar os horarios de atendimento, bem como orientar quanto aos protocolos de
atendimento do Cadastro Unico da Secretaria da Assisténcia social,

numerar e registrar atendimento e intervencgoes;

digitar e organizar a cessao dos Beneficios da Assisténcia Social, bem como sua
entrega;

orientar aos usuarios da Politica de Assisténcia Social, os diversos tipos de atendimento
e documentagao necessaria para cada um deles;

receber e atender o publico nas diversa unidades;

controlar ficharios e arquivos de documentos relativos ao histérico dos usuarios dos
servigos prestados pelo Municipio;

efetuar langamentos em programas especificos do setor;
executar outras atribuicdes afins.

e) quando na area de pessoal e recursos humanos:

realizar atividades relativas a admissdo de novos servidores, fornecendo informagdes
referentes ao assentamento funcional durante e apos o estagio probatério;

manter cadastro de pessoal, visando a manutencéo dos sistemas de recursos humanos
da Prefeitura e a elaboragdo da folha de pagamento dos servidores;

efetuar controle de férias e de licengas de pessoal;

efetuar as acdes necessérias para a execugdo da Avaliagdo de Desempenho dos
servidores;

efetuar controle das atividades de capacitagdo e treinamento de servidores, bem
como de titulacdo obtida pelos servidores:

realizar atividades de administracdo de pessoal tais como emissdo de folha de
pagamento;

auxiliar na elaborag&o e aplicagéo de planos, normas e instrumentos para recrutamento,
sele¢ao, treinamento e demais aspectos da administragdo de pessoal;

efetuar langamentos em programas especificos do setor:

efetuar langamentos em programas especificos do setor;
executar outras atribui¢ées afins.
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quando na area de biblioteca e arquivo:
anotar dados referentes a livros e periédicos, atribuindo-lhes nimero de registro em livro
préprio (tombo);
carimbar livros, revistas e periodicos, identificando a procedéncia dos mesmos;
organizar prateleiras, verificando a manutengé@o da ordem para facilitar o acesso aos
livros e periodicos;
efetuar pequenos reparos em livros e revistas danificados visando a conservagao do
material;
elaborar estatisticas mensais de empréstimos de livros e periddicos;
auxiliar na informatizagdo do acervo, separando os livros a serem digitalizados e
colocando etiquetas geradas pelo sistema;
efetuar langamentos em programas especificos do setor;

executar outras atribuigdes afins.

g) quando na area de saude:

realizar atendimento ao publico informando e orientando quanto ao fluxo preestabelecido
dos procedimentos eletivos;

conhecer, operar e atualizar os sistemas informatizados do DATASUS, tais como
(ambulatoriais): APAC, BPA, DE-PARA-SAI, SIASUS (cadastro nacional), CNS, CNS (
epidemiolégico), SIAB (hospitalares), SIHSUS;

digitar Fichas de Atendimento Ambulatoriais (FAA) auditadas;

consolidar as informagdes geradas dos atendimentos ambulatoriais com elaboragéo e
emissao de planilhas mensais para o servigo de controle e avaliagao;

gerar relatérios mensais referentes as FAA'S para processamento e faturamento
referentes Média e Alta Complexidade (MAC);

protocolar recebimentos de laudos de Autorizagdo de Internacdo Hospitalar - AlH a
serem executadas no Municipio, de acordo com a Programacdo Pactuada Integrada
(PPI) vigente;

cadastrar no sistema SUSFACIL os laudos de Autorizagdo de Internagdo Hospitalar -
AlH eletivas a serem executadas no Municipio e fora dele;

verificar e acompanhar a autorizagdo e agendamento da Autorizagdo de Internacgdo
Hospitalar - AIH no sistema SUSFACIL e comunicar o usuario junto as orientacbes
especificas para cada procedimento (data/horario de internagéo/ preparo/ risco cirtrgico
dentro do prazo estipulado, etc.);

receber as papeletas dos procedimentos de Autorizagéo de Internagéo Hospitalar - AlH
realizados no periodo, protocolar e encaminhar para a auditoria;

receber do auditor a analise das papeletas auditadas e consolidar em planilhas
especificas ( contas autorizadas, contas com pendéncia, contas glosadas, etc.);

reencaminhar ao hospital as contas com pendéncias para corregdo e nova auditoria e

devolver os lotes das papeletas auditadas para realizagcdo dos processamentos das
Autorizagéo de Internagdo Hospitalar - AlH;

verificar o relgtério das Autorizagbes de Internacdo Hospitalar - AlHs processadas
versus r_elatérlo das Autorizagdes de Internagdo Hospitalar - AlHs auditadas sem
pendéncia, afim de estabelecer confiabilidade na autorizacao do repasse de recurso

para a entidade hospitalar; %
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preencher as planilhas para o remanejamento eletrénico c_ia _If’rogramac;éo Paclua_da e
Integrada (PPl) a serem discutidas nas reunibes da Comisséo Intergestores Regional
(CIR);

realizar o remanejamento eletrénico da Programacdo Pactuada e Integrada (PPI)
aprovado pela CIR via sistema SUS FACIL, conforme orientagdo do responsavel pelo
setor;

acompanhar durante o periodo de remanejamento eletrénico todas as alteragoes
solicitadas pelos municipios da microrregido que envolvam o Municipio de Itanhandu;

protocolar e arquivar todas as correspondéncias recebidas e enviadas pelo servico de
controle, avaliacdo e auditoria;

receber, verificar e responder diariamente os e-mails correspondentes as atribuicdes do
servigo de controle avaliagao e auditoria;

receber e agenda mensalmente as planilhas de solicitagdo de exames e consultas
provenientes das Estratégias Saude da Familia (ESF's) e ambulatério Leonor Sobral;

distribuir e assinar todas as guias dos Consoércios Intermunicipais de Saude, anexando
orientacdes e preparos especificos para cada modalidade de consulta e/ou exame de
média e alta complexidade;

lancar os procedimentos agendados via Consércios Intermunicipais de Saude em
planilhas de acompanhamento diario do Servico de Controle, Avaliagdo e Auditoria,
observando teto orgamentario aprovado para o periodo;

consolidar mensalmente as planilhas diarias de todos os procedimentos executados via
Consorcios Intermunicipais de Saltde no periodo;

organizar as pastas médicas individualizas, destinadas ao atendimento de todas as
Unidades de Salde;

distribuir guias de exames basicos, pré-autorizados pelo Servico de Sontrole, Avaliacio
e Auditoria, realizados no Municipio, obedecendo a capacidade operacional instalada x
numero de consultas programadas para ¢ periodo, sendo entregues na primeira semana
de cada més;

agendar, acompanhar e consolidar mensalmente os exames autorizados pelo Servigo de
Controle, Avaliagao e Auditoria, destinados aos laboratérios credenciados, observando o
teto orgamentario aprovado para o periodo;

acompanhar e consolidar mensalmente os servicos de radiodiagnéstico,
eletrocardiograma e laboratérios municipais;

agendar os servigos referenciados em outros Municipios:

consolidar as informagdes geradas dos atendimentos de Servico de Apoio Diagnéstico
e Terapéutico - SADT, com elaboragé@o e emiss&o de planilhas mensais para o Servico
de Controle e Avaliagdo Municipal;

gerar relatérios mensais referentes ao Servico de Apoio Diagnéstico e Terapéutico -
SADT para processamento e faturamento proporcional a fracdo de Média e Alta
Complexidade - MAC;

protocolar recebimento e envio das solicitagdes de todos os procedimentos do SADT,

gerar semestralmente prévia dos consoiidados e relatérios situacional do Servico de
Controle Auditoria e Avaliagdo - SCAA a fim de reunir informagdes necessarias para o
fechamento do relatério anual de gestio;

informar os horarios de atendimento e agendar consultas, pessoalmente ou por telefone;
numerar e registrar os exames clinicos realizados:

digitar e organizar os resultados dos exames e efetuar sua entrega aos pacientet' ,_5
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aly

orientar os pacientes em relagao a condigdes de coleta, marcacéo e data de entrega dos
exames clinicos,
receber e atender o publico nas diversas unidades de saude;

controlar fichario e arquivo de documentos relativos ao histérico dos pacientes ou
usuarios dos servicos prestados pela Prefeitura;

efetuar langamentos em programas especificos do setor;
executar outras atribuicdes afins.

h) quando na area de almoxarifado:

orientar e controlar os servicos de almoxarifado, recebendo, estocando e distribuindo
os diversos materiais;

conferir o estoque, examinando periodicamente o volume de mercadorias e
calculando necessidades futuras;

controlar o recebimento de material, confrontando as requisicbes e especificagdes
com as notas e material entregue,

organizar o armazenamento de produtos e materiais, fazendo identificacdo e
disposicao adequadas, visando uma estocagem racional;

zelar pela conservagdo do material estocado em condigées adequadas evitando
deterioramento e perda;

fazer os registros dos materiais sob guarda nos depésitos, registrando os dados em
terminais de computador ou em livros, fichas e mapas apropriados, facilitando
consultas imediatas;

dispor diariamente dos registros atualizados para obter informacgdes exatas sobre a
situagao real do almoxarifado;

realizar inventarios e balangos do almoxarifado ;
coordenar e controlar o trabalho do almoxarifado;
efetuar lancamentos em programas especificos do setor;
executar outras tarefas afins.

quando nas areas de patriménio e planejamento:

atender ao publico, orientando quanto a consultas a processos notificados e sua retirada;
entrada de projetos e demais pedidos, elaborando calculos e corre¢ées, quando
necessario; prazos de notificagdes e retiradas de documentos e encaminhando os
municipes para as areas competentes;

apoiar as atividades da area, coordenando contatos, despachos em processos e
atendimentos, agendando reuni6es, lavrando atas entre outras atividades;

efetuar triagem das demandas, providenciando quanto aos encaminhamentos
pertinentes;

rece_ber, verificar e encaminhar projetos e documentos em atendimento as formalidades
legais exigidas, controlando o andamento de processos e a sua localizagao;

organizar os processos administrativos em transito, garantindo o cumprimento dos prazos
estgbelemdos e cuidando para que o fluxo de documentos e processos seja sempre
registrado e controlado;

desenvolver rotinas que garantam o atendimento das necessidades de sua area de
trabalho, que incluam pedidos, controle, guarda e conservacdo de materiais necessarios;
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controlar, guardar e arquivar documentos, em especial projetos técnicos e arquiteténicos
de obras particulares e publicas, gerando indice de consultas e buscas;

elaborar, digitar e organizar toda a documentacdo da area: oficios, notificagbes de
comparecimento, alvaras, habite-se, certiddes, laudos, ordens de serviq,ps,
encaminhamento de notas fiscais, entre outros, gerando relatérios internos e necessarios
para encaminhamento a outros 6rgaos — INSS, CREA, etc.;

manter em ordem folhetos e catalogos recebidos, de forma a facilitar a sua consulta;

estabelecer relagbes com as demais areas de trabalho, de forma a permitir a troca de
informacdes e subsidios para a agilizagao de procedimentos;

supervisionar, manter, criticar, criar banco de dados de informagdes referentes a
aprovagdo de projetos, além de outros procedimentos de informatica, visando o
atendimento a nova demandas e a mudangas na legislagao;

registrar os projetos aprovados langando os dados em livro préprio;
efetuar langamentos em programas especificos do setor;

controlar e registrar os bens patrimoniais do Municipio, auxiliando na execugéo de todas
as rotinas do setor;

executar outras atribuicdes afins.

quando na area educacional:

executar tarefas referentes a assuntos administrativos educacionais;

elaborar documentacdes diversas referentes a area de educacao;

organizar e responder pela manutengao dos arquivos;

manter o fluxo de informagdes atualizado na secretaria municipal de educagéo;

encaminhar os processos as unidades administrativas competentes e registrar sua
tramitacao;

operar microcomputador, digitando documentos diversos, utilizando programas basicos e
aplicativos, para incluir, alterar e obter dados e informagdes, bem como consultar
registros;

zelar pelos equipamentos sob sua guarda, comunicando a chefia imediata a necessidade
de consertos e reparos;

organizar e manter em dia os protocolos e arquivos;
participar de reunides, quando solicitado, e elaborar as respectivas atas:

examinar a egatidff’lo de documentos, conferindo, efetuando registros, observando prazos,
datas, posi¢des financeiras, informando sobre o andamento do assunto pendente e,

quando autorizado pela chefia, adotar providéncias de interesse da secretaria municipal
de educacéo;

efetuar langamentos em programas especificos do setor:
executar outras atribuigdes afins.

=



208 | ITANHANDY

PREFEITURA MUNICIPAL DE ITANHANDU

1. Cargo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

2. Descrigdo sintética: compreende os cargos que se destinam a executar, sob
supervisao direta, tarefas rotineiras de apoio administrativo que envolvam menor grau de

complexidade.

3. Requisitos para Provimento:
3.1 Instrugéo: ensino fundamental.

3.2 Outros requisitos - conhecimento de processador de textos, planilhas eletronicas e
internet.

4. Recrutamento:
4.1 Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

5.1 Progressdo: para o padrao de vencimento imediatamente superior no cargo a que
pertence.

6. Atribuigdes tipicas: |

recepcionar pessoas, procurando identifica-las, averiguando suas pretensdes, para
prestar-lhes informagdes, marcar entrevistas, receber recados ou encaminha-las a
pessoas ou setores procurados bem como registrar os atendimentos realizados,
anotando dados pessoais e comerciais, para possibilitar o controle dos mesmos;

auxiliar no controle de documentos e processos administrativos, organizando-os em
arquivos e protocolando-os, quando for o caso;

digitalizar documentos conforme legislacao vigente;
verificar a exatidao de enderegos para correspondéncia;

manter atualizada lista de ramais e locais onde se desenvolvem as atividades da
Prefeitura, correlacionando-as com os servidores, para prestar informagdes e
encaminhamentos;

atender as chamadas telefénicas, anotando ou enviando recados, para obter ou
fornecer informacgdes e realizar agendamentos;

estabelecer contatos com outros érgaos;

operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para incluir,
alterar e obter dados e informagées;

operar maquinas fotocopiadoras;

consultar registros e processos referentes a assuntos de caréater geral ou especifico,
para coletar informacdes;

registrar as informacdes referentes a vida funcional dos servidores, para manter o
cadastro de pessoal atualizado e o sistema de folha de pagamento alimentado;

colaborar na elaboragdo de relatérios, atendendo as exigéncias ou normas da

unidade administrativa; S%

C
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auxiliar no controle dos estoques de materiais e insumos, inspecionando ©
recebimento, a entrega e o armazenamento, bem como verificando os prazos de
validade e a necessidade de ressuprimento dos estoques;

zelar pela conservacdo do material estocado, providenciando as condigdes
necessarias para tal;

efetuar levantamentos periédicos para obter informagdes exatas sobre a situagéo real
do almoxarifado;

prestar informagdes de carater geral, pessoalmente ou por telefone, anotando e
transmitindo recados;

executar, sob supervisdo, a manutencao da classificagdo e catalogacao dos livros e
obras das bibliotecas municipais;

cuidar da conservacao dos livros e do mobiliario da biblioteca;
realizar o registro de entrada e saida de livros da biblioteca;
zelar pela manutengao da ordem nas bibliotecas municipais;

atender aos usuarios, orientando-os quanto ao uso € manuseio adequado das obras
disponiveis na biblioteca;

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

numerar e registrar exames clinicos realizados;
organizar os resultados dos exames clinicos, digitando informacdes;

orientar os pacientes em relagéo a condigdes de coleta, marcagdo e data de entrega
dos exames clinicos;

entreg._elr os resultados dos exames clinicos aos pacientes, efetuando controle
apropriados;

coletar e entregar volumes e encomendas nos diversos setores da Prefeitura:
realizar expedientes externos junto a reparticdes e estabelecimentos:

auxiliar nos servigos relacionados a frota, transito, patriménio e outros:
executar outras atribuigées afins.
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GRUPO OCUPACIONAL

APOIO A EDUCAGAO, A CULTURA, A SAUDE
E A PROMOGAO SOCIAL
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[1. Cargo: AUXILIAR DE SERVIGOS ESCOLARES l

2. Descrigdo sintética: compreende os cargos que se destinam_a preparar e distribuir
refeicdes nas escolas publicas municipais, de acordo com a orientagao do Prggrama
Nacional de Alimentagao, bem como zelar pela ordem, limpeza e rnanutengaq dgs
unidades escolares e executar, sob orientacdo, atividades auxiliares e de apoio as

escolas municipais.

3. Requisito para provimento:
3.1 Instrucao - ensino médio completo.

4. Recrutamento:
4.1 Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

5.1 Progressao - para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo que
ocupa.

‘ 6. Atribuicdes tipicas:
— monitorar o cumprimento do horario de entrada e de saida dos alunos, bem como os
horarios destinados ao recreio e a outras atividades;

-~ monitorar o comportamento dos alunos no transporte escolar e nas dependéncias
escolares, zelando pela seguran¢a dos mesmos;

- monitorar a entrada e a saida dos alunos, verificando se ha autorizacdo para a retirada
da crianga ou se a mesma pode sair da unidade escolar desacompanhada;

— monitorar a entrada e a saida de pessoas nas dependéncias da unidade escolar,
prestando informagdes e efetuando encaminhamentos, examinando autorizagdes,
para garantir a seguranca do local;

— comunicar imediatamente a direcdo ou autoridade superior quaisquer irregularidades
encontradas;

- na auséncia da direcdo, contactar quando necessario a emergéncia solicitando
S0COITO;

— preparar refeicdes, selecionando, lavando, cortando, temperando e cozinhando os
alimentos, de acordo com orientagéo recebida;

— verificar o estado de conservacdo dos alimentos, separando os que ndo estejam em
condicbes adequadas de utilizagdo, a fim de assegurar a qualidade das refeicdes
preparadas;

— distribuir as refeicdes preparadas, servindo-as conforme rotina predeterminada, para
atender aos comensais;

— registrar, em formularios especificos, o nimero de refeicdes servidas, bem como a
aceitabilidade dos alimentos oferecidos, para efeito de controle;

— requisitar material e mantimentos, quando necessario, a dire¢ao;

— receber e armazenar os géneros alimenticios, de acordo com normas e instrugdes
estabelecidas, a fim de atender aos requisitos de conservagéo e higiene; Q w
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atender as orientagdes e exigéncias da vigilancia sanitaria;

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

dispor adequadamente, observando as normas de coleta seletiva do lixo, os restos de
comida e lixo da cozinha e de toda escola, conforme orientagéo escolar;

zelar pela conservagdo e limpeza do local de trabalho, banheiros, cozinha e demais
dependéncias, bem como dos instrumentos e equipamentos que utiliza;

limpar e arrumar as dependéncias e instalagdes escolares municipais, a fim de manté-
las nas condicdes de asseio requeridas;

manter limpeza do chao, paredes, aparelhos sanitarios, bancadas, portas, janelas e
mobiliario, no que couber, utilizando materiais e equipamentos proprios;

efetuar a reposicdo de materiais de higiene, limpeza, expediente e secretaria,
mantendo o controle de estoque atualizado;

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

comunicar ao superior imediato qualquer irregularidade verificada, bem como a

necessidade de consertos e reparos nas dependéncias, méveis e utensilios que lhe
cabe manter limpos e com boa aparéncia;

entregar e buscar correspondéncias, documentos e materiais diversos, interna ou
externamente, de acordo com orientagbes superiores;

acompanhar, diariamente, o estado de saude das criangas, verificando temperatura
corporal, aspecto geral, além de outros indicadores e reportar a dire¢do caso
identificada alguma anormalidade, tomar as providéncias necessarias;

ministrar, de acordo com prescricdo médica, remédios e tratamentos que ndo exijam
conhecimentos especializados;

promover, nos horarios determinados, a higiene corporal e bucal das criancas;

promover, sob orientagao, atividades recreativas, esportivas e artisticas, empregando
tecnicas e materiais apropriados, conforme a faixa etaria, a fim de despertar e
desenvolver comportamento sadio, social e criativo entre os menores;

acompanhar e cuidar dos menores, durante sua permanéncia nas escolas,
proporcionando-lhes um ambiente tranquilo, afetuoso e seguro, bem como prestando-
Ihes assisténcia e orientagdo quanto a higiene, salude e educacio;

observar e cumprir os hordrios, normas e recomendagdes determinados pela direcéo;
participar de encontros de formag&o continuada quando convocado:

cooperar nas atividades lidicas das criangas, acompanhando e assistindo os alunos
nos horarios destinados ao recreio e outras atividades extra-classe desenvolvidas na
unidade escolar:

executar lavagem e passagem de roupas;

dar apoio operacional aos professores na implementagdo de projetos, participando de
festas e eventos comemorativos, quando solicitado pela chefia imediata;

percorrer sistematicamente as dependéncias da unidade escolar e areas adjacentes,
verificando-se se janelas e vias de acesso estdo fechadas corretamente, verificando
aspectos relacionados a seguranga das criangas e do prédio escolar;

executar monitoramento de criangas em transporte escolar:

apds o término da linha escolar e em caso de atraso dos responsaveis, permanecer
com o aluno no ponto e comunicar a diregao para que as providéncias sejam tomadas

)
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— executar outras atribui¢cées afins, conforme solicitacdo e orientagdo da direcao;
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[ 1. Cargo: AUXILIAR EM SAUDE BUCAL

2. Descri¢do sintética: compreende o cargo que tem como a_tribuigéo auxlhar‘ [¢]
Cirurgido-Dentista no atendimento a pacientes em consultérios, clinicas e ambulatérios
odontolégicos que possuam o servigo de odontologia.

3. Requisitos para provimento:

3.1 Instrugdo - ensino médio, acrescido de curso para qualificagdo profissional de
Auxiliar em Salde Bucal, com carga horaria minima de 300 horas.

3.2 Outros requisitos - conhecimento de processador de textos, planilhas eletronicas e
internet.

4. Recrutamento:
4.1 Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

5.1 Progresséao - para o padrao de vencimento imediatamente superior no cargo a que
pertence.

| 6. Atribuigdes tipicas:

— organizar e executar atividades de higiene bucal;

— processar filme radiografico;

— preparar o paciente para o atendimento;

— auxiliar e instrumentar os profissionais nas intervengées clinicas:
— manipular materiais de uso odontolégico;

— selecionar moldeiras;

— preparar modelos em gesso;

— registrar dados e participar da andlise das informacdes relacionadas ao controle
administrativo em sautde bucal;

— executar limpeza, assepsia, desinfecéo e esterilizagdo do instrumental, equipamentos
odontolégicos e do ambiente de trabalho:

- realizar o acolhimento do paciente nos servigos de salde bucal;

- aplicar medidas de biosseguranga no armazenamento, transporte, manuseio e
descarte de produtos e residuos odontolégicos:

— desenvolver agdes de promogdo da saude e prevengdo de riscos ambientais e
sanitarios;

— realizar em equipe levantamento de necessidades em salde bucal;
— adotar medidas de biosseguranca visando ao controle de infec¢ao;
— executar outras atribuicdes afins.
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[ 1. Cargo: ORIENTADOR SOCIAL |

2. Descrigdo sintética: compreende os cargos que se des.tir'lam a gtuar com individuos e
familias que podem ser assistidos pela Administragéo Mumcupal_, onentaqdo-os qua!nto ao
atendimento de suas necessidades, atuando em atividades sécio-educativas que visem a
insercao social, bem como para dar apoio aos programas federais na area social.

3. Requisitos para admisséao:
3.1 Instrugéo: ensino médio completo.

3.2 Outros requisitos: legislagdo municipal, lingua portugl._xes!a. conhecimento _d_a
legislagéo referente a Politica Nacional de Assisténcia Social e direitos socioassistenciais
e dos segmentos especificos.

4. Recrutamento:
4.1 Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

5.1 Progressao: para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo a que
pertence.

| 6. Atribuicoes tipicas: |

— desenvolver atividades sécio-educativas e de convivéncia e socializagdo visando a
atencao, defesa e garantia de direitos e prote¢do aos individuos e familias em
situagdes de vulnerabilidade e, ou, risco social e pessoal, que contribuam com o
fortalecimento da funcéo protetiva da familia;

- desenvolver atividades instrumentais e registro para assegurar direitos, (re)construgéo
da autonomia, autoestima, convivio e participacdo social dos usuarios, a partir de
diferentes formas e metodologias, contemplando as dimensdes individuais e coletivas,
levando em consideracéo o ciclo de vida e agbes intergeracionais:

— assegurar a participagado social dos usuarios em todas as etapas do trabalho social;
- apoiar e desenvolver atividades de abordagem social e busca ativa:
— atuar na recepgao dos usuarios possibilitando ambiéncia acolhedora;

— apoiar na identificacdo e registro de necessidades e demandas dos usudrios,
assegurando a privacidade das informacées;

— apoiar e participar no planejamento das acées;

— organizar, facilitar oficinas e desenvolver atividades individuais e coletivas de vivéncia
nas unidades e, ou, na comunidade;

— acompanhar, orientar e monitorar os usuarios na execuc¢ao das atividades;

— apoiar na organizagdo de eventos artisticos, Iudicos e culturais nas unidades e, ou, na
comunidade;

— apoiar no processo de mobilizagdo e campanhas intersetoriais nos territérios de
vivéncia para a prevengdo e o enfrentamento de situagbes de risco social e, ou,
pessoal, violagdo de direitos e divulgacdo das acdes das Unidades sdcio-assistenciais:

— apoiar na elaboragéo e distribuicdo de materiais de divulgagdo das acdes:; g w
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apoiar os demais membros da equipe de referéncia em todas etapas do processo de
trabalho;

apoiar na elaboragéo de registros das atividades desenvolvidas, subsidiando a equipe
com insumos para a relagdo com os orgaos de defesa de direitos e para o
preenchimento do Plano de Acompanhamento Individual e, ou, familiar;

apoiar na orientagdo, informagao, encaminhamentos e acesso a servigos, programas,
projetos, beneficios, transferéncia de renda, ao mundo do trabalho por meio de
articulagdo com politicas afetas ao trabalho e ao emprego, dentre outras politicas
publicas, contribuindo para o usufruto de direitos sociais;

apoiar no acompanhamento dos encaminhamentos realizados;
apoiar na articulagado com a rede de servigos socio-assistenciais e politicas publicas;

participar das reunides de equipe para o planejamento das atividades, avaliacdo de
processos, fluxos de trabalho e resultado;

desenvolver atividades que contribuam com a prevencdo de rompimentos de vinculos
familiares e comunitarios, possibilitando a superagao de situagdes de fragilidade social
vivenciadas;

apoiar na identificagdo e acompanhamento das familias em descumprimento de
condicionalidades;

informar, sensibilizar e encaminhar familias e individuos sobre as possibilidades de
acesso e participacao em cursos de formagéo e qualificagdo profissional, programas e
projetos de inclusdo produtiva e servigos de intermediacdo de mao de obra:

acompanhar o ingresso, freqiiéncia e o desempenho dos usuarios nos cursos por meio
de registros periédicos;

apoiar no desenvolvimento dos mapas de oportunidades e demandas.
executar outras atribuigdes afins.
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[1. Cargo: SECRETARIO ESCOLAR ]

2. Descricdo sintética: compreende 0s cargos que se destingm a desempenhar
procedimentos de cunho administrativo nos estabelecimentos de ensino.

3. Requisito para provimento:

3.1 Instrugéo - ensino médio completo.

3.2 Outros requisitos - conhecimentos basicos de processador de textos, planilhas
eletrénicas e internet.

4. Recrutamento:
4.1 Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

5.1 Progressdo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo que
ocupa.

| 6. Atribuigdes tipicas: |

— estabelecer as normas operacionais de seu setor, definindo as responsabilidades
funcionais e submetendo-as a aprovagao da direcao,

— organizar o protocolo, escrituragdo, digitagdo, reprografia, digitalizagdo, arquivo e
estatistica escolar;

— cumprir e fazer cumprir as determinagées legais e as ordens do diretor ou de quem o
substitua;

— manter sob sua guarda ou responsabilidade o arquivo e o material de secretaria;

— manter atualizados os dados estatisticos necessarios a pesquisa educacional e ao
funcionamento da instituigao;

— elaborar relatérios e instruir processos exigidos por érgdos da Administragéo Publica;

— manter e fazer manter atualizada a escrituragdo de livros, fichas e documentos
relativos a vida da instituicdo, dos professores e a vida escolar dos alunos:

— redigir e fazer expedir toda a correspondéncia submetendo-a a assinatura do diretor:

— atender aos profissionais de educagao, em suas solicitagbes de carater administrativo,
dentro do prazo estabelecido;

- receber o supervisor educacional, atendendo suas solicitacdes dentro do prazo
estabelecido;

— manter atualizada e ordenada toda legislagcdo de ensino;

— assinar, juntamente com o diretor, os documentos de vida escolar;

— lavrar e subscrever todas as atas;

— rubricar todas as paginas dos livros de secretaria;

— promover incineragéo de documentos, de acordo com a legislagéo vigente;
— atender o publico em geral, nas questdes pertinentes a sua fungao;

— efetuar langamentos em programas especificos dos setor: %

— realizar a alimentacédo de dados em sistemas informatizados:

-
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acompanhar e manter atualizados o patriménio e o ponto dos funcionarios;

confeccionar pedidos de compras e servigos, acompanhando expedi¢do das ordens de
compra, conferindo a entrega das mercadorias, encaminhando as notas fiscais para a
Secretaria Municipal de Educacao;

verificar e-mails, atender telefone e recepgéo, encaminhando as demandas;

dar apoio operacional a diregdo na implementacado de projetos, participando de festas
e eventos comemorativo, quando solicitado pela chefia imediata;

executar outras atribuicées afins.
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GRUPO OCUPACIONAL

MECANICA E TRANSPORTE
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|T Cargo: MECANICO DE VEICULOS E MAQUINAS PESADAS

(2. Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a executar tarefas
relativas a regulagem, conserto, substituicdo de pegas ou partes de veiculos, maquinas
pesadas e demais equipamentos eletromecanicos.

3.
3.1 Instrugéo - ensino fundamental completo.

Requisitos para provimento:

4.
4.1 Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

Recrutamento:

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

5.1 Progressdo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo que
ocupa.

| 6.

Atribuicdes tipicas:

a) quanto aos servigos de mecénica de veiculos:

inspecionar veiculos em geral, diretamente ou utilizando aparelhos especificos, a fim
de detectar as causas da anormalidade de funcionamento;

desmontar, limpar, reparar, ajustar e montar carburadores, pegas 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
medigao e controle, e outros equipamentos necessarios, para aferir-lhes as condi¢cdes
de funcionamento;

regular, reparar e, quando necessario, substituir pecas dos sistemas de freio, igni¢ao,
alimentacdo de combustivel, transmissdo, direcdo, suspensio 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 utilizagéo;

fazer reparos simples no sistema elétrico de veiculos;

b) quanto aos servigos de mecanica de maquinas pesadas:

inspecionar maquinas pesadas 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; %%
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revisar motores e pecas diversas, utilizando ferramentas manuais, instrumentos de
medicdo e controle, e outros equipamentos necessarios, para aferir-lhes as condigbes
de funcionamento;

regular, reparar e, quando necessario, substituir pecas dos sistemas de freio, ignigéo,
alimentacdo de combustivel, transmissdo, dire¢do, suspensdo 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 especificagées pertinentes, para possibilitar sua utilizagao,;

fazer reparos simples no sistema elétrico de maquinas pesadas,

c) atribuicoes comuns a todos os servigos:

acompanhar e avaliar os servicos prestados por oficinas externas, verificando a
qualidade, o orcamento elaborado e controlando o prazo de realizagdo dos servicos;

realizar a manutengao de maquinas e veiculos em campo;

orientar e treinar os servidores que auxiliam na execugao das atribuicdes tipicas do
cargo;

manter limpo o local de trabalho;

zelar pela guarda e conservagao de ferramentas, equipamentos e materiais que utiliza;
observar as normas de higiene e seguranca do trabalho;

fazer listagens constando pegas e servicos complementares, encaminhando-as ao
setor responsavel;

executar outras atribuiges afins.
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| 1. Cargo: MOTORISTA

2. Descrigdo sintética: dirigir veiculos automotores, pequenos ou grandes, de transporte
de carga e passageiros, conservando-o em perfeitas condigcdes de aparéncia e

funcionamento.

3. Requisitos para provimento:

3.1 Instrugdo - anos iniciais do ensino fundamental, acrescido de Caneira'dg Habilitagao
para condugéo de veiculos nas categorias D ou E constando no prontuario da C!_NIH a
observacdo "exerce atividade remunerada" e cursos de transporte escolar, coletivo e
emergéencia.

4. Recrutamento:
4.1 Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:
5.1 Progressao - para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo que
ocupa.

I 6. Atribuicdes tipicas: —’
— verificar se a documentacdo do veiculo a ser utilizado esta completa, bem como
devolvé-la, a chefia imediata, quando do término da tarefa;

— verificar diariamente as condicdes de funcionamento do veiculo, antes de sua
utilizagdo: pneus, agua do radiador, bateria, nivel de o6leo, sinaleiros, freios,
embreagem, faréis, abastecimento de combustivel, entre outros;

- dirigir automéveis, caminhdes, caminhonetes, énibus para transporte de alunos da
rede municipal de ensino e demais veiculos de transporte de passageiros e de cargas;

— conduzir os servidores da Prefeitura, em lugar e hora determinados, conforme
itinerario estabelecido ou instruges especificas;

— dirigir ambulancias para transporte de pacientes que necessitem de atendimento
urgente, dentro e fora do Municipio;

— auxiliar a entrada e retirada do paciente na ambulancia;

— zelar pelo bom andamento da viagem, adotando as medidas cabiveis na prevencgéo ou
solugdo de qualquer anormalidade, para garantir a seguranga dos passageiros,
transeuntes e outros veiculos;

— orientar o carregamento de cargas e o embarque de passageiros, a fim de manter o
equilibrio do veiculo e evitar danos as pessoas e aos materiais transportados;

— observar os limites de carga preestabelecidos, quanto ao peso, altura, comprimento e
largura;

— zelar pelo bom andamento da viagem, adotando as medidas cabiveis na prevengao ou
solugdo de qualquer anormalidade, para garantir a seguranga dos passageiros,
transeuntes e outros veiculos;

- fazer pequenos reparos de urgéncia;
— manter o veiculo limpo, interna e externamente, e em condigées de uso, levando-o a

manutencao sempre que necessario; g ;




PREFEITURA MUNICIPAL DE ITANHANDU

observar os periodos de revisdo e manutenc¢éo preventiva do veiculo;

anotar, segundo normas estabelecidas, a quilometragem rodada, viagens realizadas,
objetos e pessoas transportadas, itinerarios e outras ocorréncias;

recolher o veiculo apés o servigo, deixando-o corretamente estacionado e fechado;
executar outras atribuigbes afins.
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[1. Cargo: OPERADOR DE MAQUINAS PESADAS |

2. Descrigdo sintética: compreende os cargos que se destinam a operar maguinas
montadas sobre rodas ou esteiras e providas de implementos auxiliares que servem para
nivelar, escavar, mexer ou carregar terra, pedra, areia, cascalho e similares.

3. Requisitos para provimento:
3.1 Instrugdo — anos iniciais do ensino fundamental, acrescido de Carteira de

Habilitagdo para condugéo de veiculos nas categorias D ou E e apresentagao, no ato da
posse, cursos de carregadeira, escavadeira e motoniveladora.

4. Recrutamento:
4.1 Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

5.1 Progressdo: para o padrao de vencimento imediatamente superior no cargo que
ocupa.

6. Atribuicoes tipicas:

— operarmotoniveladoras, carregadeiras, rolo compactador, pa mecénica, patrol e outros,
para execugdo de servigos de escavagdo, terraplanagem, nivelamento de solo,
pavimentagao, conservacdo de vias, carregamento e descarregamento de material,
entre outros;

— conduzir e manobrar a maquina, acionando o motor € manipulando os comandos de
marcha e direcdo, para posiciona-la conforme as necessidades do servico;

— operar mecanismos de tracdo 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 operagdes e
efetuando os ajustes necessarios, a fim de garantir sua correta execugao;

— por em pratica as medidas de seguranga recomendadas para a operagdo e
estacionamento da maquina, a fim de evitar possiveis acidentes;

— 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, apés executados, efetuar os testes necessarios:

- anotar, segundo normas estabelecidas, dados e informacdes sobre os trabalhos
realizados, consumo de combustivel, conservacéo e outras ocorréncias, para controle
da chefia;

— executar outras atribuicdes afins.
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GRUPO OCUPACIONAL

OBRAS E SERVICOS PUBLICOS
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1. Cargo: AGENTE FUNERARIO

2. Descrigdo sintética: compreende o cargo que se destina a executar servicos de
manutencdo, limpeza e fiscalizacdo de cemitérios, bem como os relativos a

sepultamentos.

3. Requisito para provimento:
3.1 Instrugao - anos iniciais do ensino fundamental incompletos.

4, Recrutamento:
4.1 Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

5.1 Progressio - para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo que
ocupa.

ji Atribuigoes tipicas:

— fazer cumprir, segundo normas estabelecidas, as exigéncias para sepultamento,
exumacao e localizagcido de sepulturas;

— preparar sepulturas, abrindo covas e moldando lajes para tampa-las, bem como
auxiliar na confeccado de carneiros e gavetas, entre outros;

- abrir sepulturas, com instrumentos e técnicas adequados, a fim de evitar danos aos
mesmos;

- sepultar e exumar cadaveres, auxiliar no transporte de caixdes, desenterrar restos
humanos e guardar ossadas, sob supervisdo da autoridade competente;

— trasladar corpos e despojos;

— abrir e fechar os portdes do cemitério, bem como controlar o horario de visitas;
— limpar, capinar e pintar o cemitério;

— participar dos trabalhos de caiagdo de muros, paredes e similares:

— comunicar-se com o superior imediato e solicitar sua presenca no caso de situagdes
problematicas;

— manter-se em dia quanto as medidas de seguranga para a execugio 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 prépria
protecdo e a daqueles com quem trabalha;

— propor medidas que visem melhorar a qualidade de seus trabalhos e agilizar as
operagdes que executa;

— controlar o material de consumo no cemitério, verificando o nivel de estoque para,
oportunamente, solicitar reposic¢éao;

— orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execucio dos trabalhos tipicos da

classe, inclusive quanto a precaucdes e medidas de seguranca;
— cumprir normas de seguranga, meio ambiente e saude:
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utilizar equipamentos de protecdo definidos pela Prefeitura, de acordo com as
normas de seguran¢a do trabalho;

zelar pela conservagdo e guarda dos materiais, ferramentas e equipamentos
utilizados nos servigos tipicos da classe, comunicando ao chefe imediato qualquer
irregularidade ou avaria que nao possa ser reparada na propria oficina, a fim de que
seja providenciado o conserto em tempo habil para ndo prejudicar os trabalhos;

manter limpo e arrumado o local de trabalho;
requisitar o material necessario a execugao das atribui¢des tipicas da classe;

zelar pela boa qualidade do servico, controlando o andamento das operacdes e
efetuando os ajustes necessarios, a fim de garantir sua correta execugao;

executar outras atribuigdes afins.
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[1. Cargo: AUXILIAR DE SERVICOS PUBLICOS

2 3 o
supervisdo, tarefas bragais simples, que ndo exijam conhecimentos ou habilidades

especiais, nos logradouros publicos, cemitérios e afins.

Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a executar, sob

3.
3.1 Instrugado - anos iniciais do ensino fundamental incompletos.

Requisito para provimento:

4.
4.1 Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

Recrutamento:

51
5.1 Progressdo - para o padrdao de vencimento imediatamente superior no cargo que
ocupa.

Perspectiva de desenvolvimento funcional:

| 6.

Atribuicoes tipicas:

executar sob supervisdo, tarefas bragais simples, que ndo exijam conhecimentos ou
habilidades especiais, tais como varricao de ruas, parques e jardins; limpeza de ralos,
caixas de passagem e bocas-de-lobo; capina e rogada de terrenos; montagem,
conservacao e reparacao de instalagdes e sistemas elétricos prediais; medicao direta
para servicos de topografia; transporte de materiais de construgdo, moéveis,
equipamentos e ferramentas; carga e descarga de veiculos;

varrer ruas, pracas, parques e jardins do Municipio, utilizando vassouras, ancinhos e
outros instrumentos similares, para manter os referidos locais em condigdes de higiene
e transito;

percorrer os logradouros, seguindo roteiros preestabelecidos, para aparar o gramado
de ruas, vias expressas, pragas e demais logradouros ptblicos municipais, recolhendo
e acondicionando a grama em latdes, sacos plasticos, cestos, carrinhos de tragdo
manual e outros depdésitos adequados;

fazer abertura e limpeza de valas, limpeza de galerias, fossas sépticas, esgotos,
caixas de areias, pogos e tanques bem como capinar e rogar terrenos, quebrar pedras
e pavimentos;

auxiliar no nivelamento de superficies a serem pavimentadas e na execugio de
servigos de calcetaria;

auxiliar na fabricagéo de tijolos, manilhas, tubos, telhas e outros artefatos de cimento
ou barro;

auxiliar no preparo de argamassa, concreto, redes de esgoto pluvial e cloacal, caixas
de redes de inspecao, bocas-de-lobo e executar outras tarefas auxiliares de obras:

moldar bloquetes, mourdes, placas e outros artefatos pré-moldados, utilizando a forma
e o material adequado, seguindo instrugcdes predeterminadas;

colocar e retirar correntes e lonas nas caixas estacionarias, bem como descarrega-las

em aterro sanitario;
auxiliar na construgdo de palanques e andaimes e outras obras: ? )
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auxiliar na instalacido de quadros de distribuicdo, caixas de fusivel, tomadas,
interruptores e fiagao elétrica;

limpar e lubrificar motores de sinais luminosos, transformadores e outros
equipamentos elétricos;

testar equipamentos, instalacées e circuitos elétricos em geral;

substituir e recarregar baterias;

substituir fusiveis, lampadas, velas, bobinas, platinados e demais equipamentos
elétricos de veiculos, de acordo com orientagéo recebida;

auxiliar no recebimento de motores, dinamos, alternadores e outros equipamentos
elétricos;

auxiliar no conserto, revisdo e manutencéo de equipamentos e instalacdes elétricas
em geral;

substituir lAmpadas, fusiveis e outros instrumentos de sistemas elétricos;

realizar levantamentos de ruas, prédios, terrenos, meios-fios e galerias;

localizar, com balizas, pontos de alinhamentos;

auxiliar nos trabalhos de nivelamento com instrumentos de topografia;

orientar turmas de desmatamento e abertura de picadas;

efetuar medigées com trenas e correntes de agrimensor,

orientar a cravacao de piquetes para definicdo de caminhamentos;

transportar materiais de construgdo, méveis, equipamentos e ferramentas, de acordo
com instrucdes recebidas e carregar e descarregar veiculos, empilhando os materiais
nos locais indicados;

limpar, lubrificar e guardar ferramentas, equipamentos e materiais de trabalho que nao
exijam conhecimentos especiais;

observar as medidas de seguranga na execugao das tarefas, usando equipamentos de
protecao e tomando precaucdes para ndo causar danos a terceiros;

preparar as areas para o plantio de cultivos diversos, procedendo a limpeza do
terreno, bem como covear e abrir valas, observando as dimensdes e caracteristicas
estabelecidas;

proceder a limpeza de areas cultivadas, tais como canteiros, jardins e viveiros, e fazer
as podas necessarias;

preparar recipientes para o plantio de sementes e mudas, coletando terrico em locais
determinados, peneirando-o, retirando impurezas, adicionando material organico,
adubos ou corretivos, colocando-os nos recipientes adequados;

plantar sementes de plantas ornamentais, arbéreas ou frutiferas e hortalicas em
sementeiras ou areas preparadas, recobrindo-as com material adequado e regando-as
para germinacgao;

observar as instrugcdes preestabelecidas quanto a alinhamento, balizamento e
coroamento de mudas;

auxiliar em experiéncias que visem a germinag&o e o melhoramento de espécies de
vegetais;

demarcar, sob supervisdo, pomares, hortas e outros cultivos visando o espagamento
adequado a cada tipo de cultura;

aplicar defensivos agricolas, mediante orientagao superior; %
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distribuir sementes e mudas de plantas, procedendo ao registro de dados quanto a
espécie, qualidade e destinagdo, bem como identificando o beneficiario, a fim de que
possa ser feito o acompanhamento técnico da evolugao do cultivo;

operar motosserra para podar arvores, sob orientagdo e de acordo com instrucées
recebidas;

operar equipamentos destinados a irrigacdo do solo, de acordo com instrugdes
recebidas;

zelar pelo material, equipamentos e ferramentas colocados sob sua guarda e solicitar,
quando necessario, a aquisicdo ou manuten¢do dos mesmos;

auxiliar na montagem de armacdes de ferro na execugéo de obras;
fazer a manutengéo e recuperagéo das estradas vicinais;
executar outras atribuicdes afins.

o
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| 1.Cargo: BOMBEIRO ENCANADOR

2. Descrigdo sintética: compreende os cargos que se destinam a executar atividades de
manutenc&o e instalagdo de sistemas hidraulicos.

3. Requisito para provimento:
3.1 Instrugao - anos iniciais do ensino fundamental incompletos.
Outros Requisitos — a critério da Prefeitura podera ser exigido prova pratica de dominio

da funcéo ao qual o candidato se inscreveu por érgdo competente externo (tipo Servigo
Nacional de Aprendizagem Industrial - SENAI e outros) ou interno com testes elaborados

pela area solicitante.

4. Recrutamento:
4.1 Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

5.1 Progressédo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo que
ocupa.

6. Atribuigdes tipicas:

— montar, instalar, conservar e reparar sistemas de tubulacao de material metalico e nao
metalico, de alta ou baixa pressao;

— marcar, unir e vedar tubos, com auxilio de furadeira, esmeril, magarico e outros
dispositivos mecanicos;

— instalar lougas sanitarias, condutores, caixas-d'agua, chuveiros e outras partes
componentes de instalagdes hidraulicas;

- instalar registros e outros acessorios de canalizacdo, fazendo as conexdes
necessarias, para completar a instalagao do sistema;

-~ manter em bom estado as instalagdes hidraulicas, substituindo ou reparando as partes
componentes, tais como tubulagdes, valvulas, juncdes, aparelhos, revestimentos
isolantes e outros;

— atentar para as medidas de seguranga e ao uso de equipamento protetor para o
desempenho das tarefas;

- fazer soldagens e cortes em tubulagdes e conexdes em geral;

- estudar o trabalho a ser executado, analisando desenhos, esquemas, especificacdes e
outras informacgdes para programar o roteiro de operagdes;

— executar corte, rosqueamento, curvatura e unido dos tubos, utilizando-se de aparelhos
e equipamentos apropriados, para formar a linha de canalizagao;

— posicionar e fixar os tubos, baseando-se no projeto elaborado e utilizando os
aparelhos e equipamentos apropriados, para confeccionar a linha de condugdo do
fluido e outras ligagdes;

- executar trabalhos de instalagdes e consertos de encanamento de redes de agua e

esgoto, localizando e reparando vazamentos, .
- fazer ligagdes de bombas e reservatérios de agua; ? )
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fazer o levantamento dos materiais necessarios para a execugao dos servigos;
fazer ligagdo, manutencao e cortes das redes de agua e esgoto;
participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento na sua area de atuagao;

zelar pela conservacdo e limpeza dos utensilios e das dependéncias do local de
trabalho;

conectar as ligagbes de agua e esgoto dos imdveis as redes do Municipio;
executar outras atribuigées afins.
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[ 1.Cargo: CALCETEIRO ]

2. Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a executar atividades de
para realizar trabalhos de concreto e revestimentos em geral.

3. Requisito para provimento:

3.1 Instrugéo - anos iniciais do ensino fundamental incompletos.

Outros Requisitos — a critério da Prefeitura podera ser exigido prova pratica de dominio
da fungdo ao qual o candidato se inscreveu por 6rgédo competente externo (tipo Servigo
Nacional de Aprendizagem Industrial - SENAI e outros) ou interno com testes elaborados
pela area solicitante.

4. Recrutamento:
4.1 Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

5.1 Progressao - para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo que
ocupa.

| 6. Atribuigées tipicas: |

— preparar superficies e pavimenta-las, assentando pedras ou elementos de concreto
pré-moldados;

— assentar meios-fios;
- executar trabalhos de manutengéo e recuperagao de pavimentos;

— executar servicos de assentamento de pedras irregulares, paralelepipedo, lajotas,
meios fios e outros materiais utilizados em obras de pavimentacdo de ruas
(calgamento), calgadas e pragas publicas, seja em obras novas, seja em conservagao,
manutencao e reformas das obras ja existentes, sob orientacdo da chefia;

— executar outras tarefas correlatas.
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[ 1.Cargo: CARPINTEIRO

Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a executar atividades de

2.
carpintaria.

3.
3.1 Instrugédo - anos iniciais do ensino fundamental incompletos.

Outros Requisitos — a critério da Prefeitura podera ser exigido prova pratica de domipio
da funcdo ao qual o candidato se inscreveu por 6rgédo competente externo (tipo Servico
Nacional de Aprendizagem Industrial - SENAI e outros) ou interno com testes elaborados
pela area solicitante.

Requisito para provimento:

4.
4.1 Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

Recrutamento:

5.

5.1 Progressdo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo que
ocupa.

Perspectivas de desenvolvimento funcional:

| 6.

Atribuigdes tipicas:

selecionar a madeira e demais elementos necessarios, escolhendo o material mais
adequado para assegurar a qualidade do trabalho;

tracar na madeira os contornos da pec¢a a ser confeccionada, segundo o desenho ou
modelo solicitado;

serrar, aplainar, alisar e furar a madeira, utilizando as ferramentas apropriadas para
obter os componentes necessarios &8 montagem da peca;

instalar portais, portas, janelas e similares, encaixando-as e fixando-as nos locais
previamente preparados;

reparar e conservar objetos de madeira, substituindo total ou parcialmente as pecas
desgastadas e deterioradas, ou fixando partes soltas para recompor sua estrutura;

confeccionar e restaurar mobiliario escolar e de escritério pertencente a Prefeitura;
revestir mobiliario pertencente a Prefeitura com laminados (férmica) e outros materiais;

confeccionar palcos, arquibancadas, placas indicativas de obras publicas, enfeites de
datas comemorativas e recreativas, segundo as especificagdes determinadas, bem
como supervisionar e executar o transporte de palcos;

confeccionar casas de madeira segundo especificagdo técnica e supervisdo do
responsavel pela obra;

realizar reformas ou obras de manutengéo de casas populares.
fazer o levantamento dos materiais necessarios para a execugéo dos servigos;

executar outras atribuicdes afins.
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[1.Cargo: OPERADOR DE ESTAGAO DE TRATAMENTO DE AGUA -ETA

2. Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam em executar tarefas de
operagio dos sistemas de captagao, tratamento e distribuicao de agua potavel, dirigindo
seu fluxo, adicionando substancias quimicas e filtrando, a fim de adequar ao uso
domeéstico e industrial.

3. Requisitos para provimento:
3.1 Instrugdo: ensino médio.

4. Recrutamento:
4.1 Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

5.1 Progressdo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo que
ocupa.

La. Atribuicdes tipicas:

— dirigir a entrada de agua, abrindo valvulas e regulando e acionando conjuntos
motobombas, para abastecer os reservatorios;

—~ executar o tratamento da agua, adicionando-lhe quantidades determinadas de
coagulantes, alcalinizantes, cloro, amoniaco, cal, flior, sulfato, para depura-la,
desodoriza-la, clarifica-la e tornar a 4gua bruta em agua potavel;

- realizar a operagao das instalacdes da estacdo de tratamento de agua, monitorando
por meio de analises fisico-quimicas a qualidade da agua, misturando substancias
quimicas, a fim de torna-la potavel;

- acionar os agitadores, manipulando seus mecanismos de comando, para misturar os
ingredientes; separar as impurezas, deixando-as sedimentar no fundo do reservatério
e fazendo a agua circular pelas instalagbes de filtragem, para assegurar a completa
depuracao da agua;

- verificar e manter a dosagem residual de produtos quimicos de acordo com o padrio
de potabilidade da agua;

- bombear a agua depurada, acionando os registros e valvulas, para passa-la as
tubulagdes principais e permitir sua distribuigao;

— realizar a medigdo da vazado de agua, através dos medidores de vazdo e nos
mandmetros, a fim de acompanhar os niveis do reservatério e pressdo da tubulagao
para ndo comprometer o abastecimento da populagéo;

— controlar o funcionamento da instalagdo, lendo os marcadores e indicadores do quadro
de controle, para determinar o consumo de agua e outros fatores;

- monitorar o abastecimento de &gua, operando sistema informatizado, para

acompanhar o nivel dos reservatérios e realizar o desligamento ou ligamento das
bombas;

— providenciar o desligamento de bombas, quando o relé for desarmado% de
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energia;

participar da adaptacdo, acoplagem e testes do cilindro de cloro, a fim de manter a
dosagem adequada nos dutos de abastecimento de agua.

efetuar a manutencéo dos equipamentos, limpando depésitos, tanques de filtragem,
colméias e canaletas, realizando diariamente a retro—lavagem dos filtros, lubrificando
os elementos das maquinas e executando pequenos reparos e regulagens, para
conserva-los em perfeito estado de funcionamento;

preencher relatérios diarios a respeito do funcionamento da Estagéo de Tratamento de
Agua - ETA;

auxiliar no acompanhamento de visitas técnicas, esclarecendo duvidas e zelando pela
seguranca dos visitantes;

zelar pela conservacao e guarda dos materiais, ferramentas e equipamentos utilizados
nos servicos tipicos do cargo, comunicando ao chefe imediato qualquer irregularidade
ou avaria que nao possa ser reparada na propria oficina, a fim de que seja
providenciado o conserto em tempo habil para ndo prejudicar os trabalhos;

manter limpo e arrumado o local de trabalho;

controlar o estoque de produtos quimicos de tratamento de agua e outros materiais de
uso necessario a execugao das atribuicdes tipicas da classe, solicitando sua reposigéao
quando necessario;

orientar e treinar os servidores que auxiliam na execugdo dos trabalhos tipicos do
campo, inclusive quanto as precaucdes e medidas de seguranca;

auxiliar, eventualmente, na execugao de tarefas pertinentes as outras especialidades
desta classe, que nao seja a sua, sob supervisio;

utilizar e conservar os equipamentos de Protegédo Individual e Coletiva observando as
Normas de Seguranga do Trabalho a fim de prevenir acidentes quando acessar areas
que envolvam necessidade de protegéo;

executar outras atribuigdes afins.
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[1.Cargo: PEDREIRO H

2. Descrigédo sintética: compreende os cargos que se destinam a executar atividades de
para realizar trabalhos de alvenaria, concreto e revestimentos em geral, bem como

montar armagdes de ferro.

3. Requisito para provimento:
3.1 Instrugéo - anos iniciais do ensino fundamental incompletos.
Outros Requisitos — a critério da Prefeitura podera ser exigido prova pratica de dominio

da fungdo ao qual o candidato se inscreveu por érgéo competente externo (tipo Servigo
Nacional de Aprendizagem Industrial - SENAI e outros) ou interno com testes elaborados

pela area solicitante.

4. Recrutamento:
4.1 Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

5.1 Progressdo - para o padrao de vencimento imediatamente superior no cargo que
ocupa.

| 6. Atribuigées tipicas:

- executar servigos de construg¢ao, manutenc¢ao e demoli¢ao de obras de alvenaria;
— preparar argamassa e concreto;

— construir alicerces, empregando pedras ou cimento, para fornecer a base de paredes,
muros e construcdes similares;

— assentar tijolos, ladrilhos, azulejos, pedras e outros materiais;

— revestir pisos, paredes e tetos, aplicando camadas de cimento ou assentando
ladrilhos, azulejos e similares, de acordo com instrucdes recebidas;

— aplicar camadas de gesso sobre as partes interiores e tetos de edificagdes;

— construir bases de concreto ou de outro material, conforme as especificagées e
instrugdes recebidas, para possibilitar a instalagdo de maquinas, postes e similares;

— construir caixas d'agua, caixas coletoras de agua e esgoto, bem como caixas de
concreto para colocagdo de bocas-de-lobo;

- executar trabalhos de reforma e manutencéo de prédios;
— montar tubulagdes para instalagdes elétricas;

— preparar superficies e pavimenta-las, assentando pedras ou elementos de concreto
pré-moldados;

— assentar meios-fios;
— executar trabalhos de manutengao e recuperacdo de pavimentos.

— selecionar vergalhdes, baseando-se em especificagdes ou instrugdes recebidas, para
assegurar ao trabalho as caracteristicas requeridas;

— cortar os vergalhdes e pedacos de arames, utilizando tesoura manual ou maquina
prépria, para obter os diversos componentes da armac&o;
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curvar vergalhdes em bancada adequada, empregando ferramentas manuais e
maquinas de curvar, a fim de dar aos mesmos as formas exigidas para as armacgoes;

montar os vergalhdes, unindo-os com auxilio de ferro, arame ou solda, para construir
as armagoes;

introduzir as armacgbes de ferro nas formas de madeira, ajustando-as de maneira
adequada e fixando-as, para permitir a moldagem de estruturas de concreto;

interpretar os croquis e/ou plantas de ferragens, observando as especificagdes
predeterminadas.

fazer o levantamento dos materiais necessarios para a execugao dos servigos;
executar outras atribui¢cdes afins.
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1.Cargo: PINTOR

2. Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a executar atividades de
pintura.

3. Requisito para provimento:
3.1 Instrucdo - anos iniciais do ensino fundamental incompletos.

Outros Requisitos — a critério da Prefeitura podera ser exigido prova pratica de dominio
da funcdo ao qual o candidato se inscreveu por érgdo competente externo (tipo Servico
Nacional de Aprendizagem Industrial - SENAI e outros) ou interno com testes elaborados
pela area solicitante.

4. Recrutamento:
4.1 Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

5.1 Progressdo - para o padrao de vencimento imediatamente superior no cargo que
ocupa.

| 6. Atribuigaes tipicas: |

~ executar servicos de pintura em paredes, portdes, méveis, pisos, asfalto e outras
superficies;

— 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 o caso;

- retocar falhas e emendas nas superficies, a fim de corrigir defeitos e facilitar a
aderéncia da tinta;

- preparar o material de pintura, misturando tintas, 6leos e substancias diluentes e
secantes em propor¢des adequadas, para obter a cor e a qualidade especificadas;

- pintar superficies internas e externas, aplicando camadas de tinta e verniz, utilizando
trincha, pincéis, rolos ou pistola;

- colar forragbes de interiores tais como papel de parede, carpetes, formicas, entre
outros;

— zelar pela guarda e conservagao de ferramentas, equipamentos e materiais que utiliza;
— fazer o levantamento dos materiais necessarios para a execugao dos servigos;
— executar outras atribuicdes afins.

)
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GRUPO OCUPACIONAL

SERVICOS GERAIS
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[ 1. Cargo: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

2. Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a executar servicos de
limpeza, arrumagdo e de zeladoria, bem como auxiliar no preparo de refeicoes e
transporte de pacientes.

3. Requisito para provimento:
3.1 Instrugdo - anos iniciais do ensino fundamental.

4. Recrutamento:
4.1 Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

5.1 Progressao - para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo que
ocupa.

| 6. Atribuicdes tipicas:

a) quando no exercicio de tarefas de copa e cozinha:

preparar e servir café e cha a visitantes, dirigentes e servidores do setor;

arrumar e, posteriormente, recolher bandejas com copos, xicaras, pratos, bules,
acucareiros e garrafas térmicas;

lavar, secar e guardar todos os materiais utilizados nas copas e nas cozinhas;
manter limpos o ambiente, eletrodomeésticos e utensilios de copa e cozinha;

auxiliar em barracas, stands ou em festividades e eventos promovidos pela Prefeitura
a servir produtos e a efetuar a limpeza dos materiais utilizados;

auxiliar no preparo de refeigdes, lavando, selecionando e cortando alimentos;

auxiliar o recebimento e estocagem de alimentos verificando, diariamente, os prazos
de validade dos alimentos, descartando os inserviveis e solicitando a chefia sua
reposicao;

b) quando no exercicio de tarefas de lavanderia:

lavar e passar roupas, observando o estado de conservacao das mesmas, bem como
proceder ao controle da entrada e saida das pecas;

selecionar as pecas a serem lavadas, separando-as segundo o tipo, a cor e a
natureza do tecido, para dar-lhes o tratamento correto e evitar que manchem ou se
deformem;

enxaguar a roupa, passando-a em agua limpa, para retirar os residuos de sabéo e
outros solventes;

proceder a secagem da roupa, utilizando maquina prépria ou dependurando-a em

local ventilado, para permitir sua utilizagéo; g E
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— utilizar os produtos quimicos adequados aos materiais, evitando danos;

— verificar se ha pecgas poidas, descoloridas, manchadas ou rasgadas, separando-as
para entrega a chefia para providéncias;

— realizar pequenos consertos nas roupas como cerzidos, costuras simples,
recolocacio de botdes ou algas e outros, definidos pela chefia;

— apresentar, diariamente, relatorio das pegas recebidas para lavagem e passagem €
das pecas entregues, limpas e passadas;

— comunicar a chefia imediata a ocorréncia de defeitos nos equipamentos e maquinas,
bem como solicitar a reposicdo dos produtos utilizados na execucéo das tarefas;

- percorrer as dependéncias do estabelecimento, abrindo e fechanc':lo j_anelas, portas e
portdes, bem como ligando e desligando pontos de iluminagao, maquinas e aparelhos
elétricos;

— zelar pela manutengao e limpeza do local de trabalho.

c) quando no exercicio de tarefas de limpeza:

- percorrer as dependéncias, abrindo e fechando janelas, portas e portées, bem como
ligando e desligando pontos de iluminagdo, maquinas e aparelhos elétricos;

- limpar e arrumar as dependéncias e instalacdes de edificios publicos municipais, a fim
de manté-los nas condi¢des de asseio requeridas;

— realizar a limpeza, desinfecc¢ao e higienizag¢ao de todas as dependéncias dos préprios
municipais como a sede da Prefeitura, a rodoviaria, as escolas, as unidades de
saude, os ambulatérios, banheiros publicos, entre outros, instalados ou que vierem a
ser instalados, inclusive os locais temporariamente destinados a eventos, seguindo,
sempre, as normas de limpeza e desinfecgdo proprias de cada reparticdo ou
conforme normas e determinagao superior;

- esfregar chao, paredes, aparelhos sanitarios, bancadas, portas, janelas e mobiliario,
no que couber, utilizando materiais e equipamentos proprios de modo a manter e
conservar os proprios municipais;

— aplicar cera e lustrar chdao e moveis;

— conservar banheiros e cozinhas, efetuando a reposicdo de materiais como sab3o,
sabonete, toalhas, panos de méao, de copa e de chao, papel toalha e papel higiénico;

— auxiliar nas tarefas de limpeza, higienizagdo e desinfec¢do de vidragaria, frascos,
tubos de ensaios, baldes e outros, utilizados na area da salde, de acordo com
determinagao superior e observadas as normas determinadas para o setor:

— auxiliar nas tarefas de limpeza, desinfeccdo e organizacdo dos laboratérios de
analises clinicas municipais, arrumando estantes, armarios, depésitos, transportando,
entregando e descarregando materiais, observando cuidados com materiais e
produtos, de acordo com as normas do setor;

— recolher o lixo da unidade em que serve, acondicionando detritos e depositando-os de
acordo com as determinagdes, ensacando-o adequadamente e realizando sua
disposicao final, conforme orientacdo especifica recebida;

— coletar, seletivamente, lixo organico e inorganico das lixeiras e cestas localizadas nos
prédios municipais, ensacando-os adequadamente, e efetuando sua disposi¢ao final,
conforme orientagdo superior;

d) quando no exercicio de tarefas de auxilio ao transporte de pacientes:

— colocar o paciente na maca ou padiola e acomoda-lo na ambuléncia, protegendo-o da
maneira mais apropriada, para possibilitar seu transporte em seguranga;
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retirar o paciente da ambuléncia, utilizando cadeira de rodas ou maca;

auxiliar o Enfermeiro, Médico ou outro profissional da saude, no que for preciso,
durante o transporte do paciente;

e) quando na fungdo de apreensao de animais:

apreender e conduzir ssmoventes para local proprio a ﬁm de impedir a perturbagéo da
ordem publica, observando o estado de salide dos animais e contando-os;

registrar, ao final da jornada de trabalho e em formulario proprio, os dados referentes
as apreensoes realizadas,

preparar e distribuir alimentagéo aos animais, observando a indicada para cada tipo,
transportando-a e colocando-a nos comedouros, de acordo com a orientagdo do
médico veterinario;

aplicar substancias antiparasitarias, preparando a solugdo segundo _ orientagao
recebida e aplicando-a nos animais com a utilizagao de pulverizador apropriado;

fazer a limpeza de estabulos, pocilgas e instalagbes semelhantes, removendo e
retirando excrementos e detritos, lavando e desinfetando pisos, paredes, comedouros,
bebedouros, utilizando os materiais de limpeza adequados;

zelar pelas condigbes de saude dos animais, observando-os e identificando os
doentes, comunicando a ocorréncia ao superior imediato para evitar a contaminagao
dos demais e solicitando orientagéo quanto a medicagao a ser ministrada;

executar outras atribuicées afins.

f) atribuicdes comuns a todas as areas:

verificar a existéncia de material de limpeza e alimentagao e outros itens relacionados
com seu trabalho, comunicando ao superior imediato a necessidade de reposigéo,
quando for o caso;

manter limpo e arrumado o local de trabalho e zelar pelo material sob sua guarda;

comunicar ao superior imediato qualquer irregularidade verificada, bem como a
necessidade de consertos e reparos nas dependéncias, méveis e utensilios que lhe
cabe manter limpos e com boa aparéncia;

carregar e descarregar veiculos, empilhando o material nos locais indicados;

auxiliar no transporte de material de construgdo, moéveis, equipamentos e
ferramentas, de acordo com instrucées recebidas;

zelar por sua aparéncia pessoal, mantendo as vestimentas ou o uniforme em perfeitas
condi¢Ges de uso, bem como pela guarda e conservagao dos objetos necessarios ao
exercicio de suas atividades;

auxiliar as equipes de saude e vigilancia sanitaria no combate a vetores e zoonoses
aplicando substancias quimicas, conforme orientagdo, removendo entulhos,
realizando a limpeza de locais;

auxiliar em campanhas de vacinacao;
respeitar as normas de seguranga e higiene no trabalho:

entregar e buscar correspondéncias, documentos e materiais diversos, interna ou
externamente, de acordo com orientages superiores;

participar de encontros de formagao continuada quando convocado:;
executar outras atribuicdes afins.
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1. Cargo: VIGIA

2. Descrigao sintética: compreende o cargo que se destina a exercer a vigilancia de
edificios e logradouros publicos municipais, para evitar invasbées, roubos e outras
anormalidades.

3. Requisito para provimento:
3.1 Instrugéo - anos iniciais do ensino fundamental.

4. Recrutamento:
4.1 Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

5.1 Progressdo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior no cargo que
ocupa.

6. Atribuicoes tipicas:

— manter vigilancia sobre depédsitos de materiais, estacionamentos, patios, areas
abertas, centros de esportes, escolas, unidades de saude, obras em execugao e
edificios onde funcionam repartiges municipais;

- percorrer sistematicamente as dependéncias de edificios onde se desenvolvem as
atividades das reparticdes e areas adjacentes, verificando se portas, janelas, portées
e outras vias de acesso estdo fechadas corretamente e observando pessoas que |lhe
paregam suspeitas, para possibilitar a tomada de medidas preventivas;

- fiscalizar a entrada e saida de pessoas e veiculos nas dependéncias de edificios
municipais, prestando informagdes e efetuando encaminhamentos, examinando
autorizagdes, para garantir a seguranc¢a do local;

- zelar pela seguranga de materiais e veiculos postos sob sua guarda;
- verificar o funcionamento de registros de agua e gas e painéis elétricos;

— 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 municipais,
inclusive solicitar a ajuda policial, quando necessaria;

— comunicar imediatamente a autoridade superior quaisquer irregularidades e ilicitudes
encontradas;

- ligar e desligar alarmes;
— realizar comunicados internos através de radio e telefone;

— elaborar relatérios periédicos sobre as ocorréncias e atividades desenvolvidas,
encaminhando ao superior imediato;

- contatar, quando necessario, 6rgdos publicos, comunicando emergéncias e

solicitando socorro: %




PREFEITURA MUNICIPAL DE ITANHANDU

zelar pela limpeza das areas sob sua vigilancia, comunicando a equipe responsavel
pelos servigos a necessidade da realizacdo dos mesmos;

impedir a saida de idosos incapazes, criangas e adolescentes, sem autorizagao
prévia;
controlar o horario de visitas;

fazer cumprir normas de siléncio, ndo permitindo a ligagdo de aparelhos de televisao,
radio, entre outros;

nao deixar o "posto" sem que haja um substituto a funcgao;
executar outras atribui¢cdes afins.
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