_ PREFEITURA MUNICIPAL :
DE SiTIO NOVO - MA (LIO NOV

‘Compromisso com Responsabllidade

LEI N* 354/2012.

DISPOE SOBRE A ESTRUTURACAO DO PLANO
DE CARGOS E SALARIOS DA PREFEITURA
MUNICIPAL DE SITIO NOVO - MA E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE SITIO NOVO, Estado do Maranhao, no uso
de suas atribui¢oes constitucionais e legats,

Faco saber que a CAMARA MUNICIPAL aprovou e eu sanciono a seguinte Lei:

CAPITULO 1
DA ESTRUTURA DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 1% - O Plano de Cargos e Salarios da Prefeitura Municipal de SITIO NOVO -
MA, obedece ao regime estatutario e estrufura-se em um quadro permanente, com 0s respectivos
cargos, constantes nos Anexos que integram a presente Lel.

Art. 2°. - Para os efeitos desta Lei, sao adotadas as seguintes definigoes:

I - quadro de pessoal ¢ o conjunto de cargos publicos de carreira, cargos publicos
isolados e cargos publicos de provimento em comissio existentes na Prefeitura Municipal de
SITIO NOVO - MA;

II - cargo publico ¢ o conjunto de atribuicoes, deveres e responsabilidades cometido
ao servidor publico, criado por lei, com denominacio propria, NUMEro Certo € remuneraciao a ser
paga pelos cofres publicos;

III - servidor publico ¢ toda pessoa fisica legalmente investida em cargo publico de
provimento efetivo ou em comissao;

IV - classes sdo os graus dos cargos publicos, hierarquizados em carreira, que
representam as perspectivas de desenvolvimento funcional;

V - carreira € a estruturagao dos cargos publicos em classes;

VI - cargo publico isolado é aquele que nio constitui carreira;

VII - grupo ocupacional € o conjunto de cargos publicos isolados ou de carreira com
afinidades entre si, quanto a natureza do trabalho ou a0 grau de escolaridade exigido para seu
desempenho:

VIII - nivel é o simbolo atribuido ao conjunto de cargos publicos equivalentes
quanto ao grau de dificuldade, complexidade e responsabilidade, visando determinar a faixa de
vencimentos a ele correspondente;

IX - faixa de vencimento é a escala de padrio de vencimento atribuida a um
determinado nivel;

X - padrio de vencimento ¢ a letra que identifica o vencimento atribuido ao servidor
publico dentro da faixa de vencimento do cargo que ocupa;

XI - intersticio € o lapso de tempo estabelecido como o minimo necessario para que
o servidor publico se habilite a progressao ou a promogao;

XII - cargo publico em comissio é o cargo de confianca de livre nomeacao ¢
exoneracio, a ser preenchido também por servidor publico de carreira nos casos, condicoes e
percentuais minimos estabelecidos em lei;

XIII - enquadramento € o processo de posicionamento do servidor publico dentro
da nova estrutura de cargos publicos, considerando os niveis e tabelas de vencimento constantes
nos anexos desta Lel,

Art, 3% - Os cargos permanentes do Quadro de Pessoal, com a denomingefio,
simbologia, vencimento, quantitativo e _area de atuacio/ especializagﬁo/ formacag/” estao
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distribuidos por grupos ocupacionais no Anexo [ desta lei, sendo preenchidos consoante
conveniéncia e oportunidade da Prefeitura Municipal, observada a dotacio orcamentaria.

X § 1% - Os cargos publicos de que trata o «pus deste artigo integram os seguintes
grupos ocupacionais:

I - GRUPO OCUPACIONAL DE CARGOS DE NIVEL SUPERIOR (CNS) -
grupo ()LUP’\CIO[‘]’I] que congrega cargos de provimento efetivo cujos requisitos para execucao das
tarefas exigem de seus ocupantes conhecimentos técnico-cientificos especificos;

I1 - GRUPO OCUPACIONAL DE CARGOS DO MAGISTERIO (MAG) -
grupo ocupacional composto de cargos de provimento efetivo inerentes as atividades de docencia
e especialistas;

III - GRUPO OCUPACIONAL DE CARGOS DE SUPORTE
OPERACIONAL, ADMINISTRATIVO E AUXILIAR (SOAA) - compoe-se de cargos de
provimento efetivo, cujas atividades sio de apoio as diversas areas da administragio municipal.

§ 2% - A jornada de trabalho dos ocupantes de empregos pablicos municipais, esta
descrita no Anexo 1, desta Lei.

CAPITULO II
DO PROVIMENTO DOS CARGOS

Art. 4%, - Os cargos publicos classificam-se em cargos publicos de provimento efetivo
e cargos publicos de provimento em comissao.

Art. 5% - Os cargos publicos de provimento efetivo, constantes do Anexo | desta Lei,
serao preenchidos:

I - por nomeagio, precedida de concurso publico, nos termos da Constituigio
Federal;

IT - pelas demais formas previstas no Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio
de STTTIO NOVO - MA.

Art. 6° - Para provimento dos cargos publicos efetivos, serio rigorosamente
observados os requisitos basicos e especificos estabelecidos para cada cargo publico, nos moldes
dos Anexos I e II desta Lei, sob pena de nulidade do ato infringente.

Art. 7° - O provimento dos cargos publicos integrantes do Anexo 1 desta Lei sera
autorizado pelo Chefe do Poder Executivo Municipal, desde que haja vaga e dotacao
orcamentaria para atender as despesas.

Art. 8% - O provimento referido no wput deste artigo s6 se verficari apos o
cumprimento do preceito constitucional que o condiciona a realizagio de concurso publico de
provas ou de provas e titulos, de acordo com a natureza e a complexidade de cada cargo publico,
observados a ordem de classificacio e o prazo de vahdade do certame.

Art. 9% - Na realizacio do concurso publico poderao ser aplicadas provas escritas,
orals, teoricas, pmt1ca.s, de titulos, entre outras modalidades, conforme as caracteristicas do cargo
publico a ser provido.

Art. 10. - O concurso publico tera validade de até 02 (dois) anos, prorrogavel uma
vez, por igual periodo.

Art. 11. - O prazo de validade do concurso publico, as condicoes de sua realizagao e
os requisitos pata inscricio dos candidatos serao fixados em ediral, que sera divulgado de modo a
atender ao principio da publicidade.

Art. 12. - Nao se realizara novo concurso publico, para o mesmo cargo, enquanto a
ocupagio do cargo puder ser feita por servidor em disponibilidade ou houver candidato aprovado
em concurso anterior, com prazo de validade ainda nio expirado.

Paragrafo Gnico. A aprovagio em concurso publico nao gera direito a nomeacao
qual se dara, por conveniéncia ¢ oportunidade da Prefeitura Municipal de SITIO NOVO
dentro do prazo de validade do concurso publico ¢ na forma da lei.
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Art. 13. - Fica reservado as pessoas portadoras de deficiéncia o percentual de 5%
(cinco por cento) dos cargos publicos do Quadro de Pessoal Permanente da Prefeitura
Municipal de SITIO NOVO — MA, previsto no Anexo I desta Lel.

Paragrafo uinico. Caso a aplicacio do percentual de que trata o wput deste artigo
resulte em numero fracionado, desde que iguale ou ultrapasse o importe de 0,50 (cinquenta
centésimos), devera ser elevado até o primeiro nimero inteiro subsequente.

Art. 14. - Compete ao Chefe do Poder Executivo Municipal expedir os atos de
provimento dos cargos publicos da Prefeitura Municipal de SITIO NOVO — MA.

§ 1° - O ato de provimento devera, necessariamente, conter as seguintes indicagoes,
sob pena de nulidade:

I - fundamento legal;

IT - denominacio do cargo publico;

III - forma de provimento;

IV - nivel de vencimento do cargo publico;

V - nome completo do servidor publico;

VI - indicacio de que o exercicio do cargo publico se fara cumulativamente com
outro cargo publico ou emprego publico, obedecidos aos preceitos constitucionais, quando for o
caso.

iTIO NOV
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§ 2° - O servidor publico apresentara, obrigatoriamente, declaracio de bens e valores
que constituem seu patrimonio nas formas de provimentos previstas no Estatuto dos Servidores
Publicos do Municipio de SITIO NOVO — MA.

Art. 15. - Para atender a necessidade temporaria de excepcional interesse publico
municipal, € permitida a contratacio por tempo determinado, nos termos da Constituicio Federal
e da legislagio municipal especifica.

CAPITULO 111
DO VENCIMENTO E DA REMUNERACAO

Art. 16. - Vencimento ¢ a retribuicao pecuniaria pelo exercicio de cargo publico, com
valor fixado em lei, sujeito a reajustes periodicos que lhe preservem o poder aquisitivo, sendo
vedada a sua vinculagio ou equiparagio para qualquer fim, nos moldes da Constituicao Federal.

Art, 17. - Remuneracao ¢ o vencimento do cargo, acrescido das vantagens
pecuniarias permanentes € temporarias estabelecidas em lei, nio inferior ao salario minimo.

Art, 18, - A remuneracio dos servidores efetivos da Prefeitura Municipal, os
proventos ¢ as pensoes percebidos, cumulativa ou isoladamente, niao poderio exceder o subsidio
mensal recebido pelo Prefeito Municipal.

Art. 19. - O vencimento dos servidores puiblicos da Prefeitura Municipal de SITIO
NOVO — MA, somente podera ser fixado ou alterado por lei, observada a iniciativa privativa do
Chefe do Poder Executivo Municipal, assegurada a revisio geral anual, sempre na mesma data e
sem distin¢do de indices.

§ 1% - O vencimento dos cargos publicos e as vantagens permanentes sio
irredutiveis, ressalvado o disposto na Constituigio Federal.

§ 2% - A fixagao dos padroes de vencimento e demais componentes do sistema de
remuneragio dos servidores publicos da Prefeitura Municipal de SITIO NOVO — MA,
observara:

I - a natureza, o grau de responsabilidade e a complexidade dos cargos publicos que
compoem o seu quadro de pessoal;

IT - os requisitos de escolaridade e experiéncia para a investidura nos cargos publicos;

III - as peculiaridades dos cargos publicos.

L
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Art. 20. - O Poder Executivo publicara, anualmente, os valores da remuneraciao dos
cargos publicos da Prefeirura Municipal de SITIO NOVO — MA, nos termos da Consttuicao
Federal.

CAPITULO IV )
DO DIMENSIONAMENTO DA FORGA DE TRABALHO E DA LOTAGAO

Art. 21. - A lotacao representa a forga de trabalho, em seus aspectos qualitativos e
quantitativos, necessaria ao desempenho das atvidades gerais e especificas da Prefeitura
Municipal de STTIO NOVO — MA.

Art. 22. - A Secretaria Municipal de Administracao e Financas estudari, anualmente,
com os demais orgios da Prefeitura Municipal de SITIO NOVO — MA, a lotacio de todas as
unidades em face dos programas de trabalho a executar.

§ 1% - Partindo das conclusées do estudo referido no caput deste artigo, o Secretirio
Municipal de Administragao e Financas apresentara ao Chefe do Poder Executivo Municipal,
proposta de lotagiao geral da Prefeitura Municipal de SITIO NOVO — MA, da qual deverio
constar os seguintes requisitos:

I - a lotacio atual, relacionando os cargos publicos com os respectivos quantitativos
existentes em cada unidade organizacional;

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

III - relatorio indicando e justificando o provimento ou extingio de cargos publicos
existentes, bem como a criagao de novos cargos publicos indispensaveis ao servico.

§ 2% - As conclusoes do estudo deverio ser efetnadas com a devida antecedéncia,
para que se preveja, na proposta or¢amentaria, as modificacoes aceitas.

Art. 23. - A movimentagao do servidor publico do orgao em que estiver lotado, para
ter exercicio em outro, so se verificard mediante observincia da drea territorial de atuagio fixada
na lotagio primaria do servidor ou estabelecida em concurso publico para o provimento dos
cargos efetivos, e os prazos e condi¢oes previstas no Estatuto dos Servidores Publicos do
Municipio de SITIO NOVO — MA.

Paragrafo unico. Atendido sempre o interesse publico, o Secretirio Municipal de
Administragio e Financas poderi alterar, ex officio ou a pedido, a lotagao do servidor publico,
mediante remogao ou redistribuicio, observado o disposto no wput deste artigo e desde que nio
haja desvio de funcio e dectréscimo de sua remuneracio.

CAPITULOV
DA MANUTENCAO DO QUADRO

Art. 24. - Novos cargos publicos poderio ser incorporados a Parte Permanente do
Quadro de Pessoal da Prefeitura Municipal de SITIO NOVO — MA, observadas as disposicoes
deste Capitulo.

Pardgrafo unico. Novas areas de atuacao, especializacao e formacao poderao ser
incorporadas aos cargos publicos previstos no Anexo I desta Lei, desde que sejam aprovadas por
lei especifica.

Art, 25. - As Secretarias ¢ os orgaos de igual nivel hierarquico poderao, quando da
realizacao do estudo anual de sua lotacio, propor a criacio de novos cargos publicos.

§ 1% - Na proposta de criagio de novos cargos publicos constara:

I - denominacio dos cargos publicos;

IT - descricio das atribuicbes e requisitos de instrucdo e experiéncia para
provimento;

I1I - justificativa de sua criacao;
IV - quanurativo dos cargos publicos;
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V - nivel de vencimento dos cargos publicos.
§ 24 - O nivel de vencimento dos cargos publicos deve ser definido considerando-se
o disposto no § 2* do artigo 19.

CAPITULO VI
DA CAPACITACAO

Art. 26. - A Prefeitura Municipal de SITIO NOVO — MA, devera institulr coOmo
atividade permanente, a capacitacio de seus servidores publicos, tendo como objetivos:

I - criacdo e desenvolvimento de habitos, valores e comportamentos adequados ao
digno exercicio da fungao publica;

II — capacitagio do servidor publico para o desempenho de suas atribuicoes
especificas, orientando-o no sentido de obter os resultados desejados pela Administracao
Municipal;

III - estimulo ao desenvolvimento funcional, criando condigdes propicias a0
constante aperfeicoamento dos servidores publicos;

IV - integragio dos objetivos pessoais de cada servidor publico, no exercicio de suas
atribuicdes, as finalidades da Administracio Municipal como um todo.

Art. 27. - Serdo 03 (trés) os tipos de capacitacio:

I - de integragio, tendo como finalidade integrar o servidor publico no ambiente de
trabalho, através de informacoes sobre a organizagao € o funcionamento da Prefeitura Municipal
de SITIO NOVO — MA;

11 - de aperfeigoamento, objetivando dotar o servidor publico de conhecimentos ¢
técnicas referentes s atribuicoes que desempenha, mantendo-o permanentemente atualizado e
preparando-o para a execucio de tarefas mais complexas;

III - de adaptagio, com a finalidade de preparar o servidor publico para o exerciclo
de novas funcdes quando a tecnologia absorver ou tornar obsoletas aquelas que. vinham
exercendo até o momento.

Art. 28, - A capacitagio teri sempre carater objetivo e pratico, sendo ministrada
direta ou indiretamente, pela Prefeirura Municipal de SITIO NOVO — MA, em periodo nao
superior a 02 (dofs) anos:

I - com a utilizacao de monitores locais;

II - mediante o encaminhamento de servidores publicos para cursos e estaglos
realizados por instituicoes especializadas, sediadas ou nao no Municipio de SITIO NOVO — MA;
I1I - através da contratagio de especialistas ou instituicdes especializadas.

Art. 29. - As chefias de todos os niveis hierarquicos participario dos programas de
treinamento:

I - identificando e analisando, no ambito de cada orgao, as necessidades de
capacitagio e treinamento, estabelecendo programas prioritarios e propondo medidas necessarias
a0 atendimento das caréncias identificadas e a execucao dos programas propostos;

II - facilitando a participagio de seus subordinados nos programas de capacitagao €
tomando as medidas necessarias para que Os afastamentos, quando ocorrerem, nao causem
prejuizos ao funcionamento regular da unidade administrativa;

III - desempenhando, dentro dos programas de treinamento € capacitagao
aprovados, atvidades de instrutor;

IV - submetendo-se a programas de treinamento ¢ Capacitacao relacionados as suas
atribuicoes.

Art. 30. - A Secretaria Municipal de Administragao e Financas em colaboragao com
os demais orgios de igual nivel hierdrquico exccutard as agoes € programas de capacitagag’e
treilnamento.
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Paragrafo wnico. As agoes e programas de capacitacio orientadas pela Secretaria
Municipal de Administragio e Financas, serio elaboradas, anualmente, a tempo de se prever, na
proposta orgamentaria, os recursos indispensaveis a sua implementagio.

Art. 31. - Independentemente dos programas previstos, cada chefia desenvolvera,
com seus subordinados, atividades de treinamento em SErvVico, em consonancia com o programa
de capacitacio estabelecido pela Administracio Municipal, através de:

I - reunides para estudo e discussio de assuntos de servico;

IT - divulgacio de normas legais e aspectos técnicos relativos ao trabalho e orientacao
quanto a0 Seu CUMPriMento € a sua execucio;

SiTl

III - discussao dos programas de trabalho do orgao que chefia e de sua contribuigio
para o sistema administrativo;

IV - utlizagio de rodizio e de outros métodos de capacitagio em servico adequados
a cada caso.

CAPITULO VII
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 32. - Os cargos publicos de provimento em comissio sio os previstos em lei
especifica.

Art. 33. - As despesas decorrentes da implantacio da presente Lei correrio a conta
de dotacio propria do orcamento, suplementadas se necessario.

Art. 34. - Os vencimentos previstos na Tabela do Anexo 1, sera devido a partir da
publicacio dos atos coletivos de enquadramento desta Lei.

Art. 35. - Os candidatos aprovados em concursos realizados anteriormente a data de
aprovacao desta Lei, quando chamados a tomarem posse dos respectivos cargos publicos,
observario as disposicoes constantes do Anexo [ desta Lei.

Art, 36. - Fica vedada a concessio de quaisquer gratificacdes, adicionais ou
vantagens, ressalvados honoriros advocaticios, que nio estejam expressamente previstos nesta
Lei, no Estatuto dos Servidores Piblicos do Municipio ou no Estatuto do Magistério, no que lhe
for especifico.

Art. 37. - Ficam automaticamente convertidos em razio da presente lei:

[ = Os atuais cargos de Auxiliar de Administracio e Agente Administrativo em
Auxiliar Administrativo;

II' - Os aruais cargos de Odontdlogo em Cirurgido Dentista.

Art. 38. - A ttulo de Vantagem Residual, fica assegurado, sem ressalvas, aos
servidores efetivos a incorporacio automatica de gratificagoes recebidas ha mais de cinco anos
ininterruptos, inclusive as gmtiﬁcac()cs' de funcio, previstas na Lei Municipal n® 158, de 23 de
dezembro de 1993 (Regime Juridico Unico dos Servidores Publicos Municipais), nao podendo
aquela ser computada ou servir como base para concessio de futuras vantagens;

Art. 39. - Esta Lei entra em vigor a partir da data de sua publicagio.

Art. 40. - Revogam-se as disposi¢oes em contrario, em especial o anexo 111 da Let n°®
224 de 08 de janeiro de 2001; anexo I1 da Lei n® 275 de 14 de julho de 2006; a Lei n® 278 de 18
de dezembro de 2006 e a Lei n® 314 de 11 de dezembro de 2009.

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE SITIO NOVO, Estado do

Maranhio, em 21 de nove e 2012.
Wz /F {é/tf m’ )
TA SOUS

CARLOQSFANSEN MO SA
EFEITO MUNICIPAL
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LEI N° 354/2012.
ANEXO I - CARGOS PUBLICOS EFETIVOS
GRUPO OCUPACIONAL DE CARGOS DE NiVEL SUPERIOR (CNS)

) JORNADA DE SALARIO| . ) ‘
CARGO SIMBOLO| TRABALHO [QUANT. RS AREA DE ATUACAO
SEMANAL
ADVOGADO CNS 20 horas 02 3.923,38 | Advocacia
AGRONOMO CNS 30 horas 01 3.064,72 | Agronomia
ASSISTENTE SOCIAL CNS 30 horas 02 2.000,00 | Assisténcia Social
BIOMEDICO CNS 20 horas 01 3.923,38 | Biomedicina
CIRURGIAO DENTISTA CNS 20 horas 05 3.923,38 | Odontologia
CONTADOR CNS 30 horas 01 4.902,92 | Contabilidade
ENFERMEIRO CNS 20 horas 06 3.923,38 | Enfermagem
ENGENHEIRO CIVIL CNS 30 horas 02 2.500,00 | Engenharia Civil
FARMACEUTICO BIOQUIMICO CNS 20 horas 02 3.923,38 | Farmacia Bioquimica
- FISIOTERAPEUTA CNS 20 horas 02 2.500,00 | Fisioterapia
FONOAUDIOLOGO CNS 20 horas 02 2.500,00 | Fonoaudiologia
MEDICO CNS 20 horas 05 7.357,00 | Medicina
NUTRICIONISTA CNS 30 horas 02 2.000,00 | Nutrigio
PSICOLOGO CNS 30 horas 02 2.000,00 | Psicologia
VETERINARIO CNS 30 horas 01 245198 | Vetennaria
ZOOTECNISTA CNS 30 horas 02 2.000,00 | Zootecma
GRUPO OCUPACIONAL DE CARGOS DO MAGISTERIO (MAG)
JORNADA DE
CARGO SIMBOLO | TRABALHO | QUANT. SALARIO Rs
SEMANAL
COORDENADOR PEDAGOGICO MAG 20 horas 01 1.498,73
PROFESSOR MAG 1 CLASSE | MAG 20 horas 05 649,52
PROFESSOR MAG 1 CLASSE 11 MAG 20 horas 92 699,97
PROFESSOR MAG 1 CLASSE 111 MAG 20 horas 30 761,98
PROFESSOR MAG 2 CLASSE 1 MAG 20 horas 12 999,50
PROFESSOR MAG 2 CLASSE il MAG 20 horas 140 1.124,57
PROFESSOR MAG 2 CLASSE 11 MAG 20 horas 95 1.186.58
PROFESSOR MAG 2 CLASSE IV MAG 20 horas 25 1.500,00 |
PROFESSOR MAG 2 CLASSE V MAG 20 horas 25 1.900,00
PROFESSOR MAG 1 CLASSE 1 MAG 40 horas 15 949,05
PROFESSOR MAG 1 CLASSE 11 MAG 40 horas 15 1.061,51
PROFESSOR MAG 1 CLASSE I1I MAG 40 horas 15 1.186,58
PROFESSOR MAG 2 CLASSE 1 MAG 40 horas 10 1.498,73
PROFESSOR MAG 2 CLASSE 11 MAG 40 horas 10 1.660,58
PROFESSOR MAG 2 CILASSE 111 MAG 40 horas 10 1.898,11
PROFESSOR MAG 2 CLASSE TV MAG 40 horas 10 2.300,00
PROFESSOR MAG 2 CLASSE V MAG 40 horas 10 2.800,00
SUPERVISOR ESCOLAR MAG 20 horas 03 1.498.73

GRUPO OCUPACIONAL DE CARGOS DE SUPORTE OPERACIONAL,
ADMINISTRATIVO E AUXILIAR (SOAA)

NIVEL MEDIO E TECNICO
’ JORNADA DE SALARIO | . ]
CARGO SIMBOLO| TRABALHO |QUANT. AREA FORMACAO
R$
SEMANAL ‘
Agente Comunitirio de Saude SOAA 40 horas 60 871,00 | Ensino Médio //
Auxiliar Administrativo SOAA 40 horas 80 671,59 | Ensino Médio
Auxiliar de Contabilidade 304AA 30 horas 03 861,82 | Ensino Médio /
1

/
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ORNADA DE R
CARGO sfvpoto|” TRARATIID QUANT. SA“}‘:;RIO AREA FORMACAO
SEMANAL
Auxiliar de Enfermagem SOAA 40 horas 10 625,35 | Enstno Meédio
Auxiliar de Servicos Odontologicos | SOAA 40 horas 03 622,00 | Ensino Médio
Digitador SOAA 40 horas 10 752,52 | Ensino Médio
Educador Social SOAA 40 horas 05 622,00 | Ensino Medio
Fiscal de Arrecadagao de Trbutos SOAA 40 horas 04 637,96 | Ensino Médio
Fiscal de Obras e Posturas SOAA 40 horas 02 622,00 | Ensino Médio
Fiscal de Vigilincia Sanitaria SOAA 40 horas 03 622,00 | Ensino Médio
Técnico Agricola SOAA 40 horas 06 858,67 | Ensino Médio
Técnico em Contabilidade SOAA 40 horas 02 1.226,52 | Ensino Médio
Técnico em Enfermagem SOAA 40 horas 22 858,67 | Ensino Medio
Técnico em Radiologia SOAA | 40 horas 03 ‘ 700,00 | Ensino Medio

GRUPO OCUPACIONAL DE CARGOS DE SUPORTE OPERACIONAL,
ADMINISTRATIVO E AUXILIAR (SOAA)

NIVEL FUNDAMENTAL
) JORNADA DE SALARIO| . .
CARGO SIMBOLO | TRABALHO |QUANT. RS AREA FORMACAO
SEMANAL
Agente de Combate a Epidemias SOAA 40 horas 05 622,00 | Fundamental Completo
Auxiliar de Servicos Gerais SOAA 40 horas 190 622,00 | Fundamental Incompleto
Carpinteiro SOAA 40 horas 03 622,00 | Fundamental Incompleto
Eletricista SOAA 40 horas 02 711,53 | Fundamental Incompleto
Mecanico SOAA 40 horas 03 700,00 | Fundamental Incompleto
Motorista SOAA 40 horas 16 840,80 | Fundamental Incompleto
Operador de Miquinas Pesadas SOAA 40 horas 02 981,63 | Fundamental Incompleto
Pedreiro SOAA 40 horas 03 622,00 | Fundamental Incompleto
Pintor SOAA 40 horas 03 622,00 | Fundamental Incompleto
| Vigia SOAA 40 horas 65 622,00 | Fundamental Incompleto
GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE SITIO NOVO, Estado do
Maranhio, em 21 de nove e 2012,
il M Y79,
A ANSEN TA SOUSA
REFEITO MUNICIPAL
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PREFEITURA MUNICIPAL
DE SIiTIO NOVO - MA

LEI N° 354/2012.

ANEXO II

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DOS CARGOS
DE PROVIMENTO EFETIVO

CARGOS DE NIVEL SUPERIOR (CNS)

~ DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

GRUPO OCUPACIONAL: Nivel supenm
CATEGORIA FUNCIONAL: Atividades Profissionais

CARREIRA: Advocaticia

Postulam, em nome do \Iuruclplo em juizo, propondo ou comestando> _agoes solicitando
providéncias junto ao magistrado ou ministério publico, avaliando provas documentais e orais, realizando audiéncias
trabalhistas, penais comuns e civess, instruindo a parte e atuando no tribunal de jir, e extrajudicialmente, mediando
questdes, contribuindo na elaboragiio de projetos de lei, analisando legislacio para atualizacdo e implementacio,
assistindo empresas, pessoas € entidades, assessorando negociagdes internacionais € nacionais; zelam pelos interesses
do cliente na.manutenciio ¢ integridade dos seus bens, facilitando negécios, preservando interesses individuais e

coletivos, dentro dos prncipios éticos e de forma a fortalecer o estado democritico de direito.

Postular em juizo, propor agécs ‘contestar ac;ées solicitar prov:dencms junto a0 magistrado ou

ministério publico, intervir no curso do processo, avaliar provas documentais e orais, instruir a parte, eferuar
diligéncias, utilizar o trabalho de assistentes técnicos, realizar audiéncias trabalhistas, realizar audiéncias penais
comuns, atuar no tribunal de jur, realizar audiéncias civeis, recorrer de decisdes, cumprir prazos legais, sustentar
oralmente uma questio;

Prestar assessoria juridica extrajudicialmente, mediar questdes, contribuir na elaboragio de projetos de
lei, analisar legislagdo para atualizagio e implementacio, profenr palestras, prestar servigos de peritagem, assisur
empresas, pessoas e entidades, arbitrar interesses das partes, assessorar negociagdes nacionais, formalizar parecer
técnico-juridico, elaborar relatorios, realizar audiéncias administrativas, firmar acordos, receber e dar quitacio,
participar de negociacoes coletivas, acompanhar casos de tercetros por interesse de cliente, representar contra
particulares e autondades, pPromover reunides, Cumprir prizos COntrafuals, assessorar negociacoes internacionais,
integrar comissoes internacionais de especialistas, integrar comissdes nacionais de especialistas;

Exercer advocacia empresarial, acompanhar realizagio de atos societirios, elaborar documentos
decorrentes dos atos societirios, assessorar decisoes da diretoria, analisar modelos de negdcios, acompanhar projetos

de investimentos sob aspectos juridicos, proteger a propriedade industrial, emitir informagdes sobre normas

juridicos, avaliar normas e procedimentos internos a empresa, elaborar contratos empresarais;

Realizar auditorias juridicas, definir 0 ambito da auditoria, formar a equipe de profissionas,

trevistar
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pessoas envolvidas na drea auditada, dentificar problemas, apontar riscos e solucoes, implementar solucdes juridicas,

acompanhar resultados;

Administrar bens ¢ direitos, zelar pela manutencio e integridade de bens do cliente, controlar
trabalhos de profissionais e escritérios subcontratados, administrar carteira de clientes, gerir o préprio escritorio,
informar o cliente sobre o andamento Servicos;

Analisar a solicitacio do nteressado, ouvir o interessado, venficar a existéncia de conflitos de
interesses, reunir documentagio bisica, analisar, fatos, relatorios e documentos, avaliar a possibilidade de aceitacao
dos servicos, expressar ao interessado a aceitacdo e recusa dos servicos, acordar as regras da prestacio dos SEIVIgos;

Definir a natureza juridica da questio, coletar informages pertinentes i questio, pesquisar a
possibilidade juridica do caso, interpretar a norma juridica, escolher a estratégia da atuacio, expor ao interessado as
possibilidades de éxito, obter autonzacio do cliente;

Demonstrar competéncias pessoats, agir com énca, demonstrar cratividade, evidenciar raciocinio
logico, demonstrar capacidade Interpretativa, agir com prontidio, demonstrar paciéncia, demonstrar tolerancia,
demonstrar capacidade de convencimento, evidenciar eloquéncia verbal, demonstrar persisténcia, evidenciar
urbanidade no trato pessoal, manter controle emocional, evidenciar capacidade de negociagio, atualizar-se,
desenvolver relacionamentos interpessoais positivos, desenvolver expressdo corporal, dominar expressio escrira,

evidenciar capacidade de sintese, evidenciar senso de humor, evidenciar senso critico, demonstrar capacidade de

escuta ativa, trocar experiéncias profissionais.

Formac;io de Nivel Speriot em Direito ¢ gisuo na OAB.

O CARGO

O
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e avaliar planos, programas

13 +

e projetos na

Planejar, coordenar, supervisionar, execurar area de

Agronomia nos diferentes setores das comunidades, visando contribuir para a solucdo de problemas agronomos.

BRI PRI o i :
Prestar assessoramento is pessoas interessadas na producio de alimentos, orentando qu

utllizagio de técnicas adequadas ¢ modernas que venham a proporcionar menor impacto na saide e no ambiente,
bem como para viabilizar e garantir-lhes a produgio e a manutengio do processo produtivo;

Emutir laudos técnicos sobre a derrubada e poda de arvores em vias pablicas, pragas, parques e jardins,
dentre outros, a fim de garannr a preservagio ambiental do Municipio ¢ a seguranca da populacio;

Vistoriar e emutir parecer sobre lavouras e hortas localizadas no Municipio a fim de venficar se a

dosagem utilizada de agrotoxicos nio ¢ prejudicial a0 ser humano quando se der o consumo dos alimento,

produzidos pelas mesmas;

10
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Atuar em drea de aterro sanitario e replantio;

Emitir e assinar receituino agronomico;

Fiscalizar empresas controladoras de pragas urbanas;

Prestar assisténcia técnica e extensio rural considerando a sustentabilidade e a inclusio social dos
agricultores familiares;

Identificar, vahdar e transfenr tecnologias apropriadas a setores diversificados da producio e
transformagio de produtos agropecuirios;

Inserir os produtos vocacionados, do municipio, dentro da sistematica de cadeias produtivas;

Planejar, organizar, desenvolver atvidades, para onmizacio da produgio de alimentos de ongem
animal e vegetal, dentro das regras de higiene e seguranca dos procedimentos;

Assegurar a produgio zelando pelo controle de qualidade, higiene, seguranga e prevengao da poluicio;

Avaliar os resultados obtidos e fazer previsoes relativas aos recursos humanos e matenais;

Organizar e executar os trabalhos relativos a programas e projetos de viveiros ou de culturas externas,
determinados pela Prefeitura, para promover a aplicacio de novas técnicas tratamento e cultivos gerass;

Omnentar os trabalhos execurados nos viveiros, em areas verdes do Municipio, a populagio ¢ aos
participantes dos projetos, visitando a area a ser cultivada e recolhendo amostras do solo, instruindo-os sobre
técnicas adequadas de desmatamento, balizamento, coveamento, preparo e transplante de mudas, sombreamento,
poda de formagio e raleamento de sombra, acompanhando o desenvolvimento do plantio, venficando os aspectos
fitossanitarios, fazendo

Realizar outras atribuigdes compativeis com sua especializagio profissional,

Executar outras tarefas correlatas.

[

Formacio de Nivel Superior em Agronomia € registro profissional.

Ser aprovado em Concurso Piblico.

el = "RICAO E
DENOMDN G0 ASSISTENTE SOCIAL
f"‘; ';.:7"-’;{;;""*--4'-‘ ST R .CEE‘SHSIAFECAG_AE{ s i S et i wte)
GRUPO OCUPACIONAL: Nivel Superior
CATEGORIA FUNCIONAL: Auvidades Profissionais
CARREIRA: Assistencia Social
T DESCRICAO SINTETICA DO CARGO

Planejar, coordenar, supervisionar, executar e avaliar planos, programas e projetos na area do Servico

Social nos diferentes setores das comunidades, visando contribuir para a solugdo de problemas soctass.

Y

TAREFASTIPICAS

én;'*}"‘_:!p::‘ b

Prestar servigos de abordagem de rua a cnangas, adolescentes e adultos, idenuficando e analisando a
situacdo familiar e social dos mesmos, visando colaborar na cnagio de condicées favoravers e reinsercao familiar e
comunitana;

Prestar assisténcia as pessoas nas suas necessidades bisicas, orientando-as para o acesso a servigos

programas € projetos nas diversas areas das polincas pablicas, que venham mclhorar sua qualidade deAida ¢
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convivéncia em sociedade;

Realizar estudos para identificar as varidveis socioeconémicas, culturas, psicologicas e juridicas que
dificultam ou impedem o desenvolvimento das potencialidades das pessoas em situacio de rua ou moradores de rua,
visando a adogio de estratégias que resgatem a auto-estima e promovam a inclusio social;

Articular a Rede de Protecio Social para receber estes usuarios e inclui-los em atividades de
capacitagdo profissional, educacional, recreativa e cultural, atendendo as necessidades peculiares de cada pessoa;

Identificar e mapear os locais, ruas, prédios ¢ outros locais que concentrem pessoas em situacio de rua
ou moradores de rua, com vistas a promover o atendimento de abordagem, orentacio e encaminhamento as
politicas pablicas;

Identificar, localizar e orientar as familias dos usudrios com vistas a reaproximacio e o fortalecimento
dos vinculos familiares;

Articular e acionar, quando necessirio, conselhos tutelares, orgios de seguranca e Justica na perspectiva
de protecio e atendimento dos direitos de cidadania;

Preencher fichas cadastrais e elaborar histérico do usudrio para subsidiar a inclusio adequada em
SEIVICOS, Programas e projetos sociais;

Monitorar os encaminhamentos realizados para os 6rgios puablicos ou organizacdes nio
governamentais buscando controlar efetividade no atendimento;

Organizar ¢ manter arualizado o arquivo sobre os dados pessoais das pessoas assistudas, como
prontuirios, livros de registro, relatérios ¢ outros, resguardando os sigilos previstos em lei;

Promover e articular a realizagio de eventos festivos religiosos, civicos, artisticos e culturas, visando
ampliar os espagos de convivéncia e fortalecimento da auto-estima;

Aplicar medidas educativas de acordo com as normas internas, para restaurar € manter a disciplina e
um bom ambiente na unidade;

Encaminhar ou acompanhar os usuirios assistidos a orgios publicos de satude. educacao, assisténcia
judiciaria, entre outros, buscando solugdo para os problemas apresentados;

Prestar atendimento is familias dos usuidos assistidos 1 fim de minimizar ou solucionar problemas
que afetem a conduta dos mesmos;

Acionar os 6rgios ¢ entidades necessirios pard garanir 4 seguranca e protecio as criancas e
adolescentes assistidos;

Participar da elaboragio e revisio de normas ¢ rotinas, para aprimorar o trabalho realizado;

Articular-se com profissionais especializados em outras ireas relacionadas a problemas humanos,
trocando informacées, a fim de obter novos subsidios para juntos estabelecerem diretrizes, atos normativos e
programas de assisténcia social a serem implantados ou redimensionados;

Mobilizar a comunidade para engajamento nos projetos sociais;

Promover palestras na irea de saide, articulando com profissionais espectalizados, nas instituicoes de
ensino e organizagdes sociais;

Executar outras atribuicées afins.

__ ESPECIFICAGGES ey R,

Forma(;'ao dc Nivel Qupcnor em Servico Social e regmro profissional,

Ser aprovado em Concurso Piblico.
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Analisam amostras de materius bioldgicos, l)rom.uolog:cos e ambientais. Para tanto colelam e
preparam amostras e materas. Selecionam equipamentos e insumos, visando o melhor resultado das analises finais
para posterior liberagio e emissio de laudos. Desenvolvem pesquisas técnico-clentificas. Aruam em bancos de
sangue e de células tronco hematopoiéricas. Operam equpamentos de diagnosticos por imagem e de radioterapia.
Participam na producio de vacinas, biofirmacos e reagentes. Executam reproducio assistida e circulagio

extracorporea. Podem prestar assessorta ¢ consultona técnico-cientifica. Trabalham seguindo normas e

procedimentos de boas priticas especificas de sua irea de atuacio.

e e, SN ;""?r

bromatolégicas e ambientais, planelar annhscs escolher mérodo

Analisar amostras bxologims
analitico, selecionar equipamentos e materiais para andlise, preparar equipamentos, preparar insumos, proceder a
andlise, interpretar resultados de anilises, liberar resultados de anilises;

Coletar matenais biologicos, selecionar material de coleta, fornecer insumos para coleta, preparar
matenal de coleta, preparar paciente/cliente, identificar amostra, acondicionar amostra, tnar matenal coletado,
transportar material coletado, armazenar material coletado, liberar paciente/cliente e doador;

Preparar amostra, verificar viabilidade da amostra, selecionar técnica para preparo da amostra, aplicar
técnica selectonada, manter amostra em condices para andlise;

Desenvolver pesquisa técnico — cientificas, formular hipoteses, levantar dados, planejar projeto de
pesquisa, desenvolver projeto de pesquisa, analisar resultados;

Atuar em banco de sangue e células tronco hematopoiéticas, captar doadores, triar doadores,
processar  hemocomponentes, armazenar hemocomponentes, efetuar procedimentos nos hemocomponentes,
selecionar destinacdo de produtos, efetuar testes pré-transfusionais, operar equipamentos de coleta de sangue, enviar
amostras para andlise, recepcionar amostra, preparar produto para transplante;

Realizar exames por imagem ¢ procedimenitos de tadioterapia, preparar material de exame, manipular
radioisotopos, preparar radiofarmacos, selecionar técnica para exame, administrar radiofirmacos e outros meios de
contraste, operar equipamentos, ajustar protocolo, ajustar técnica, avaliar qualidade da imagem, documentar imagens,
confeccionar moldes imobilizadores, desenhar orgios de nsco, definir campos de tratamento, calcular doses de
radiagio, avaliar doses de radiacio no rumor, avaliar doses de radiagio de acordo com tolerincia dos orgios de risco;

Prestar assessoria e consultoria técnico-cientifica. atender solicitacio de cliente, wisitar cliente,
identificar necessidades e/ou problemas, elaborar projeto, implementar projeto, monitorar resultados, desenvolver
indices de qualidade, avaliar nscos 4 saide, assessorar na claboragio de legislacio e normas;

Produzir vacinas, biofirmacos e reagentes, cultivar células e virus, manipular bancos de cepas,
manipular lotes sementes, controlar bancos de cepas ¢ lotes sementes, inocular virus vacinais, acompanhar processos
fermentativos, purificar antigenos, formular vacinas/ biofirmacos, produzir painéis sorologicos(kit para testes de
laboratério-amostra padrio), produzir insumos para montagem de kits, confeccionar kits diagnéstico;

Executar reprodugio assistida, processar sémen, manipular gametas, manipular pré-embrides, verificar

fertilizacdo, acompanhar desenvolvimento dos pré-embrides, biopsiar pré-embrides, preparar transferéncia d

embnoes, congelar células (criopreservar);

13
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Efetuar circulagio extracorporea assistida, realizar procedimentos de crculagio extracorpérea,

monitorar oxigenagio, pressio arteral e temperatura, controlar oxigenacio e pressio arterial, promover parada
controlada do coragio(cardioplegia), controlar volemia e coagulagio, reinfundir sangue do paciente, restabelecer
crculagio do paciente;

Cumprir normas de boas praticas, elaborar documentos do sistema de gestdo da qualidade, controlar
documentos da qualidade, capacitar equipes, cumprir protocolo estabelecido, qualificar fornecedores/insumos,
validar equipamentos, processos e meétodos, controlar medicoes, ensaios e insumos, adotar priticas de biosseguranca,
implementar programas de controle de quabidade, garantir seguranca, confidencialidade e integnidade  dos
dados(informacées e amostras), administrar nio conformidades, garantir seguranca do paciente/cliente, doador ¢
equipe, elaborar programa de gerenciamento de residuo sélido de servigos de saude(pgrss), implementar sistema de
melhoria continua, monitorar sistema de controle de qualidade;

Comunicar-se, analisar solicitacio  do procedimento, orentar clientes/ pacientes, doadores e
profissionais da drea de satde, confirmar identificacio do paciente, cadastrar clientes, entrevistar pacientes/clientes,
doadores de sangue, sémen e ovulos, checar instrucoes de preparo, emitir laudos, pareceres e relatorios, firmar
laudos, notificar resultados de exames para autoridades sanitirias, notificar exames criticos(risco de morte), realizar
aconselhamento genétco, publicar artigos cientificos;

Demonstrar competéncias pessoais, trabalhar em equipe, demonstrar concentracio, demonstrar
criatividade, demonstrar observagio, demonstrar organizagio, demonstrar meticulosidade, demonstrar paciéncia,

demonstrar habilidade motora fina, demonstrar acuidade visual, manter-se atualizado, demonstrar flexibilidade,

demonstrar dedicagio.

=
10

NTISTA
LI L HlIS S
GRUPO OCUPACIONAL: Nivel Superior
CATEGORIA FUNCIONAL: Atividades Profissionais
CARREIRA: Odontologia

=3

o

onrologicos,
aplicam medidas de promogcio e prevencio de saide, agdes de saide coletiva, estabelecendo diagnéstico e
prognostico, interagindo com profissionais de outras dreas. Podem desenvolver pesquisas na drea odontologica.
Desenvolvem atividades profissionass junto a criancas, adultos e idosos, com ou sem necesstdades especiats, em
diferentes niveis de complexidade. Podem atuar em consultonios particulares, institwgoes publicas ou privadas,

ong’s. Exercem atividade de ensino e pesquisa.

Realizar procediment

atividade da cire dental, utilizar terapias integrativas e complementares, realizar procedimentos domiciliares

Awv Proacildoante lasd Cmeuie cas F-0 28  a
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pactente com dores orofaciais cronicas/complexas, realizar tratamento paliativo oral, realizar tratamento ortopédico

¢ ortodontico (aparelhos preventivos, interceptativos e corretivos), realizar tratamentos de reabilitacio oral,
prescrever farmacos (medicamentos), realizar tratamentos estéticos e cosmétcos, restaurar elemento dental (forma,
fungio ¢ estética), realizar crrurgias bucomaxilofaciais, realizar exodontia (extracio de dentes), tratar alteracoes de
tecidos da cavidade oral, tratar doencas periodontais (tratamento gengival), realizar ajuste oclusal, tratar disfuncées
temporo-mandibulares, realizar implantes autogenos ou exogenos, realizar tratamento endodoéntico (tratar canal),
exercer odontologia legal, PENCIar servicos e  tratamentos odontolégicos, auditar SeIVICOS € tratamentos
odontologicos, atuar em procedimentos de saide oral ocupacional, atender urgéncias;

Aplicar medidas de prevencio e promocio de saude , orientar sobre técnicas de higiene oral, orientar
sobre habitos nocivos i saude oral, onentar sobre habitos alimentares e dieta cariogénica, indicar recomendagoes pré
€ pos operatorias, programar visitas periédicas de retorno, orientar sobre acidentes de trabalho doencas
profissionais orais, adotar medidas de prevencio a dor cronica;

Praticar acées de saude coletiva » participar de equipes de programas de saude, planejar acoes
odontolégicas, coordenar agdes odontologicas, participar de agbes comunitirias, dar apolo técnico is acdes
odontologicas, acompanhar agoes de orgios piblicos e privados na irea de satde oral, definir nivess de complexidade
do atendimento e do paciente, acompanhar atividades referentes a satide bucal com demais profissionais de saude,
desenvolver atividades referentes a saude bucal, participar de programas de anilise ergondémica do trabalho (paet),
elaborar programas de odontologia do trabalho;

Estabelecer diagnéstico e prognostico , realizar anamnese, realizar exame clinico, solicitar exames
complementares, realizar exames complementares, realizar radiografias, interpretar exames, analisar documentagio,
avaliar perfil do paciente (psicologico, clinico, socioecondmico), detectar expectativas do paciente, relacionar sinais e
sintomas clinicos com funcées ocupagionais, mformar paciente sobre diagnostico e prognostico;

Planejar tratamento de pacientes , definir priotidades e opcoes de tratamento, propor plano de
tratamento, informar ao paciente riscos/limites increntes a0 tratamento, esclarecer a0 paciente sobre co-
responsabilidade no sucesso do tratamento, estimar duragiio do tratamento, estimar custos de tratamento, definir
formas de pagamento;

Interagir com profissionais de outras dreas , integrar equipes multidisciplinares, prestar consultorias
externa e interna, fornecer informagoes sobre quadro odontolégico do paciente, encaminhar pacientes para
tratamento médico, outras especialidades e dreas afins, rrocar informagdes sobre quadro clinico, diagnéstico,
prognéstico, tratamento com outros profissionais, participar de equipe multiprofissional para avaliacio de nscos
ambientais, compor comissées internas de praticas de satde e seguranca;

Prepamr puclenfCS » l'(‘.'CCPClUILlI‘ paciente, CDHdlClOﬂ;“’ pacienres CSPCCIQIS a0 ratamento, paramentar
paciente e equipe odontolégica, realizar contencao (quimica, fisica ou psicologica) de pacientes especials, anestesiar
pacientes;

Desenvolver pesquisas na drea odontolégica , elaborar projetos de pesquisa, captar fontes de
financiamento de Pesquisa, pesquisar materiais, medicamentos ¢ equipamentos odontologicos, desenvolver técnicas
operatorias, levantar dados, coletar dados epidemologicos, tragar perfil epidemiologico;

Admunistrar local e condicbes de trabalho , adotar medidas ergonomicas, praticar medidas de
biosseguranca, legalizar documentagio para funcionamento de consultério e clinica, manter equipamentos em

condigoes de trabalho, qualificar equipe de trabalho, supervisionar equipe de trabalho, adotar rotinas de trab

contratar consultorias rtécnicas especializadas, controlar estoque de material de consumo, medicagrntos,
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instrumental e equipamentos, disponibilizar acesso para pacientes especiais, elaborar regulamentos internos de

consultérios e clinicas, arquivar documentacio dos pacientes;

Promover a satide da familia , definir territério de aruagao, mapear drea de atuacio, identificar grupos,
familias e individuos expostos a riscos, organizar grupos de promogio a saude, atualizar informagoes cadastrais,
atender usudrios nas ubss, nos domicilios ou €spagos comunitirios, realizar acdes de prevencio de agravos e
curativas, notificar doencas, agravos e situacdes de importancia local, realizar busca ativa de situacoes locass,
identificar necessidades dos usudrios, responsabilizar-se por todos os atendimentos da populacio adscrita, coordenar
o cuidado dos usuarios, promover a integralidade do cuidado. participar das atividades de planejamento, participar
das avaliagoes da equipe, incentivar a partucipacio da comunidade, identficar parceiros e recursos disponivels na
comunidade, registrar as atividades nos sistemas de informagio, participar das atividades de educacio permanente,
definir agdes de acordo com prioridades locais, participar do gerenciamento de insumos;

Comunicar-se , registrar procedimentos executados no prontuirio odontolégico, publicar artigos
cientificos, registrar dados pessoais do paciente, documentar informagdes sobre opcoes de tratamento, emitir laudos
técnicos e atestados, firmar contrato entre as partes, registrar situacio odontolégica atual do paciente, preencher
formulirios de planos de saiide de convénios:

Demonstrar competéncias pessoais , demonstrar capacidade de trabalhar em equipe, demostrar
capacidade motora fina, demostrar empatia, demonstrar habilidade manual, demostrar percepgio visual, demonstrar
receptividade, demonstrar capacidade de contornar situagdes adversas, demostrar paciéncia, demonstrar seguranga,
demonstrar senso estético, demonstrar cratividade, demonstrar senstbilidade, demonstrar organizacio, demonstrar

capacidade de inovagio, demonstrar capacidade de saber ouvir, demonstrar capacidade de efetuar atendimento

humanizado.

Formaqﬁo de Nivel Supeuor em Odomolegu e reg:srro proﬁwoml no CRO.

Ser aprovado em Concurso Piblico.

GRUPO OCUPACIONAL: Nivel sﬁpeh&r
CATEGORIA FUNCIONAL: Advidades Profissionais

CARREIRA: Contabilidade

Servu,m referentex a gonmhlhddde da Prefertura e todos os seus orgam

Planejar o sistema de n.gmro ¢ operacoes, atendendo as necessndades administrativas e legals para

possibilitar controle contibil e orcamentirio;
Supervisionar os trabalhos de contabilizacio dos documentos, analisando-os e orientando o seu
processamento, adequando-os ao plano de contas, para assegurar a correta apropriacio contabil;

Analisar, conferir, elaborar e assinar balancos, demonstrativos de contas e empenhos, observando s

correta classificacio e langamento, verificando 2 documentacdo pertinente, para atender a exigéncias legais e frmais
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de controle;

Controlar a execucio orgamentaria, financeira e pammonal analisando documentos, elaborando
relatorios e demonstrativos;

Controlar a movimentagio de recursos, fiscalizando o ingresso de receitas, cumprimento de obrigagoes
de pagamentos a terceiros, saldos em caixa e contas bancarias, para apoiar a administracio dos recursos financeiros
da Prefeitura;

Analisar aspectos financeiros, contibels e orgamentirios da execucio de contratos, convénios, acordos
e atos que geram direitos e obrga¢des, verificando a propriedade na aplicagio de recursos repassados, analisando
cliusulas contraruais, dando orientagio aos executores, a fim de assegurar o cumprimento da legislagio aplicivel;

Analisar aspectos financeiros, contibels ¢ orcamentirios da execucio de fundos municipais,
venficando a correta aplicagio dos recursos repassados, dando orientacio aos executores, a fim de assegurar o
cumpnmento da legislagio aplicivel; analisar os atos de natureza orcamentiria, financeira, contabil e patrimonial,
verificando sua corregio, para determinar ou realizar auditorias ¢ medidas de aperfeigoamento de controle interno;

Planejar, programar, coordenar e realizar exames, pericias e auditagens, de rotina ou especiats, bem
como onentar a orgamizagio de processos de tomadas de contas, emitindo certificado de auditoria, com a finalidade
de atender a exigéncias legais; analisar e emitr parecer sobre a prestagio de contas relativas a convénios de recursos
repassados a organizagoes atuantes nas areas de assisténcia social, educagio e satde;

Auxiliar na sistematizagio e/ou realizagio das prestagdes de contas relativas aos recursos

recebidos/captados; proceder estudos ¢ pesquisas visando ao aperfeicoamento do servico;

Realizar outras arribuicoes companve:s com sua c:pcunhzaqao proﬁssxoml

GRUPO OCUP ~\CIOY\AL Nivel Qupenor
CATEGORIA FUNCIONAL: Anvidades Profissionais

CARREIRA: Enfermagem

Pl'me) orgamzar. supervisionar € executar servicos de enfermagem; participar de elaboragio, anilise
e avaliagio dos programas e projetos de satude; desenvolver atividades de recursos humanos e educacio em satde;
segundo diretrizes que norteiam a politica institucional em saude, fazer prescrigio e executar plano de assisténcia e
cuidados de enfermagem; elaborar na investigagio epidemiolégica e sanitina.

TAREFAS TfmCAs aes

Realuar consulta e prescrigio de cnfermagem 1nos dn ersos niveis de assisténcia e de complexidade

técnica.

Planejar, implantar, coordenar, dingir e avabar 6rgios de enfermagem nas instituigoes de sy

outras que desenvolvam atividades de enfermagem:

17
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Planejar, organizar, coordenar, executar e avaliar planos de assisténcia e cuidados de enfermagem.

Prestar Assessona, consultona, auditoria e emutir parecer sobre assuntos, temas e/ou documentos
técnicos e cientificos de enfermagem e/ou de saude.

Prestar cuidados de enfermagem de maior complexidade técnica, mesmo aqueles diretos a pacientes
graves, com risco de vida, e/ou aqueles que exijam capacidade para tomar decisdes imediatas.

Fazer prescricio de medicamentos, de acordo com esquemas terapéuticos padronizados pela
instituicio de saude.

Participar do planejamento, execucio e avaliacio de planos, projetos e acdes de prevencio e controle e
sistemitico de infecgio hospitalar, para diminuicio dos agravos a saude.

Participar dos programas e atividade de assisténcia integral a satide individual e de grupos especificos,
particularmente aqueles prioritarios e de alto nsco.

Coordenar e supervisionar o trabalho da equipe de enfermagem, observando e realizando reunides de
orientagdo e avaliagio, para manter os padroes desejavers de assisténcia em enfermagem.

Cadastrar, licenciar e inspecionar empresas destinadas a prestacdo de assisténcia e/ou cuidados de
enfermagem, através do 6rgio competente; para assegurar o cumpnmento das disposi¢des que regulam o
funcionamento dessas empresas.

Participar em projetos de construcio e/ou reforma de unidades de satide propondo modificacoes nas
instalacGes e nos equipamentos em operagio, para a construcio ou reforma dentro dos padrdes técnicos exigidos.

Fazer registro e anotagdes de enfermagem e/ou outros, em prontuirios e fichas em geral, para
controle de evolugio do caso a possibilitar o acompanhamento de medidas terapéuticas aplicadas.

Executar agoes de prevencio e controle do cincer ginecologico e de planejamento familiar,
participando da equipe de saude publica envolvida com trabalhos nessas areas.

Participar da investigagdo cpidemiologica em todas as fases, para adogio de medida de prevencio e
controle das doencas transmissiveis em geral.

Participar do planejamento, coordenagio, execucio e avaliagio de campanhas de vacinagio e/ou
programas e atividades sanitirias de atendimentos 1 situacaes de emergéncia e calamidade publica.

Omentar- servidores - da classe antenior, guando. for o caso, sobre as atividades que deverio ser

desenvolvidas.

Executar outras tarefas correlatas.

: L 2 g oy
fonn.lg1o dc Nivel \upcnor em anerm‘lgcm € registro proﬁssxom] no Conselho Regional de

Enfermagem - COREN

Ser aprovado em Concurso Piblico.

SCEASSIFICACADY, Siaar e

GRLPO OCUP \CIO\ AL: Niv el Supcnor

P4
CATEGORIA FUNCIONAL: Atividades Profissionais
CARREIRA: Engenharia /

18
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TAREFAS TIPICAS

avahar as condicoes requeridas para obras, estudando o projeto e examinando as caracteristicas do

terreno disponivel para a construgio;

calcular os esforgos ¢ deformagoes previstos na obra projetada ou que afetem a mesma, consultando
tabelas ¢ eferuando comparagées, levando em consideragio fatores como carga calculada, pressdes de agua,
resisténcia aos ventos e mudangas de temperatura, para apurar a natureza dos materiais que devem ser utilizados na
construcio;

elaborar o projeto da construgio, preparando plantas ¢ especificagdes da obra, indicando tipos e
qualidade de materais, equipamentos e mio-de-obra necessarios e efernando calculo aproximado dos custos, a fim
de apresenti-lo aos superiores imediatos para a aprovagio,

preparar o programa de execucio do trabalho, elaborando plantas, croquis, cronogramas e outros
subsidios que se fizerem necessanos, para possibilitar a onentagio e fiscalizagio do desenvolvimento das obras;

dirigir a execugio de projetos, acompanhando e orientando as operagdes 4 medida que avancam as
obras, para assegurar o cumprimento dos prazos e dos padroes de qualidade e seguranga recomendados;

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

realizar anilises de wviabilidade de ocupacio das margens de rios e nbeirdes, baseando-se em
levantamentos topogrificos e plantas, visando a prevencao de acidentes com pessoas e deslizamento de margens;

realizar a anilise de bacias hidrograficas, consultando plantas cartograficas, efetuando cilculos de vazio
e diametro das tubulagdes, para solucionar ¢ prevenir a ocorréncia de alagamentos em determinadas regides do
Municipio;

realizar medicoes, valendo-se de dados obtidos em campo e através de sistemas informatizados, para
emitir parecer quanto a execucio das obras realizadas:

efetuar corregio de projetos de construcio e desdobramentos e unificagdo de dreas, de acordo com as
lets municipais;

participar do Plano Direror, analisando as propostas populares e lets relativas a0 planejamento e
desenvolvimento urbano;

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

participar dos processos de licitagio de obras;

acompanhar e controlar a execu¢io de obras que estejam sob encargo de tercetros, atestando o
cumprimento das especificagoes técnicas determinadas e declarando o fiel camprimento do contrato;

realizar outras atnbuigoes compativexs com sua especmhzagﬁu profissional.

Formag'lo de Nivel Superior em Engcnh.ma (‘ml e m<cn<;ao no orgio de classe.

Ser aprovado em Concurso Publico.

, - DESCRICAO E ESPECIFICA(;AO DO
NAGAO: FARMACEUTICO BIOQUIMICO

CLASSIFICACAO s S e

e SRR .

CA’R

A1/
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CATEGORIA FUNCIONAL: Atnvidades Profissionais

CARREIRA: Farmacia/Bioquimica
DESCRIQAO SINTETICA DO CARGO

=~

.\;i.vida-dcs de execucio qualificada na drea farmacéutico-bioquimica no desempe;ﬁm de fuﬁqé)es de
dispensagdo ou manipulagio de formulas magistrais e farmacopeicas, quando a servico do pablico em geral, em
estabelecimentos industriais farmacéuticos em que se fabriquem produtos que tenham indicacdes e/ou agoes
terapéuticas, anestésicas ou auxiliares de diagndsticos ou capazes de criar dependéncia fisica ou psiquica.

TAREFAS TIPICAS -

e e R e T =L

= a_l = =

Realizar, supervisionar e orientar exames clinicos laboratonass, tais como hematologicos, imunologicos,

microbiologicos, toxicologicos, citopatologicos, sorologicos, baciloscopicos, bioquimicos e outros, empregando
materiats, aparelhos e reagentes apropnados;

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

Liberar os exames realizados, inclusive os histopatologicos e colpocitologicos;

Venficar sistematicamente os aparelhos a serem urtilizados nas andlises, realizando calibracoes, controle
de qualidade e promovendo a resolugio de possivers problemas apresentados por aparelhos automiticos existentes
no laboratorio, a fim de garantir seu perfeito funcionamento e a qualidade dos resultados;

Controlar a qualidade dos produtos e reagentes utilizados, bem como dos resultados das anilises;

Elaborar o pedido de aquisi¢io de material técnico, acompanhando e supervisionando as licitagoes
quanto a qualidade e funcionalidade dos kits a serem adquinidos;

Planejar, organizar ¢ dirigir os servicos de Assisténcia farmacéutica nas unidades prestadoras desses
SEIVIGOS;

Dispensar medicamentos psicottapicos, conforme prescrigdo médica ou o prontudrio do paciente bem
como controlando as quantidades a serem fornecidas aos mesmos;

Dispensar medicamentos de uso continuo ¢ permanente — anti-retrovirais (ARY), conforme receituino
do médico e duragio do tratamento farmacologico dos pacientes;

Realizar € manter amalizado cadastro de usuanos de medicamentos;

Realizar testes bioquimicos para verificar a qualidade do leite humano bem como: controlar sua
pasteurizagao;

Realizar exames de cultura microbiologica em amostras de leite humano;

Orientar e supervisionar os funciondrios que auxiliam na farmicia nos servigos de atendimento aos
cidadios e de cadastros de usudrios de medicamentos, assim como sua atualizacio.

Prestar assisténcia farmacéutica aos cidadios, permitindo que tenham acesso a medicamentos de boa
qualidade, na dose prescrita, na quantidade adequada, com informagées suficientes quanto armazenamento, a0 uso
correto e ractonal de medicamentos bem como promovendo a adesdo do paciente a terapéutica prescrita.

Venficar o estoque de medicamentos, de insulina, dos medicamentos utilizados em ambulatérios, nos
consultorios oftalmolégicos e ginecologicos, observando o prazo de validade entre outros aspectos, para manter o
fluxo normal de distribui¢io de medicamentos necessirios A realizacio dos servicos;

Venficar as condicoes de funcionamento das geladeiras a fim de manter os medicamentos
armazenados em perfeita condicio de conservagio e utilizagio;

Controlar medicamentos psico-atvos e de alto custo;

Controlar a_catrega do/ talonanode “receitas controladas” para medicamentos psicoativos

| GOl OSEENY PN Bl LN et o LSSl s a2l A ==l M. 0O OO NN M £94 M54 InnnmnmAd4 e A



PREFEITURA MUNICIPAL
DE SIiTIO NOVO - MA

aos médicos, de acordo com as normas de vigilincia sanitiria;

Informar aos prescritores quando um medicamento passou a ser incluido na lista de medicamentos
fornecidos pela Secretaria de Saude;

Manter os médicos informados sobre a existéncia de medicamentos diferentes daqueles integrantes da
rede, porém relacionados a sua especialidade;

Entrar em contato com enndades regionais de saude para solicitar o fornecimento de medicamentos
que estejam em falta no Municipio;

Prestar onentagées a2 Comissio de Licitacio no processo de aquisi¢io de medicamentos, emitindo
parecer quanto as especificagées dos medicamentos solicitados e qualidade dos produtos conforme Certificado de
Boas Priticas de Fabricacio emitdos pela Agencia Nacional de Vigilancia Sanitina (AN VISA);

Elaborar mapas de controle de suprimento de medicamentos;

Pesquisar novos medicamentos;

Comunicar os agravos de notificagio compulséria, além de executar os procedimentos referentes aos
agravos;

Prestar orientagdo as unidades de saide sobre a Relacio Municipal de Medicamentos, idennficando as
propriedades farmacolégicas dos medicamentos disponiveis, armazenamento ideal e dispensacio adequada;

Efetuar andlise bromatologica de alimentos valendo-se de métodos para garantir o controle de
qualidade, pureza, conservagio e homogeneizagio com vistas do resguardo da satde publica;

Realizar visitas técnicas em farmicias, droganias, indistrias quimico-farmacéuticas, quanto ao aspecto
sanitario, fazendo visitas periddicas para orientar seus responsivers no cumprmento da legislagio vigente;

Participar de programas e anvidades de educacio sanitina e de saide:

Realizar outras atribuicoes compativeis com sua especializagio profissional.

Execurar outras rarefas correlatas

Formagio de Nivel Superior em Bioquimica ¢ inscri«;ﬁ no orgio de clsse.

Ser aprovado em Concurso Piblico.

CLASSIFICACAD

GRUPO 'OCUP ~\CION \.L \Iu cl Supcnor
CATEGORIA FUNCIONAL: Anvidades Profissionats

CARREIRA: Fisioterapia
,, ﬁx‘@j& == DEsccho SINTETICA DO CARGQ e T AR A

Servigos referentes a fisioterapia

. Il

TAREFAS TIPICAS =

Realizar testes musculares, funcionais, de amplitude :lmcular. de verificagdo cinética e movimentacio,

de pesquisa de reflexos, provas de esforgo ¢ de atvidades, para identificar o nivel de capacidade funcional dos

membros afetados;

Planejar e executar tratamentos de afeccoes reumiiticas, osteoporoses, sequelas de acidentes vas
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cerebrais, poliomielite, raquimedulares, de paralisias cerebrais, motoras, neurogenas e de nervos penféricos, miopatias

€ outros;

Atender a amputados, preparando o coto e fazendo treinamento com protese, para possibilitar a
movimentagio ativa e independente do paciente;

Ensinar aos pacientes exercicios corretivos para a coluna, os defeitos dos pes, as afecgdes dos aparelhos
respiratonio e cardiovascular, oentando-os e tremando-os em exercicios gindsticos especiais a fim de promover corregoes de
desvios posturais e estimular a expansio respiratona e a circulacio sangiinea;

Proceder a0 relaxamento e 4 aplicagio de exercicios ¢ jogos com pacientes portadores de problemas
psiquicos, treinando-os sistematicamente, para promover a descarga ou a liberagio da agressividade e estimular a
soctabilidade;

Eferuar aplicacio de ondas curtas, ultra-som. mfravermelho, laser, micro-ondas, forno de Bier,
cletroterapia, estimulagio e contragio muscular, crio ¢ outros similares nos pacientes, conforme a enfermidade, para
aliviar ou eliminar a dor;

Aplicar massagens terapéuticas;

Promover agdes terapéuticas preventivas i instalacio de processos que levem 2 incapacidade funcional;

Realizar atividades na drea de saude do trabalhador, participando da elaboracio e execugio de

atividades relacionadas a esta drea;

Integrar a equipe do Programa da Satide da Familia, atuando com profissional da drea;
Realizar outras atribuicées compativeis com sua especializagio profissional.

Formagio de Nivel Superior em Fistoterapia ¢ registro profissional n

Ser aprovado em Concurso Piblico.

L

S B TR o © .
DENOMINACAO: FONOAUDIOLOGO
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"CATEGORIA tgo de Nivel Superior
| 3 AO SINTETICA DO

I O T =

Identifica

avaliagio e fazendo o tremamento fonético, auditivo, de diccio, empostacio da voz e outros, para possibilitar o

aperfeicoamento e/ou reabilitagio da fala.

" Avaliar deficiéncias de paciente, realizando exames fonéticos, da linguaoetn':, gravagio e

outras técnicas proprias, para estabelecer o plano de tremamento ou terapéutico;

Encaminhar o paciente a0 especialista, onentando este ¢ fornecendo-lhe indicagdes, para solicirar
parecer quanto ao melhoramento ou possibilidade de reabilitacio; emite parecer quanto ao aperfeicoamento ou i
praticabilidade de reabilitacio fonoaudiolégica, elaborando relatonos, para complementar o diagnéstico;

Programar, desenvolver e supervisionar o treinamento de voz, fala, linguagem, expressio do
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palavras, para reeducar ¢/ou reabilitar o paciente;

Opinar quanto as possibilidades fonatomas ¢ auditvas do individuo, fazendo exames e empregando
técnicas de avaliagio especificas, para possibilitar a selecio profissional ou escolar; participa de equipes
multiprofissionais para identificacio de distirbios de linguagem em suas formas de expressio ¢ audicio, emitindo
parecer de sua especialidade, para estabelecer o diagnéstico e tratamento;

Assessorar autoridades superiores, preparando mnformes e documentos em assuntos de fono-
audiologia, a fim de possibilitar subsidios para elaboracio de ordens de SErViCo, portarias e pareceres;

Exercer outras atividades correlatas.

- ESPECIFICACOES

Graduagio em Fonoaudiologia e registro profissional no orgio de classe.

Ser aprovado em Concurso Publico.

CATEGORIA FUNCIONAL: Atividades Profisstonais
CARREIRA: Medicina

. e ¥ . “DTCA ¢

ealizar atividades nlatorinis ¢ hospitalares, nos m'eis prmario, secundario e cizin'o, visando a
protegio, promogio e recuperacao da satude individual ¢ coletiva; colaborar na investigacio epidemiologica; participar
do planejamento, execucdo ¢ avaliacio de planos, projetos, programas, pesquisas e diagnosticos do Setor de Saude;
pacnicipar dos programas de capacitagio e reciclagem de pessoal de nivel superior, médio e elemenrar que aruam no
campo da assiﬁéncia medica hospitalar.

E
I

Efetuar exames médicos, emitir diugnésricos. prescrever medicamentos e realizar outras formas de
tratamento para diversos tipos de enfermidades, aplicando recursos da medicina preventiva ou terapeurica dentro de
sua especializagio;

Analisar e interpretar resultados de exames diversos, comparando-os com os padrdes normais, para
confirmar ou informar o diagnéstico;

Manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclusio diagnostica, o tratamento prescrito e
a evolugio da doenca;
Realizar atendimento individual, individual programado e individual interdisciplinar a pacientes;
Realizar cirurgias;
Eferuar a notificacio compulséria de doengas;
Prestar atendimento em urgéncias clinicas;

Encaminhar pacientes para atendimento especializado, quando for o caso;

Assessorar 4 elaboragio e participar de campanhas educativas no campo da saide publica ¢ medicina

preventiva;
Proceder 4 pericias médico-administrativas, examinando_os doentes, a fim de fornecer at

laudos previstos em normas e regulamentos,
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Realizar reunides com familiares de pacientes a fim de prestar informagdes e orentagoes sobre a

doenga e o tratamento a ser realizado;

Participar de grupos terapéuticos, através de reunides realizadas com grupos de pacientes especificos,
para prestar orientagoes ¢ tratamentos e proporcionar a troca de expeneéncias entre 0s pacientes;

Realizar diagnéstico da comunidade;

Participar de reunies comunitirias em espagos publicos ou nas comunidades visando a divulgacio de
fatores de risco que favorecem a enfermidade;

Acompanhar pacientes que estio em internagio domiciliar;

Encaminhar pacientes para internacio hospitalar, quando necessirio;

Promover reunides com profissionais da drea para discutir qual a melhor conduta a ser tomada em
casos clinicos mais complexos;

Levantar indicadores de saide da comunidade para avaliagio do impacto das agoes em saude
implementadas pela equipe sobre a melhoria na satide da populagio;

Participar dos processos de avaliagio da equipe e dos servigos prestados a populacdo;

Participar do planejamento das acoes na area da saude;

Participar da organizacio dos servigos de saide;

Realizar audironas e sindicancias médicas;

Atuar em fungdes cujas atividades referem-se 4 satde e servicos sociats, ensino ¢ pesquusa;

Aruar em equipe multidisciplinar do Programa de Satide da Familia (PSF);

Efetuar regulacio médica, otimizando o atendimento do usuario SUS, na rede assistencial de saude:
ambulatorial, hospitalar, urgéncia/emergéncia;

Executar exames periodicos de todos os rrabalhadores e em especial daqueles expostos a maior risco
de acidentes de trabalho ou de doengas profissionais, fazendo o exame clinico e interpretando tesultados de exames
complementares, para controlar as condiges de saude dos mesmos ¢ assegurar a continuidade operacional ¢ a
produtividade;

Executar exames médicos especiais em trabalhadores do sexo feminino, adolescentes, idosos ou
portadores-de subanomalidades, fazendo anamnese; exame clinico e outros procedimentos, pard detectar possiveis
danos a saude decorrente dos trabalhos executado;

Fazer tratamento de urgéncia em casos de acidentes de trabalho ou alteragées agudas da saide, para
prevenir conseqliéncias mais graves ao trabalhador;

Avaliar, juntamente com outros profissionais, condigdes de inseguranca, visttando periodicamente os
locais de trabalho, para sugerir medidas destinadas a remover ou atenuar os 115cos exisfentes;

Participar, juntamente com outros profissionais, da elaboragio e execugio de programas de protegio a
satide dos trabalhadores, analisando em conjunto os riscos, as condicoes de trabalho, os fatores de insalubnidade, de
fadiga e outros, para obter a reducio de absenteismo ¢ a renovagio da mio-de-obra, bem como para a emissio de
laudos para subsidiar processos;

Participar das atividades de prevencio de acidentes, proferindo palestras, comparecendo a reunides e
assessorando em estudos e programas, para reduzir as ocorréncias de acidentes de trabalho;

Proceder aos exames médicos destinados a selecio ou ornentagio de candidatos, para possibilitar o

aproveitamento dos considerados aptos;

Realizar exames pré-admissionais:dos candidatos ao emprego, realizando o examgAClinico,
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interpretando os resultados dos exames complementares de diagnostico, comparando os resultados finais com as
exigéncias psicossomaticas de cada tipo de atividade, para permitir a selecio do trabalhador adequando i tarefa

especifica que vai realizar;

Realizar outras atribuigdes compativeis com sua especializagio profissional.

A . ':, .~ "; 3 :— m.;&ss 3
GRUPO OCUPACIONAL: Nivel Superior
CATEGORIA FUNCIONAL: Atividades Profissionais

CARREIRA: Nutrictonista

1. Atvidades de liment:u;ﬁo coletiva:

L1. Em unidades de alimentagio e nutrigio: planejar cardipios de acordo com as necessidades de sua clientela;
planejar, coordenar e supervisionar as atividades de seleciio, compra e armazenamento de alimentos; planejar,
implementar, coordenar e supervisionar auvidades de preparo e distribuicio de alimentos em coznhas
comunitinas; coordenar e executar os cilculos de valor nutritivo, rendimento ¢ custo das refeices/preparacoes
culinirias; planejar, implantar, coordenar e supervisionar as atividades de pre-preparo, preparo, distribuicio de
refeicoes €/ou preparacoes culindrias; avaliar tecnicamente preparagdes culindrias; planejar, implantar, coordenar
¢ supervisionar as atividades de higicnizagio de ambientes, veiculos de transporte de alimentos, equipamentos e
utensilios; estabelecer e implantar formas ¢ métodos de controle de qualidade de alimentos, de acordo com a
legislacio vigente; coordenar, supervisionar e executar programas de treinamento e reciclagem de recursos
humanos; programar e realizar onentacdes, cursos e treinamentos na area de seguranga alimentar e nutricional;
coordenar, supervisionar e executar as atividades referentes a informagoes nutricionais & técnicas de
atendimento direto aos clientes; promover programas de educacio alimentar para clientes; desenvolver pesquisas
e estudos relacionados a sua area de atuacdo; colaborar na formacio de profissionats na area de saude,
orientando estigios e participando de programas de treinamento; realizar outras atnbuigdes compativels com sua
espectalizagio profissional.

1.2. Em creches e escolas: promover avaliacdo nutricional e do consumo alimentar das criangas; promover adequagio
alimenrar considerando necessidades especificas da faixa erdria atendida; promover, programas de educagio
alimentar ¢ nutricional, visando criancgas, pais, professores, funcionirios e diretoria, efetuar testes de
aceitabilidade de novos produtos alimentares, conforme exigéncia da FNDE; apoiar a Comussio de Licitacio
quanto as descrigoes especificas dos produtos; analisar as amostras e emutir parecer técnico; executar o controle
de n° de refeicoes /dia e enviar para o FNDE; integrar a equipe multudisciplinar com participagio plena na
atencgdo prestada a populacio; integrar a equipe e participar das Acoes do Conselho de Alimentagio Escolar

(CEA); realizar outras atnbuicdes compativeis com sua especializagio profissional.

2. Anvidades de nutrigio clinica:

2.1. Em ambulatérios: avaliar,o estado-nutncional do cliente, a partir do diagnostico clinico, exames

Ahoratonais,
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anamnese alimentar e exames antropométricos; estabelecer a dieta do cliente, fazendo as adequacoes necessirias;

solicitar exames complementares para acompanhamento da evolugio nutricional do cliente, quando necessirio;
prescrever complementos nutricionais, quando necessirio; registrar em prontuino do cliente a prescricio
dietoteripica, a evolucio nutricional, as intercorréncias e alta em nutricio; promover orentacio e educacio alimentar
e nutricional para clientes e familiares; avaliar os hibitos e as condigdes alimentares da familia , com vistas ao apoio
dietoteripico , em funcio de disponibilidade de alimentos , condicdes, procedimentos e comportamentos em relacio
A0 preparo, conservagio, armazenamento, higiene e admunistragio da dieta; desenvolver ¢ fornecer receituirio de
preparacdes culindras; elaborar e/ou controlar programas e projetos especificos de assisténcia alimentar a grupos
vulneriveis da populacio; Integrar a equipe muludisciplinar, com participagio plena na atengio prestada ao cliente:
participar do planejamento e execucio de treinamento, orentacio, supervisio e avaliagio de pessoal técnico e
auxiliar; desenvolver estudos e pesquisas relacionadas 4 sua drea de atuacio; colaborar na formacio de profissionais
na drea da saude, orientando estagios e participando de programas de tremamento; efetuar controle periddico dos
trabalhos executados; realizar outras atribuigées compativeis com sua especializacio profissional,
3. Atividades de saide coletiva:
3.1. Em vigilancia sanitiria: integrar 4 equipe de Vigilincia Sanitiria; cumprir e fazer cumprir a legislagio de vigilancia
sanitdria; integrar comissdes técnicas de regulamentacio e procedimentos relativos a alimentos; realizar visitas
técnicas a estabelecimentos comerciais, hospitais, escolas para verificacio do cumpnmento da Legislacio

Sanitiria Municipal; realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializacio profissional.

— B P = — —

=

registro profissional.

rmac;io de Nivel zior em Nutricio ¢

Ser aprovado em Concurso Publico.

ACIONAL: Nivel Superior
CATEGORIA FUNCIONAL: Atividades Profissionas
CARREIRA: Psicologia

Estudar e avaliar individuos que apresentam distirbios psiquicos ou problemas de comportamento
social, utilizando e aplicando técnicas psicolégicas apropriadas, para orientar-se no diagnostico e tratamento;

Proceder a0 atendimento psicoteripico de criancas, adolescentes e adultos, individual e em grupo,
encaminhando para outros profissionais, quando necessirio,

Articular-se com profissionais de servico social para elaboragio e execucio de programas de assisténcia
€ 4po10 a grupos especificos;

Atender aos pacientes da rede municipal de satde, avaliando-os ¢ empregando técnicas psicologicas

adequadas, para contribuir no processo de tratamento medico/ psicolégico;

Prestar assisténcia psicologica, individual ou em grupo, aos famihares dos pacientes, prepagido-os

adequadamente para situagdes resultantes de enfermidades;
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Articular-se com a drea de educagio visando parcenas em programas voltados a prevencio das

DST/AIDS, drogas, orientacio sexual e qualquer outro assunto que se julgue importante para contribuir no processo
do desenvolvimento infantil e adolescente:

Reunir informacées a respeito de pacientes, levantando dados psicopatoldgicos, para fornecer aos
médicos subsidios para diagnéstico e tratamento de enfermidades;

Articular-se com a drea de assisténcia social visando parcerias com programas que possam otimizar 2
reinsercio social e familiar do paciente portador de sofrimento psiquico;

Reunir informacoes a respeito de usuanos, contribuindo quando necessirio com a equipe de saude
para a elaboragiio de projeto terapéutico interdisciplinar;

Realizar visita domiciliar (V.D.) sempre que necessano, para obter uma ampla visio da realidade
psicossocial a qual esta inserido o individuo;

Articular-se interdisciplinariamente ¢ interserorialmente com outros profissionais para elaboracio e
execugido de programas de prevencio, assisténcia, apoio, educacio em satde e retnser¢ao social para usuanos;

Desenvolver atividades psicoteripicas nos programas de satde coletiva, tais como hanseniase, diabetes,
hipertensio, doencas sexualmente transmissiveis — DST /AIDS, entre outros, visando através de técnicas psicologicas
adequadas, individuais ou grupais, a contnbuigio no processo de prevencio/ acompanhamento ao portador de
qualquer uma dessas patologias;

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

Participar, articulando-se ao Programa de Saiide da Familia (PSF), da execugio de atividades envolvidas
com questoes de saude mental, inclusive participando do treinamento das equipes do PSF através de reunides de
supervisio, processos de educagiio continuada, entre outras formas;

Exercer atividades de interconsulta com equipe multdisciplinar em Hospital Geraly

Desenvolver trabalhos utilizando técnicas psicoterdpicas com equipe multidisciplinar que atue em
unidade hospitalares, visando um maior entrosamento entre equipes, preparando-as adequadamente para situacoes
emergentes, no ambito da equipe ou paciente - familiar:

Prestar assisténcia psicologica, ndividual ou em 8rupo, a0 paciente infantil ou adulto, que se encontre
hospitalizado, em fase terminal, inclusive em estado de pré ou pos crrurgico, bem como gestantes, dentre outros:

Desenvolver estudo e avaliacio dos mecanismos do comportamento humano, elaborando técnicas
psicolégicas, possibilitando a orientacio para a humanizagio dos servicos de satde;
2. ATIVIDADES DE PSICOLOGIA DO TRABALHO:

Participar do processo de recrutamento e selecio, empregando métodos e técnicas da psicologia
aplicada ao trabalho;

Exercer atividades relacionadas com capacitagio ¢ desenvolvimento de pessoal, participando da
elaboracio, da execucio, do acompanhamento e da avaliagio de programas;

Estudar e desenvolver cntérios visando a realizacdo de anilise ocupacional e, estabelecendo os
requisitos minimos de qualificacio psicologica necessiria ao desempenho das tarefas das diversas classes
pertencentes ao Quadro de Pessoal da Prefeitura;

Realizar pesquisas nas diversas unidades da Prefeitura, visando a identificacio das fonres

dificuldades no ajustamento e demais problemas psicologicos existentes no trabalho, propondo medidas preyenuvas

e corretivas julgadas convenientes;
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Estudar e propor solugdes, juntamente com outros profissionais da area de satide ocupacional, para a

melhona das condicées ambientais, matenais e locas do trabalho;

Apresentar, quando solicitado, principios e métodos psicologicos que concorram para maior eficiéncia
da aprendizagem no trabalho e controle do seu rendimento;

Acompanhar o processo demissional, voluntirio ou nio, de servidores;

Assistir a0 servidor com problemas referentes i readaptagio, reabilitacio ou outras dificuldades que
mterfiram no desempenho profissional por diminuicio da capacidade de trabalho, inclusive orientando-os sobre suas
relagoes empregaticias;

Planejar, coordenar e supervisionar as atividades de valorizagdo e capacitagdo de profissionais na drea
de satde;

Receber e onentar os servidores recém-ingressos na Prefeitura, acompanhando a sua integra¢io a
funcdo que ird exercer e ao seu grupo de trabalho;

Participar € acompanhar o"processo de Avaliagio de Desempenho dos servidores do quadro efetivo da
Prefeitura;

3. ATIVIDADES DE PSICOLOGIA EDUCACIONAL:

Proceder a0 atendimento psicoteripico de escolares e a0 apoio aos professores e pedagogos, quando
necessario;

Aplicar técnicas e principios psicolégicos apropriados ao desenvolvimento intelectual, social ¢
emocional do individuo, empregando conhecimentos dos virios ramos da psicologia;

Proceder ou providenciar a aplicagio de récnicas psicologicas adequadas nos casos de dificuldade
escolar, familiar ou de outra natureza, baseando-se em conhecimentos sobre a psicologia da personalidade, bem
como no psicodiagnéstico;

Estudar sistemas de motivacio da aprendizagem, objetivando auxiliar na elaboracio de procedimentos
educacionais diferenciados capazes de atender as necessidades individuais;

Analisar as caracrerisucas de individuos supra ¢ infradotados e portadores de necessidades especiais,
utilizando métodos de observacio ¢ pesquisa, para recomendar programas especiais de ensino compostos de
curriculos e téenicas adequadas as diferentes qualidades de inteligéncia;

Identificar a existéncia de possiveis problemas na drea da psicomotricidade e distiirhios sensoriais ou
neuropsicol6gicos, aplicando e interpretando testes e outros reativos psicologicos, para aconselhar o tratamento
adequado e a forma de resolver as dificuldades ou encaminhar o individuo para tratamento com outros especialistas;

Desenvolver estudos de notificacio da aprendizagem com o objetivo de auxiliar procedimentos
educacionais diferenciados para atender as necessidades do Centro de Formagio de Satde;

Participar de programas de orentagio profissional e vocacional, aplicando testes de sondagem de
aptiddes € outros meios, a fim de contribuir para a futura adequagio do individuo ao trabalho e sua consequiente
auto-realizagio.

4. ATIVIDADES DE PSICOLOGIA SOCIAL:

Atuar em equipes multi-profissionais, diagnosticando, planejando ¢ executando programas no ambito

social para ajudar os individuos e suas familias a resolver seus problemas e superar suas dificuldades;

Estudar e avaliar os processos intra e interpessoal visando a aplicagio de técnicas psicolgicas que

contribuam para a melhona da convivéncia familiar e comunitdria;

Reunir informagoes a sespeito dos usudrios da politica de assisténcia social, contribuind para a
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elaboragio de programas e Projetos que removam barreiras e/ou bloqueios psicolégicos;

Prestar assisténcia psicologica a criangas, adolescentes e familias E€XPOstos a sifuacoes de risco pessoal e
social;

Participar de estudos de caso, em equipe multi-disciplinar, visando a atengio integral ao usuirio,

Participar do planejamento, desenvolvimento e avaliagio de servicos, programas, projetos ¢ beneficios
socio-assistenciais, priorizando os elementos psicologicos a serem potencializados ¢/ou superados a parnir da
realidade;

Desenvolver agées na area de educagio em saide aplicando técnicas e principios psicologicos
apropriados ao desenvolvimento intelectual, social emocional do individuo, visando a MONvacao, a comunicagio e
a educagio no processo de mudanga social nos servigos de satde;

Realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializacio profissional.

g ¢

Formacio de Nivel Superio

5 = = g €
r em Psicologia e registro profissional.

Ser aprovado em Concurso Piblico,

" GRUPO OCUPACIONAL: Nivel Superior
CATEGORIA FUNCIONAL.: Atividades Profissionass
CARREIRA: Veterinina

D INECoES
Plancjar & desenvolver campanhas e servicos de fomento e assisténcia técnica 3 criacdo de animais ¢ i
saude publica, em ambito municipal, valendo-se de levantamentos de necessidades e do aproveitamento dos recursos
existentes;

Proceder ao controle das zoonoses, efetuando levantamento de dados, avaliacio eprdemiologica e
pesquisas, para possibilitar a profilaxia de doenias;

Participar da elaboracio e coordenagio de programas de combate e controle de vetores, roedores e
raiva ammal;

Otientar empresas ou pequenos comerciantes quanto 2o preparo tecnolégico dos alimentos de origem
animal, elaborando e executando projetos para assegurar maior lucratividade e melhor qualidade dos alimentos;

Realizar a mnspegio de produtos de origem animal e vegetal, visualmente ¢ com base em resultados de
andlises laboratoriais;

Fiscalizar e autuar nos casos de nfracio, processamento e na industnalizacio de produtos de origem
vegetal e animal;

Fazer pesquisas no campo da biologia aplicada a veteriniria, realizando estudos, expenmentos,
estatistica, avaliagio de campo e laboratério, para possibilitar 0 maior desenvolvimento tecnolégico da ciéncia
veterndria,

Realizar atendimento clinico em animais de pequeno, médio e grande porte;

Realizar cirurgias veterindrias;
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Implantar e acompanhar expenéncias e projetos dos alunos da escola Casa Familiar Rural nas suas

propriedades, bem como lecionar a disciplina de zootecnia;

Coordenar, orientar e fiscalizar as operacoes de abate nos matadouros (suinos, bovinos, caprinos,
ovInos, aves);

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

Inspecionar todos os produtos para consumo humano dentro do matadouro na fase “pis-mortens”
(carcagas e visceras),

Coordenar a equipe responsavel pela nspecio e fiscalizagio das operacées de abate nos matadouros;

Fazer cumprir fielmente o Regulamento Sanitirio nos matadouros, entrepostos de carnes, pescados,
fibrica de lacticinios, embutidos etc.;

Orentar a higiene de modo geral;

Vistoriar dreas destinadas a construgoes de industrias de produtos alimentictos;

Solicitar, periodicamente, exames microbiolégico e/ou fisico-quimico da agua servida e produtos
alimenticios em iguais intervalos de tempo;

Solicitar exames bromatolégicos dos produtos a serem consumidos;

Analisar e coordenar os produtos reprovados para consumo humano, dando-os destino adequado;

Determinar que seja rigorosamente cumprido o horino de descanso, jejum e dieta hidrica para os lotes
de animais a serem abatidos, bem como inicio do horirio de abate;

Solicitar, periodicamente, a carteira de satide dos servidores que realizam inspecio animal, bem como

dos funcionarios dos estabelecimentos que produzem produtos de origem animal;

Realizar outras arrbuicoes compativeis com sua e\pecx.lhzagao profissional.

Formacio de curso de nivel supcnor Lomplcro em Vetennaria e Registro Ptoﬁssxona]

Ser aprovado em Concurso Puablico,

Plane,n orgmxz.a supervisiona e executa programas de defesa sanitina, protec;:'\?), aprimoramento e
desenvolvimento da pecuiria, realizando estudos e pesquisas, aplicando conhecimentos, dando consultas, fazendo
relatorios, exercendo fiscalizagio e empregando outros métodos, para assegurar a samdade do rebanho, a producio
ractonal e economica de alimentos e a satiide da comunidade.

Controlar o processo de reprodugio, empregando métodos especiats ¢ adequados, para obter espécies

com maior robustez e resisténcia as doencas, maturidade precoce, fertiidade mats alta e mator tamanho;
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animal, e preservar a satde e vigor dos animais;

Aperfeicoar métodos de combate a parasitos, realizando pesquisas pertinentes para evitar a proliferagio
de doengas;

Aperfeicoar métodos de determinagio do abate de animais, estudando a época certa, verificando idade
¢ outros dados, para obter carne mais tenra e de melhor qualidade;

Aperfeicoar métodos de preparagio e armazenamento de produtos amimais, desenvolvendo novas
técnicas, testando sua eficicia, para garanfir a conservacio e evitar a deterioracio;

Realizar outras atribuigoes compativeis com sua especializacao profissional.

nia e registro profissio

Guq em Zootec nal no orgio de classe.

Ser aprovado em Concurso Piblico.

CARGOS DO MAGISTERIO (MAG)

‘ 5t s"' ,,’—l_ -4
DENOMINACAO: COORDENADOR OGICO

GRUPO OCUPACIONAL: Magisto de

CATEGORIA FUNCIONAL: Educagio Bisica e Ensino Médio

C'\RREIRA:D(xéxichEdqﬂo%eExn'nl\ﬁ:ﬁo
- : 3 7_7._.- Q R '7* 0 :' < i TIC YO R( = o = L e e

Implementam, avalam, coordenam e planei;m 0 descn;’()lv_imﬁté’ de  projetos
pedagagicos /instrucionais nas modalidades de ensino presencial e/ou a distancia, aplicando metodologias e técnicas
pata facilitar o processo de ensino e aprendizagem. Atuam em cursos académicos ¢/ou corporativos em todos os
nivess de ensino para atender as necessidades dos alunos, acompanhando e avaliando os processos educacionais.

Viabilizam o trabalho coletvo, criando e organizando mecanismos de participacio em programas e projetos

facilitando.o processe ¢ 1 i s oclacoes a cla vinculadas.

Impl

ementar a execugdo do projeto ped

trucion

agogico/1ins
trabalho docente/autor, assessorar o trabalho docente, administrar a progressio da aprendizagem, observar o
processo de trabalho em salas de aula, visitar rofnetramente as escolas, acompanhar a producio dos alunos,
acompanhar a trajetoria escolar do aluno, elaborar textos de onentagio, produzir materal de apoio pedagogico,
observar o desempenho das classes, analisar o desempenho das classes, reunir-se com conselhos de classe, observar
conselhos de classe e de escola, analisar as reuniGes de conselho de classe e de escola, analisar a execucio do plano de
ensino e outros regimes escolares, sugerir mudangas no projeto pedagogico, coordenar projetos e atividades de
recuperagio da aprendizagem, fiscalizar o cumprimento da legislagio e do projeto pedagogico, coletar diferentes

propostas de coordenagio, supervisio e orentagio como subsidios, administrar recursos de trabalho, administrar

O
Oi

€S

conflitos disciplinares entre professores e alunos, intervir na aplicagio de medidas disciplinares, aplicar san

a .

disciplinares em consonincia com o regimento escolar,
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processos ensinar;

Avaliar o desenvolvimento do projeto pedagégico/instrucional |, construir sistema de avaliacio,
construir instrumentos de avaliagio, valorizar experiéncias pedagogicas significativas, detectar eventuais problemas
educacionass, propor solucaes para problemas educacionais detectados, assegurar-se da consondncia da concepcio de
avaliacio com os principios do projeto pedagégico, possibilitar a avaliagdo da escola pela comunidade, avaliar o
desempenho das classes/turmas, avaliar o processo de ensino e de aprendizagem, verificar o cumprmento das metas,
avaliar a instituicio escolar, participar da avaliacio proposta pela insutwicio, avaliar o desempenho profissional dos
educadores, avaliar a implementacio de projetos educacionais, avaliar os planos diretores, participar das avaliacoes
externas, avaliar os processos de maruragio cognoscitiva, psicomotora, linguistica e grafoperceptiva da crianga,
propor acdes que favorecam a maturacio da crianga, elaborar projetos de recuperacio de aprendizagem, analisar
resultados das avaliagdes;

Viabilizar o trabalho coletivo . criar mecanismos de participagio/interacio, criar espagos de
participagio/interacio, organizar 0s espacos e os mecanismos de participagio/interacio, estruturar os rempos
pedagdgicos, estimular a participagio dos diferentes sujeiros, equalizar informacées, contribuir para que as decisdes
expressem o coletivo, estimular a transparéncia na conducio dos trabalhos, organizar reunides com equipes de
trabalho, valorizar a participacio das familias e dos alunos no projeto pedagégico, estimular a parucipacio nas
mnstituicoes associativas, crar e recriar normas de convivéncia e procedimentos de trabalho coletivo, planejar
reunides com equipes de trabalho, formar equipes de trabalho, promover estudos de caso;

Coordenar a (re) construcio do projeto pedagogico/instrucional |, levantar necessidades educacionais e
sociais, caracterizar o perfil dos alunos, fornecer subsidios para reflexio das mudangas sociass, politicas, tecnologicas
e culturais, contextualizar historicamente 2 escola, levantar recursos matertais, humanos e financeiros, identificar os
principios norteadores da escola/instituigio, explicitar os principios norteadores do projeto pedagogico, estabelecer
sinfonia entre a politica educacional do pais € © projeto pedagogico da escola, forneces subsidios tedricos, tracar
objetivos educacionais, tracar metas edueacionais, planejar acoes de operacionalizagio, articular a a¢io da escola com
outras insutuicoes, articular a acio conjunta da escola com as instituicoes de protecio i crianca € ao adolescente,
assessorar as escolas no planejamento e no atendimento 3 demanda por vagas, administrar 1 demanda por vagas,
participar da elaboracio e reelaboragio de regimentos escolares, buscar assessoria para wviabilizar o projeto
pedagdgico/instrucional, assessorar as escolas/instituicdes, estabelecer sintonia entre as teorias de aprendizagem e as
modalidades de ensino, promover o estabelecimento de relagdes que favorecam a significacio do docente, do
discente, da instituigio escolar e da familia;

Elaborar projeto instrucional | identificar contexto de aprendizagem, identificar publico alvo, elaborar
objetivos, mapear competéncias, mapear conteado, definir estratégias de ensino, definir midias, definir abordagem de
comunicagio, descrever atividades, dimensionar carga hordria, propor estratégias de participacio/interacio, propor
alocacio de recursos (humanos, financeiros, mareriais e tecnologicos), propor mecamismos de acessibilidade, criar
mecanismos de usabilidade, definir escopo, definir processos de avaliagao, tragar cronograma de execugio;

Desenvolver projeto pedagdgico/instrucional | orientar autor sobre projeto pedagdgico/instrucional,
mediar informagdes entre autor e equipe de produgio, participar da cnagio do projeto grifico, roteirizar material,
elaborar roteiro visual (storyboard), adequar linguagem rexrual e imagética, elaborar atividades, garannr a integridade

mstrucional, compatibilizar carga horama por atividades, orientar equipe de produgio, acompanhar equipe

produgio, acompanhar processo de revisio, descrever estrutura do ambiente de aprendizagem, validar

revisado, realizar controle de qualidade, validar produte final;
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Promover a formacio continua dos profissionais , formar-se continuamente, arualizar-se

continuamente, estudar continuamente, pesquisar os avancos do conhecimento cientifico, artistico. filosofico e
tecnologico, pesquisar priticas educativas, aprofundar a reflexio sobre as teorias da aprendizagem, aprofundar a
reflexdo sobre curriculos e metodologias de ensino, aprofundar a reflexio sobre o desenvolvimento de criangas,
jovens e adultos, selecionar referencial teérico, selecionar bibliografia

Otrganizar grupos de estudos, promover trocas de experiéncias, orientar atividades interdisciplinares,
promover cursos, oficinas e orlentagio técnica na escola e inter escolas, participar de cursos, seminirios e congressos,
participar de foéruns: académicos, politicos e culturats, registrar a produgio do conhecimento sobre a pratica
educacional;

Comunicar-se , olhar com intencionalidade pedagogica, expressar-se com clareza, socializar
informagoes, divulgar deliberagdes, elaborar relatorios, sistematizar registros administratvos e pedagogicos, emitir
pareceres, entrevistar, divulgar resultados de avaliagio, divulgar expenéncias pedagogicas, publicar experiéncias
pedagogicas, organizar encontros, congressos e seminirios, dominar a lingua portuguesa;

Demonstrar competéncias pessoais, compreender o contexto, respeitar as diversidades, criar €spacos
para o exercicio da diversidade, respeitar a autoria do educador. respettar a autonomia do educador, crar clima
favoravel de trabalho, demonstrar capacidade de observacio, trabalhar em equipe, administrar conflitos, intermediar
conflitos entre a escola e a familia, interagir com os pais, coordenar reunides, dimensionar os problemas, esnmular a
solidartedade, respeitar a alteridade, estimular a criatividade, estimular o senso de justica, estimular o senso critico,
estimular o respeito miituo, estimular valores estéticos, desenvolver a auto-estima, estimular a cooperagio,

admustrar tempo, auto-avaliar-se, demonstrar criatividade, demonstrar pro-atvidade, demonstrar versatilidade,

demonstrar flexibilidade.

Formagio compativel com o magistério

Ser aprovado em Concurso Piblico.

" DENOMINACAO:
GRUPO OCUPACIONAL: Magistério de
CATEGORIA FUNCIONAL: Educagio Basica e Ensino Médio
CARREIRA: Docénci da Educacio Basca e Frsno Mado
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Planejar e ministrar aulas em Cursos Regulares do Ensino Infantil, Jovens e Adultos e do ensino
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fundamental ¢ médio, Educacio Especial e Suplenvos, transmitindo os contetdos teOrico-priticos pertinentes,
utilizando materiais ¢ mnstalagdes apropriadas, para desenvolver a formagio de alunos, sua capacidade de andlise e

critica, as suas decisdes motivando-os ainda, para atuarem nas mais diversas areas profissionais.
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Participar e contribuir na elaboragio e cumprnimento de forma inte

proposta pedagégica da escola;

Zelar por uma aprendizagem construtiva para a beO e cdadania do aluno, cor
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preparagio do mesmo para uma sociedade digna e humana.

iTIO N

Estabelecer e programar estratégias de recuperacio para os alunos de menor rendimento;

Ministrar os dias letivos e as horas/aula estabelecidas pelo calendirio escolar no prazo previsto,

Participar integralmente dos periodos dedicados ao planejamento e avaliagoes;

Colaborar com as atividades de articulagiio, com as familias e a comunidade;

Dar cumprimento as demais tarefas indispensaveis para a conquista dos fins educacionais da escola e
do processo ensino-aprendizagem,

Aplicar o processo diditico e métodos a serem empregados na transmissio ¢ avaliacio da
aprendizagem, respeitando os planos e as diretrizes oficialmente estabelecidas:

Participar de todas as atividades programadas na comunidade escolar ou no ambiente de trabalho;

Frequentar cursos oficialmente instituidos voltados para a habilitagdo, especializacio, aperfeicoamento
e/ou atualizacio,

Apresentar planos e relatorios que lhe forem exigidos em decorréncia de suas atividades;

Dar sugestdes que visem a melhoria do ensino;

Participar, quando convocado, de banca examinadora.

realizar outras atribui¢des compativeis com sua especializacio profissional.

Formagio compativel com o magistério

Ser aprovado em Concurso Piblico.

G B &

GRUPO OCUPACIONAL: A I‘agxno de Educacio Bisica e Ensino Médio
CATEGORIA FUNCIONAL: Educacio Basica ¢ Ensinio Médio
CARREIRA: Docénaa da Edueacio Basci e Ensno M édio

e ==

Implementam,  avaliam, coordenam e planejam o  desenvolvimento

de  projetos

pedagdgicos/instrucionais nas modalidades de ensino presencial e/ou a distincia, aplicando metodologias e técnicas
para facilitar o processo de ensino e aprendizagem. Atuam em cursos académicos e/ou corporativos em todos os
niveis de ensino para atender as necessidades dos alunos, acompanhando e avaliando os processos educacionais.

Viabilizam o trabalho coletivo, criando e orgamizando mecanismos de participagio em programas e projetos

educacionais, facilitando o processo comunicativo entre a comunidade escolar e as assoctacoes a ela vinculadas.

nto do
trabalho docente/autor, assessorar o trabalho docente, administrar a progressio da aprendizagem, observar o
processo de trabalho em salas de aula, visitar rotinciramente as escolas, acompanhar a producio dos alunos,

acompanhar a trajetoria escolar do aluno, elaborar textos de orientacio, produzir material de apoio pedagogico,
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€nsino e outros regimes escolares, sugerir mudangas no projeto pedagogico, coordenar projetos e anvidades de

recuperagio da aprendizagem, fiscalizar o cumpnmento da legislagio e do Projeto pedagogico, coletar diferentes
propostas de coordenagio, supervisio ¢ orentacio como subsidios, administrar recursos de trabalho, admunistrar
conflitos disciplinares entre professores ¢ alunos, intervir na aplicacio de medidas disciplinares, aplicar sangoes
disciplinares em consonancia com O regimento escolar, emitir pareceres para autonzagio de escolas particulares,
organizar encontro de educandos, interpretar as relagdes que possibilitam ou impossibilitiam a emergéncia dos
processos ensinar;

Avaliar o desenvolvimento do projeto pedagégico/instrucional » construir sistema de avaliacio,
construir instrumentos de avaliagio, valorizar experiéncias pedagdogicas significativas, detectar eventuais problemas
educacionais, propor solugdes para problemas educacionais detectados, assegurar-se da consonancia da concepgio de
avaliagio com os principios do projeto pedagogico, possibilitar a avaliagio da escola pela comumdade, avaliar o
desempenho das classes/rurmas, avaliar o processo de ensino e de aprendizagem, verificar o cumpnmento das metas,
avaliar a instituicio escolar, participar da avaliacio proposta pela insntwicio, avaliar o desempenho profissional dos
educadores, avaliar 3 implementacio de projetos educacionais, avaliar os planos diretores, participar das avaliagoes
externas, avaliar os processos de MAturacio cognosciriva, psicomotora, lingiiistica e grafoperceptiva da crianca,
propor agées que favorecam a maturagio da cnanca, elaborar projetos de recuperagao de aprendizagem, analisar
resultados das avaliacses;

Viabilizar o trabalho coletivo , criar mecanismos de participacio/interacio, criar espacos de
participagio/interacio, OIganizar os espacos e 0s mecanismos de participagio/interacio, estrururar 0s tempos
pedagogicos, estimular a participagio dos diferentes sujeitos, equalizar mformagoes, contribuir para que as decisoes
expressem o coletivo, estimular g transparencia na condugio dos trabalhos, organizar reunides com equipes de
trabalho, valonzar 2 patticipagio das familias ¢ dos alunes no projeto pedagégico, esnmular a participacio nas
instituiges 4880C1ativas, criar € fecriar normas de convivéncia e procedimentos de trabalho coletivo, planejar
reunides com equipes de trabalho, formar equipes de trabalho, promover estudos de caso:

Coordenar a (re) construcio do projeto pedaggico/instrucional | levantar necessidades educacionais ¢
sociats, caracterizar o perfil dos alunos, fornecer subsidios para reflexio das mudancas sociais. politicas, recnologicas
e culrarais; conrextualizar historncamente 4 escola, levantar recursos materiass, humanos e financeires, identificar os
principios norteadores da escola/instituicio, explicitar os principios norteadores do projeto pedagégico, estabelecer
sintonia entre 2 politica educacional do pais ¢ o projeto pedagégico da escola, fornecer subsidios tedncos, tracar
objetivos educacionais, tracar metas educacionats, planejar acoes de operacionalizagio, arncular a acio da escola com
oufras institwicoes, articular a acio conjunta da escola com as Insutuicoes de protecio a cranca e ao adolescente,
assessorar as escolas no planejamento ¢ no atendimento 4 demanda por vagas, administrar a demanda por vagas,
participar da elaboracio e reelaboragio de regimentos escolares, buscar assessoria para vabilizar o projeto
pedagégico/instrucional, assessorar as escolas/instituicdes, estabelecer sintonia entre as teortas de aprendizagem e as
modalidades de ensino, promover o estabelecimento de relagdes que favorecam 2 significagio do docente, do
discente, da instituicio escolar e da familia;

Elaborar projeto instrucional . identificar contexto de aprendizagem, identificar publico alvo, elaborar
objetivos, mapear competéncias, mapear contetido, definir estratégias de ensino, definir midias, definir abordagem de

comunicagio, descrever atividades, dimensionar carga horina, propor estratégas de participacio/interacio, propor,

alocacio de recursos (humanos, financerros, matenais ¢ tecnologicos), Propor mecanismos de acessibilidade

mecanismos de usabilidade, definir €5¢opo, definur processos de avaliagio, tracar cronoprama de execucio;
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Desenvolver projeto pedaggico/instrucional , orentar autor sobre projeto pedagogico/instrucional,

mediar informagoes entre autor e equipe de producio, participar da criagio do projeto grafico, roteirizar materal,
elaborar roteiro visual (storyboard), adequar linguagem rextual e imagética, elaborar atividades, garantir a integridade
nstrucional, companbilizar carga horiria por atwidades, ornentar equipe de producio, acompanhar equipe de
produgio, acompanhar processo de revisio, descrever estrutura do ambienre de aprendizagem, validar marerial
revisado, realizar controle de qualidade, validar produto final;

Promover 3 formacio continua dos profissionais |, formar-se contnuamente, atualizar-se
continuamente, estudar continuamente, pesquisar os avancos do conhecimento cientifico, artistico, filosofico e
tecnologico, pesquisar priticas educativas, aprofundar a reflexiio sobre s tcorias da aprendizagem, aprofundar 2
reflexio sobre currculos e metodologias de ensino, aprofundar a reflexio sobre o desenvolvimento de criangas,
jovens e adultos, selecionar referencial tedrico, selecionar bibliografia

Organizar grupos de estudos, promover trocas de experiéncias, orentar atividades inrerdisuplmares,
promover cursos, oficinas e orientacio técnica na escola e inter escolas, participar de cursos, seminarios ¢ congressos,
participar de foruns: académicos, politicos e culturais, registrar a produgio do conhecimento sobre a pritica
educacional;

Comunicar-se , olhar com intencionalidade pedaggica, expressar-se com clareza, socializar
informagées, divulgar deliberagées, elaborar relatorios, sistematizar registros administrativos e pedagdgicos, emitir
pareceres, entrevistar, divulgar resultados de avaliacio, divulgar experiéncias pedagogicas, publicar experiéncias
pedagogicas, organizar encontros, congressos e semininos, dominar g lingua portuguesa;

Demonstrar competencias pessoais, compreender o contexto, respeitar as diversidades, criar espagos
para o exercicio da diversidade, respeitar a autoria do educador, fespettar a autonomia do educador, erar clima
favorivel de trabalho, demonsrar capacidade de observagiio, trabalhar em equipe, administrar conflitos, intermediar
conflitos entre a escola e a familia, interagir com os pais, coordenar reunides, dimensionar os proablemas, estimular 3
solidariedade, respeitat a alteridade, estimular 2 criatividade, estimular o senso de justica, estimular o senso critico,
estimular o respeito mituo, estimular valoges estéticos, desenvolver 2 auto-esuma, esamuldr g €ooperacio,
administrar tempo, auto-avaliar-se, demonstrar criatividade, demonstrar pro-atividade, demonstrar versatilidade,
demoanstrar flexibilidade:

—_—

Formacio compativel com o magistério

Ser aprovado em Concurso Publico,

CARGOS DE SUPORTE OPERACIONAL, ADMINISTRATIVO E
’ AUXI’LIAR (SOAA)
NIVEL MEDIO E TECNICO

S v FOIOIr A BT N -

Rj 3 A . 0 ‘iam)l .,7._'»5‘?7_:_;:«.
DENOMINACAO: AGENTE COMUNIT. 10 DE SAUDE
GRUPO OCUPACIONAL: Atwvidades de Apoto Adminsstrativo e Operacional

CATEGORIA FUNCIONAL: Apoio Administrativo -
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0 demoﬁco € soclo-cultural da com
- A promogio de acées de educagio para a saide individual e coletiva;
- O registro, para fins exclusivos de controle e planejamento das agoes de sadde, de nascimentos,
obitos, doencas e outros agravos a saude;
- O estimulo 3 participacio da comunidade nas politicas piblicas voltadas para a drea da saude;
- A realizacio de visitas domiciliares penadicas para monitoramento de situacdes de risco i familia; e.
- A participagio em acoes que fortalecam os elos entre o setor saude e outras politicas que promovam

a qualidade de vida.

eSS

Ensino médio eto.

Ser Aprovado em Concurso Pablico.

OMINACAO: AUXI

v

—— NS

UPACINAL- A ndes de .»poib Admunistrativo ¢ Operacional
CATEGORIA FUNCIONAL, Apoio Admunistrativo

&

contribuindo para a Jmplemenu@o de leis, decretos, normas e regulamentos referentes i admifism;io geral e

especifica.

leis, decretos, regulamentos, regimentos e normas referenres 3 administracio

Orientar a aplicagio de
geral e especifica, mantendo 0rganizacio o ementirio da legislagio orginica da Prefeirura e de outras legislagses
afins.

Informar e elaborar expedientes e processos relativos 2 contagem de tempo de servico para fins de
averbacio, aposentadorias, progressio honzontal, licencas em geral, férias, disponibilidade e outros, de acordo com
as normas vigente, para assegurar a correta aplicacio dos direitos e vanragens dos servidores,

Desenvolver trabalhos relativos 4 administracio de material e patrimonio, procedendo 2 escrruragio
de livros e fichas, examinando requisicoes de material, acompanhando o atendimento, providenciando reposicio de
estoque ¢ outras medidas afins, para assegurar a eficiéncia do servico.

Realizar inventirios periddicos de material permanente e/ou existentes em estoque, para fins de

controle e assegurar presteza no atendimento a0s diversos setores.

Efetuar o registro das operacbes contibil-financeira, através dos que lhes deram origem e de acozdf

com o plano de contas adotado.
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Participar de projetos ou planos de organizacio e reorganizacio do servigo administrativo, elaborando

fluxogramas, ofganogramas, e demais esquemas ou grificos das informagdes dos sistemas, g fim de assegurar maior

produtividade e eficiéncia dos SETVICOS.

Avaliar e propor medidas destinadas e assegurar a simplificacio de rotinas de trabalho e reducio do
custo operacional.

Auxiliar a chefia imediata no levantamento e distnibuicio dos servicos administrativos da unidade.

Preparar e informar processos sobre assuntos inerentes a0 seu setor de trabalho.

Organizar e supervisionar o arquivo de correspondéncia e de documentos, de acordo com criténos
definidos, para assegurar a eficiéncia do servigo.

Redigir documentos e texto de média complexidade, como oficios, exposicées de motivos, relatorios e
outros, de acordo com modelos, normas e padrées estabelecidos.

Eferuar servicos de datilografia e digitagio, quando necessirio, para atender is necessidades
administrativas,

Executar outras atividades correlatas.

OES = R

dio Cmp'leto.

GRUI’O"CI'O’N.—\I_: Atividades de Apoio Administrs
CATBémN CIONAL: Apoio Administrativo |

e = _To i = e =S
Organizar documentos, relacionar documentos,

enviar documentos para
ArquIvo morto, requisitar documentos junto ao arquivo, controlar entrada e saida de documentos no arquivo, reunir
dados e documentos para atender fiscalizagoes ¢ auditonas;

Registrar atos e fatos contabes, classificar documentos segundo o plano de contas, registrar dados em
planilha ou ficha de lancamentos contibeis, digitar dados e informagaes, efetuar lancamentos contibeis, conciliar
contas contibers, dar manutencio em plano de contas, levantar informagdes relacionadas 2 custos, contabilizar
valores referentes i folha de pPagamento;

Auxiliar na elaboracio de: demonstracoes financeiras, balancete de verificagio, relatorios gerenciais,
demonstragio de resultados do exercicio (dre), demonstrages das mutacdes do patriménio liqudo; venficar a
consisténcia das contas; levantar dados para a elaboracio da demonstracio de origem e aplicacio dos recursos (doar);
auxiliar na elaboracio do balango;

Demonstrar competéncias pessoais, consultar normas € procedimentos internos,

legislacio trabalhista, desenvolver raciocinio logico, utlizar recurses de mformatica, demonstrar conhecim,
gislag fut recursos )Em

Av. Presidente José Sarnau c/wd e s ———



PREFEITURA MUNICIPAL
DE SiTIO NOVO - MA

técnicos especificos, demonstrar empatia, cultivar a éuca, manter-se dinimico, buscar auto desenvolvimento,

iTIO N

demonstrar iniciativa, trabalhar em equipe, demonstrar capacidade de participacdo, demonstrar capacidade de critica,

demonstrar habilidade em cilculos, utilizar telefone e fax, utilizar e-mail e intranet.

Ensino Médioop. ]

Ser Aprovado em Concurso Piblico.

" GRUPO OCUPACI( TONAL: Suporte Opcracxonal e \dmxmstrauvo \u.\ulxar
CATEGORIA FUNCIONAL: Apoio Administrativo

R ot e et R
Realizar atividades auxiliares de enfcrm.igem em unidade hospual.xr ¢ ambulatorial, sob supervisio de

profissional de area de saide.

mnstalacio.

Venficar sinais vitais, segundo métodos padronizados, para controle e acompanhamento do estado
geral do paciente.

Efetuar higiene corporal dos pacientes acamados.

Proporaienar conforto e bem-estar do paciente, mediante, 1 utilizacio de procedimentos técnicos e
psicolégicos adequados,

'?icpamr € administrar medicamentos por via oral, nasal, intramuscular e intravenosa em pacientes, de
acordo com prescricio e técnicas estabelecidas pelo servigo de enfermagem, observando anormalidade e
comunicando-as 40 enfermeiro e/ou a0 médico, para adocio de providéncias.

Esterilizar material, ambientes ¢ equipamentos, ohedecendo a4 métodos e técaicas propras, apara
permitir a realizacdo de exames, tratamentos, intervengoes cirirgicas e atendimentos obstétricos.

Efetuar curativos simples, lavagem intestinal e clister, aplicagdes quentes e frias, assepsia corporal,
aspiragoes em pacientes traqueostomizados e outros, segundo métodos e técnicas padronizados.

Efetuar massagens, nebulizacio, conizacio e outros.

Preparar camas, arrumando o leito do paciente, proporcionando-lhe conforto e bem-estar.

Preparar o gesso e engessar membros dos pacientes sob ortentacio superior.

Aplicar vacinas oral e injetivel em criangas, gestantes e adultos, conforme encaminhamento do
Servico de Enfermagem, cotando em fichas, cartio de abrasamento e outros, segundo esquemas e técnicas
padronizadas.

Participar  de levantamento  sécio-econémico, samitirio, inquérto  epidemiologico, aplicando
questiondrio ¢ identificando necessidades, conforme onentagio superior.

Controlar e distribuir medicamentos da fisiologia, hanseniase, hipertensio, diabetes e outros mantendo

o estoque disponivel, para nio sofrer solugio de continuidade.

SOble © equipamento para reparo, quando apresent
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evitando descontinuidade dos servigos.

Auxiliar o enfermeiro no preparo do paciente no pré-transe, pos-operatonio e parto normal, de acordo
com os métodos estabelecidos para cada caso.

Acompanhar e preparar pacientes para cxames de laboratono, eferuando colheita de maternal,
seguindo rotina estabelecida para possibilitar a realizagio dos exames.

- Marcar consultas;

- Preencher, organizar e arquivar prontuirios;

- Preencher fichas de acompanhamento individual;

- Acompanhar criangas e adolescentes internos ao médico;

- Fazer chamado de pacientes;

- Preparar a sala de atendimento médico;

- Auxiliar o médico no atendimento aos pacientes;

- Pesar ¢ medir crangas;

- Preparar boletins estatisticos periddicos;

- Executar outras tarefas correlatas.

do C. F. E., conferido nos termos da Lei n® 7.498, de 25/06/86, e registro no Grgio competente.

Ser Aprovado em Concurso Piblico.
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‘\u:uim o ururg:m -denfista no atend:memo a pacu:mes em consultérios, clinicas, ambulaténos

odontolégicos ou hospitais que possuam o servico de odontologia, bem como execurar tarefas admunistrativas.

Receber, registrar e encaminhar pacientes para atendimento odontolégico;

Preencher e anotar fichas clinicas com dados individuais dos pacientes, bem como boletins de
informacdes odontolégicas;

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

Controlar fichirio e arquivo de documentos relativos ao histérico dos pacientes, organizando-os e
mantendo-os atualizados, para possibilitar ao cirurgido-dentista consulti-los, quando necessirio;

Atender os pacientes, procurando identifici-los, averiguando as necessidades e o historico clinico
dos mesmos, para prestar-lhes informacées, receber recados ou encaminhi-los ao Cirurgiao Dentista,

Estenlizar os instrumentos utilizados no consultério;

Revelar e montar radiografias intra-orais;

Preparar o paciente para o atendimento;

Auxiliar o (
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preparo do matenal a ser utthzado na consulta;

Compreorias. com ReAponSABIIRACE

Instrumentar o Cirurgtio Dentista e o Técnico em Higiene Dental junto a cadeira operatoria;

Promover o isolamento do campo operatério;

Manipular matenais de uso odontolégico;

Selecionar moldeiras;

Confeccionar modelos em gesso,

Aplicar métodos prevennivos para controle de cane dental;

Receber, registrar e encaminhar matenal para exame de laboraténio, de acordo com onentagoes
recebidas;

Orentar os pacientes sobre higiene bucal;

Zelar pela assepsia, conservagio e recolhimento de materal, utilizando estufas e armidros, e
mantendo o equipamento odontologico em estado funcional, para assegurar os padrées de qualidade e
funcionalidade requeridos;

Zelar pela conservacio e limpeza dos utensilios e das dependéncias do local de trabalho;

Providenciar a distribui¢io € a reposigio de estoques de medicamentos, de acordo com ortentagio
superior;

Colaborar na ortentagio ao publico em campanhas de prevencio 2 carie;

Auxiliar na identificagio dos principais problemas de saide bucal de determinada populacio,
atraves de diagnosticos epidemiologicos entre outros, identificando grupos e dreas de risco e contextualizando o
processo de saude e doenga bucal;

Atuar em parcena com os demas profissionms da sua equipe de saude, promovendo a
interdisciplinandade na equipe;

Preencher o mapa de produtividade da unidade, entregando-o no prazo solicitado pela sua chefia
imediara;

Fomecer subsidios para o planejamento e execucdo das Politicas de Saiude Bucal da Secretaria
Municipal de Satde;

Executar outras anvidades correlatas,

[ESPECIFICACOES

Ensino meédio u)mpluo, acrescido de curso p.u.i qualificacdo profissional de Auxiliar dc Cousultono

Dentario.

Ser Aprovado em Concurso Publico.

F — ' DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO
“DENOMIN: ACAO: DIGITADOR

CLASSIFICACAO
GRUPO OCUPACIONAL: Suporte Operacicasl € Adtinistéativo Atidliar
CATEGORIA FUNCIONAL: Apoto Administrativo
=Ll ‘_':- - DESCR[CAO SINTETICA DO CARGO

Rcahzqr servicos de dxgmgm de cartas, memorandos, minutas, textos, documentos diversos, e out,

tarefas afins, necessiara ao desempenho eficiente do sistema administrativo:
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Rcchgu documentos e texto de média comple'udade como oficic icios, C\:pom;oes de motivos, relatorios e
outros, de acordo com modelos, normas e padrées estabelecidos.

Efetuar servicos de anotagdes e cartas, de relatorios e de outros tipos de documentos, taquigrafando-
os ou tomando-os em linguagem corrente, para digiti-los e providenciar a expedigio e/ou arquivamento dos
mesmos;

Digitar as anotacoes, rarefas, grificos e outros documentos, apresentando-os na forma padronizada ou
segundo seu proprio critério, para providenciar a reproducio ou despacho dos mesmos;

Redigir a correspondéncia e documentos de rotina, observando os padrées estabelecidos de forma e
estilo para assegurar o funcionamento do sistema de comunicaciio interna e externa;

Organizar ¢ manter um arquivo privado de documentos referentes ao setor, procedendo a
classificagio, enquetagem e guarda dos documentos, para conservi-los ¢ facilitar a consulta;

Fazer a coleta e o registro de dados de interesses referentes a0 setor, comunicando-se com as fontes
de informagdes e efetuando as anotacdes necessirias para possibilitar a preparagio de relatorio ou estudo da chefia;

Manipular, se necessirio, miquina de estenotipia, maquinas de calcular, copiadoras e outras maquinas
simples;

Conectar, desconectar ¢ remanejar os equipamentos de informatica da Prefeirura para os locais
indicados;

Participar da criagdo e da revisio de rotinas apoiadas na utilizacio de microinformanca para a

execucdo das tarefas dos servidores das diversas dreas da Prefeitura;

Executar outras atividades correlatas.

| Ensmo Médio mats Cursos Bisicos dc In fomum

Ser aprovado em Concurso Piblico,

GRUPO OCUPA« \CIO\I AL: Supone Opcracxonal e -\dmuustrauvo ~\ux1lmr

CATEGORIA FUNCIONAL: Apoio Administrativo

Ornentar os alunos atraves de cursos e oficinas oferecidos pela Prcfcntum \'1sando o decenvolvxmcnro

de habilidades, a formacio para a cidadania e a aprendizagem de praticas produtivas para habiliti-los ao desempenho

de uma ocupagio junto ao mercado de trabalho.

Desenvolver atividades ocupacionas, tais como montorias dc program.u de apoxo a rede de

solidaniedade educacional e social;
Providenciar a preparagio do local de trabalho, bem como verificar as condicoes e o estadp/le

conservacio de materiais, ferramentas, instrumentos e maquinas a serem utilizados, para assegurar a correta gecucio

de tarefas ¢ operagdes programadas;
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Determinar as sequéncias das operacdes a serem executadas pelos alunos, interpretando e

explicando-lhes, individualmente ou em grupo, detalhes de desenho ou das especificages escritas, para onenti-los
sobre o roteiro e a forma correta de execugio das operacoes;

Acompanhar e supervisionar o trabalho de cada aluno, apontando e corrgindo falhas operacionas,
para assegurar a eficiéncia da aprendizagem,

Avaliar os resultados da aprendizagem para verificar o aproveitamento ¢ o grau de qualificacio dos
alunos;

Motivar e aconselhar os alunos, a fim de contribuir para a incorporagio de hibitos e atitudes que
facilitem a absorgio dos mesmos pelo mercado de trabalho;

Confeccionar, com os alunos, produtos a serem vendidos a comunidade, revertendo seu resultado

para o projeto e/ou para seus usuirios;

Executar outras atribui¢oes afins.

Ensino Médio Completo

Ser aprovado em Concurso Piblico.

' GRUPO OCUPACTONAL: Suporte

CATEGORIA FUNCIONAL: Apoio Administrativo

Atender o publico, fiscalizando e informando sobre tributos, Processos e outros assuntos ;el.éciona‘c;los‘
com seu trabalho;

Informar e fiscalizar requerimentos de imoveis relativos a construcio, demoligao, legalizagio e outros;

Auxiliar na colera de dados relativos a tributos, realizando pesquisas de campo, para possibilitar a
atualizagio dos mesmos;

Realizar cilculos simples de areas, para a cobranga de triburos, bem como cilculos de acréscimos por
atraso no pagamento dos mesmos;

Fiscalizar a regularidade do licenciamento de atividades comerciais, industriais e de prestacio de
servicos, em face dos artigos que expdem, vendem ou manipulam e dos servicos que prestam;

Venficar as licencas de ambulantes e impedir o exercicio desse npo de cométcio por pessoas que nio
possuam a documentagio exigida;

Verificar a instalagio de bancas ¢ barracas em logradouros piblicos quanto 4 permissio para cada tipo
de comeércio, bem como quanto i observincia de aspectos estéticos;

Inspecionar o funcionamento de feiras livres, verificando o cumprimento das normas relativas

localizagio, 4 instalacdo, ao horirio e 2 organizagio,

Venficar a regulandade da exibigao ¢ utilizagio de antincios, alto-falantes € outros meios de
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em via publica, bem como a propaganda comercial afixada em muros, tapumes e vitrines;

Executar outras tarefas correlatas.

Ensino médio completo.

Ser aprovado em Concurso Puablico.

TS S ek

RAS E POSTURAS

ambiental e da saide, por

meio de vistoras, inspegdes e analises técnicas de locars, atividades, obras, projetos e processos, visando o

cumprimento da legislagio ambiental e sanitiria; promovem educagio sanitiria e ambiental.

—_— ol T

calizar atividades e obras para prevcm;io/prcservﬁ

o ambiental e da sa

l'lde-, tomar p-mvidéﬁcms
para minimizar impactos de acidentes ambientais, participar de operagdes especiais (blitz), acompanhar termos de
compromisso, acompanhar o desembargo de obras e atividades, coletar material para andlise, coletar dados e
informagoes técnicas, acionar O1gios técnicos competentes, tvestgar o processo produtivo. desde a matéria prima
até a_disposigio final, levantar informacoes junto i comunidade local da ocorréncia, constatar a veracidade du
denuncia, investigar dentincias;

Vistoriar locais, atividades ¢ obras, verificar documentagiio do vistoriado, verificar dados geogrificos ¢
cartogrificos, checar as informacdes do processo administrativo, verificar existéncia de itregulanidades ambientais ¢
sanitirias, avaliar o impacto da atvidade, venficar cumprimento das exigencias legais e técnicas, verificar
equipamentos ¢ sistemas de controle ambiental ‘e sanifirio, verficar caracteristicas organolépticas do produto,
venficar aspectos fisicos das wnstalagées e/ou do local, verificar condigdes sanitirias do local ¢ das wnstalacoes,
verificar condigoes de trabalho (uso de equipamentos, etc), verificar condigoes de satude dos profissionass para
exercicio da fungio, verificar a existéncia de nutricionistas nas industrias/hospitais, verficar o atendimento dos
termos de compromisso;

Autuar infratores, devolver equipamentos, instrumentos, materais e produtos ao proprietino,
providenciar a destinacio de produtos irregulares, doar produtos apreendidos, deter infratores para encammhamento
is autoridades competentes, nomear o fiel depositirio, apreender animais quando em condicdes ilegass, inutilizar
produtos/subprodutos irregulares, apreender produtos/subprodutos irregulares, aplicar auto de demolicio, embargar
obras, interditar estabelecimentos ¢ atividades, lacrar equipamentos quando usados em anvidades irregulares,
apreender equipamentos/ instrumentos/ materiais / produtos, multar infratores, advertir o infrator. notificar )
infrator;

Analisar tecnicamente projetos ¢ processos, analisar projetos, analisar o processo de licenciamento,

elaborar relatérios técnicos, elaborar laudos técnicos, claborar_exigéncias técnicas, elaborar pareceres técnig

T

analisar recursos de utuagio, elaborar contradita, enviar marerial para anilise nos Grgios comperentes, partj
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reunides técnicas;

Orentar o publico sobre saide e meio ambiente, orentar conselhos deliberativos municipais e
regionais, promover educagio sanitiria e ambiental, dar onentacées técnicas aos interessados, Promover cursos e
treinamentos para capacitagdo de instituigdes, promover encontros, ministrar palestras, elaborar matenial didanco;

Controlar documentos e processos administrativos, abrir processos, preencher autos de infracio, emtir
termos, emitir notficacées, emitir autorizagGes, emitir intimacoes, emitir licengas, eminr oficios, controlar fluxo de
documentacio, controlar prazos, preencher fichas cadasrrais, preencher relatonios administratvos, solicitar mandado
de busca e apreensio, formalizar proposta de embargo, interdicio ¢ multa, solicitar a expedicio de auto pela policia,
registrar dendncias;

Gerenciar as anvidades de fiscalizacdo, distribuir tarefas, programar trabalhos, coordenar equipes,
gerenciar recursos humanos e materiais, administrar recursos financeiros, administrar manutengio de equipamentos e
instalacdes, encaminhar dentncias, encaminhar documentos aos orgios competentes, encaminhar documentos para
supervisdo, planejar operacdes, fornecer suporte técnico i policia florestal, solicitar apoto a policia;

Demonstrar competéncias pessoats, administrar conflitos, manter auto-controle, trabalhar em equipe,
manter-se atualizado, ouvir atentamente (saber ouvir), manter-se organizado, demonstrar imparcialidade, demonstrar
paciéncia, demonstrar bom senso, cultivar disciplina, desenvolver a criatividade, ter postura adequada, demonstrar
capacidade avaliativa, gerenciar o tempo, demonstrar lideranca, demonstrar conhecimentos gerais, culuvar énca

profissional, manter-se criterioso, identificar-se com a atividade, lidar com estresse, apresentar acuwdade sensorial,

estabelecer prioridades, demonstrar capacidade de comunicacio, dominar a legislacio, demonstrar seguranca.

Ensino Médio —ompleto.

Ser aprovado em Concurso Publico.

"GRUPO ocumcxoml. Suporte Operacional e Admunistrativo Ausiliar
CATEGORIA FUNCIONAL: Apoio Administrativo

Realizar visitas: domlcdmrca em merudm hospitass, feiras e Iogradouros pubhco desenvolvendo
trabalho educativo, individual ou grupal; participar do levantamento soclo-econdmico-samitario; elaborar boletins de
producio e relatorios de visita, domiciliar realizar campanhas de prevengio de doengas, para assegurar as condicoes

de satude da comunidade,

TAREFAS TIPICAS 3 W S

Reahz.u visitas domlcthdrcs seguindo plano prep"lmdo rotina do servigo, a txm de prexmr pcqucnos

cuidados de enfermagem e difundir nocoes gerais sobre higiene, satde e saneamento.
Realizar visitas a gestantes, mies, criancas, escolares e pactentes de clinicas especializadas, eferuando
entrevistas e observagdes, para estimar e estimular a freqiiéncia aos servicos de sadde.

Atuar em campanhas de prevencio de doencas, aplicando testes de vacinas dentro e fora da Unidade

Sanitina, para assegurar a preservacio da saide da comunidade.

Desenvolver trabalhos com individuos e grupos, participando de campanhas de prevencio d
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e divulgando os servicos de saide, contribuindo para o desenvolvimentos do saneamento bisico na comunidade.

Realizar visitas periddicas e planejadas a hospitass publicos, feiras, mercados, rodoviinas, com o
objetivo de identificar as reais condices fisico-sanitirias desses locais, propondo as medidas necessirias para
corregdo dos possiveis problemas sanitirios identificados,

Investigar a ocorréncia de casos de doengas transmissives, orientando os portadores com relacio as
suas necessidades e ao atendimento bisico nas Unidades de Satde, para assegurar a sua pronta recuperacao.

Receber vacinas e controlar sua entrada e saida, observando prazo de validade e condi¢oes de
conservacio.

Atender e acompanhar os portadores de doengas transmissiveis, controlando ¢ onentando sobre 2
importancia do fratamento, na cura e controle de transmissio da doenca.

Realizar triagem da clientela para distribuicio de alimentos bisicos, segundo normas ¢ procedimentos
preestabelecidos pela Prefeitura.

Promover atividades de educagio em saide com a comunidade, desenvolvendo palestras, sessoes
educativas, organizacio de rupos comunitirios e associagio de bairro, com o intuito de desencadeir o processo de
Organizagio comunitina, sob supervisio do nivel hierarquico superior

Participar de campanhas de vacinacao, executando atividades definidas pela coordenacio.

Preencher mapas estatisticos e boletins de producio, para controle do setor competente.

Elaborar boletins de produgio e relatorios das visiras realizadas, para permitir levantamentos
estatisticos e comprovagio de trabalhos.

Participar de levantamento sanitirio, colhendo informagoes necessirias ¢ encaminhando para o setor
competente, a fim de mobilizar os recursos necessirios i recuperacio e manutencio da saide da comunidade.

Executar outras tarefas correlatas.

EE B AW 3oy

Ensino médio ou Profissionalizante de nivel medxo

Ser aprovado em Concurso Pitblico.
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DENOMINACAO: TECNICO AGRICOLA
g CLASSIFICAGAO

S R = =i

GRUPO OCUPACIONAL: \uporte Operauoml ¢ Administrativo Auxiliar
CATEGORIA FUNCIONAL: Apoio Administrativo

- DESCRIGAO SINTETICA

—r

DO CA

Orguuzar e executar os trabalhos relativos a programas e pr0|e[0> de viveiros ou de culturas

externas, determinados pela Prefeitura, para promover a aplicagio de novas técnicas tratamento e cultivos gerats;
Orientar os trabalhos executados nos vivewros, em dreas verdes do Municipio, i populagio e aos
participantes dos projetos, visitando a drea a ser cultivada e recolhendo amostras do solo, instruindo-os sobre
técnicas adequadas de desmatamento, balizamento, toveamento, preparo e transplante de mudas, sombreamento,
poda de formacio e raleamento de sombra. acompanhando o desenvolvimento do plantio, venficando os aspectos

fitossanitirios, fazendo recomendacoes para sua melhora ou colhendo materiais e informacoes para estudos

possibilitem recomendagées mais adequadas;

Auxiliar na identificacio de pragas ou doencas que afetam os plantios em viveiro

s verdes e
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cultivos externos do interesse da Prefeitura Municipal, para fornecer subsidios que facilitem a escolha de meios de

SiTl

combate ou prevengio das mesmas;

Orientar sobre a aplicagio de fertlizantes e correnvos de solos nos viveiros ou em outras dreas,
indicando a qualidade e a quantidade apropriadas a cada caso, instruindo quanto a técnica de aplicagio, esclarecendo
duvidas e fazendo demonstragées praticas para sua correta utilizagio;

Proceder a coleta de amostras de solo, sempre que necessario, ¢ envid-las para analise;

Orientar o balizamento de areas destinadas a implantagio de mudas ou cultivos, medindo, fixando
piquetes e observando a distincia recomendada para cada tipo de cultura;

Orentar a preparacio de mudas, fornecendo sementes e recipientes apropnados, instruindo sobre
a construgio de ripados, escolha da terra e de insumos, acompanhando o crescimento das mesmas, verificando o
aparecimento de pragas e doengas;

Orientar procedimentos de biosseguridade recomendando o uso racional, 1solamento de dreas a
pessoas e animais, destinagio final e desinfeccio de embalagens e plantas e outras medidas de cautela quando do uso
de agrotoxicos e medicamentos veterindrios;

Orentar e supervisionar a desinfeccio de instalacdes, controlar parasitas (vermes, carrapatos,
bernes etc.), pesar ¢ medir animars;

Orientar produtores quanto as atvidades de manejo reprodutivo;

Realizar, sobre orentagio do médico veterinirio, inspecdes “amte-morten” e “pis-morten’”
verificando se o animal apresenta caracteristicas necessarias a0 consumo humano;

Promover reunides e contatos com a populagio do Municipio, motivando-a para a adogio de
priticas hortifrutigranjeiras, recomendando técnicas adequadas, ressaltando as vantagens de utilizagio, reportando-se
a resultados obuidos em outros locais, a fim de ¢criar condigdes para a introdugdo de pratcas de cultivo, wisando o
melhor aproveitamento do solo;

Orientar produtores quanto 3 formacio de capineiras, pastagens e outras forrageiras destinadas a
alimentagio animal;

Orientar produtores quanto & combinagio de alimentos, propondo férmulas adequadas 4 cada tipo
de criagao animal;

Orientar produtores quanto as condigoes ideais de armazenamento e/ou estocagem de produtos
agropecudrios, levando em consideragio 4 localizacio e os aspectos fisicos de galpoes, salas ou depositos, 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, biotipos e outros, para fins de estudo;

Orientar produtores quanto a praticas conservacionistas do solo, para evitar a degradagio ¢
exaustio dos recursos naturais do mesmo;

Inventariar dados sobre espagos agricolas e agncultiveis do Municipio, de forma a melhor
aproveiti-los, aumentando assim sua produtividade;

Orentar grupos interessados em priticas agricolas, acompanhando a execugio de projetos
especificos, esclarecendo dividas, oferecendo sugestdes ¢ concluindo sobre a sua validade;

Colerar, classificar e catalogar sementes e frutos colhidos em dreas expenmentais ¢ no campo

medindo diametro, comprimento e espessura, pesando-os e cortando-os, anotando os dados em form

proprios para subsidiar posterior andlise e comparagio de produtividade;
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Supervisionar os trabalhos realizados pelos auxiliares, distribuindo tarefas, orientando quanto a

correta utiizagio de ferramentas e €qupamentos, verificando as condicdes de conservacao e limpeza de viveiros,
galpdes e outras instalacoes;

Participar da realizacio de eventos agropecudrios realizados no Municipio, bem como atuar como
instrutor em atividades educacionais junto is escolas municipais e a populagio em geral;

Zelar pelo sigilo de estudos expenmentass desenvolvidos em dreas pertencentes ao Municipio;

Participar do planejamento ¢ da execucao de feiras e exposicio de produtos agropecudrios,
convidando expositores, definindo locais de realizagio e proporcionando a infra-estrutura necessina a realizagio
contatando profissionais diversos, inclusive na irea de divulgagio e propaganda;

Requisitar, sempre que necessario, os servicos de manutengio de equipamentos ou ferramentas,
bem como a aquisicio de materiais utilizados na execucio dos SEIvICos;

Zelar pela manutencio dos €quipamentos e matenais sob sua guarda;

Orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execucio de tarefas tipicas da classe;

Observar as normas de higiene e seguranga do trabalho;

Executar outras atribuicoes afins.

e = - e . . I T 1
Curso de técnico de nivel médio com INSCriCA0 no 6rgio profissional

Ser aprovado em Concurso Piiblico,

.0 DO CARGO ===
~ 2 - EOEE ..

GRUPO OCUPACIONAL: Suporte

Realizam atividades inerentes 2 contabilidade em empresas, Orgios governamentais e outras
institwgdes. publicas e privadas. Para 1o, “construem e ‘regulanzam empresa, identificam documentos e
informagdes, atendem i fiscalizacio e procedem consultoria empresarial. Executam a contabilidade geral,

operacionalizam a contabilidade de custos e eferuam contabilidade gerencial. Administram o departamento pessoal e

realizam controle patrimonial.

sy = TAREFAS TIPICAS

Constituir empresa , fornecer consultoria na constituicio da empresa, elaborar ato constitunvo.

enquadrar a empresa na atividade, registrar a empresa junto aos orgios publicos competentes, encaminhar os atos
constitutivos a0 arquivo na junta comercial ¢ ou cartono, preparar todos os livros pertinentes a empresa para
autenticacio;

Identificar documentos e informagdes , distinguir os atos dos fatos admimistranvos, encaminhar os

documentos aos setores competentes, classificar documentos fiscais, codificar documentos contibels, enviar

documentos para serem arquivados, eliminar documentos do arquivo apos prazo legal;
Executar a contabilidade geral | desenvolver plano de contas, eferuar lancamentos contibeis

balancetes de verificagdo, conciliar conras, analisar contas patrimoniais, formar Pegas contibers das emp

= ST aaame sl o
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didrio, razio e livros fiscais, escriturar o livro de apuragio do lucro real (lalur), apurar impostos, atender a obrigagoes

fiscais acessorias, assessorar auditoria;

Administrar o departamento pessoal , solicitar documentagio para admissao, estudar as mudangas da
legislagao trabalhista, verificar os termos dos dissidios coletivos, efetuar contrato de trabalho, acompanhar o
programa de controle médico de satide ocupactonal, admimistrar 0s beneficios sociais do empregado, computar folha
de pagamento dos empregados, empregadores ¢ terceiros, gerar guias de encargos sociais, controlar fénas, preparar
rescisio e homologagio, implantar plano de cargos e salarios;

Realizar controle patnmonial , controlar 4 entrada de ativos imobilizados, depreciar bens, reavaliar
bens, corngir bens, calcular juros sobre patriménio em formagio, amortizar 0s gastos ¢ custos incorridos, proceder
equivaléncia patrimoninl, dar baixa ao ativo imobilizado, apurar o resultado da alienagdo, inventarar o patrmonio;

Operacionalizat a contabilidade de custos , levantar estoque, relacionar custos operacxonais ¢ nio
operacionais, demonstrar custo incorrido e ou orcado, identificar custo gerencial e administrativo, contabilizar custo
orcado ou incorndo, criar relaténio de custo;

Efetuar contabilidade gerencial , compilar informagoes contibeis, analisar comportamento das contas,
preparar fluxo de caixa, fazer previsio orgamentiria, acompanhar 0s resultados finais da empresa, efetuar andlises
comparativas, executar o planejamento tributirio, fornecer subsidios aos administradores da empresa, elaborar o
balanco social;

Atender a fiscalizagio , disponibilizar documentos € livros, prestar esclarecimentos, preparar
relatérios, providenciar defesa administrativa;

Regularizar empresa , efetuar balanco de abertura, reorganizar a contabilidade, atualizar 2
contabilidade, refazer obrigacdes fiscais de natureza acessoria, recalcular tributos, aprontar pedidos de parcelamento,
alterar 08 atos consttutivos, extnguir empresas;

Proceder consultoria empresanal , examinar documentos fiscais ¢ legislagio, inventagiar documentacio
trabalhista e legislacao, analisar documentacio societiria, estudar a documentacio contabil, diagnosticar 0s
problemas da empresa, reestruturar plano de contas, definir centro de custos;

Comunicar-se, utilizar meios e veiculos de comunicacio, enviar boletins informativos, emitir
memotandos intetnos, responder a4 consulta de clicate, visitar regularmente o cliente, contatar 0s orgios
competentes;

Demonstrar competéncias pessoals , Ministrar Cursos ¢ palestras, assessorar O desenvolvimento de
"software” contdbil, trabalhar em equipe, demonstrar flexibilidade, delegar competéncia, raciocinar logicamente,
dominar nogoes de informarica, interpretar a legislagio, dominar grandezas numeéncas, demonstrar dinamismo,
demonstrar postura proﬁssnonnl, apresentar boa aparéncia, utilizar corretamente as ferramentas de trabalho, manter-
se atualizado, liderar equipes de trabalho, transparecer objenvidade, demonstrar seguranca, demonstrar organizacio,
demonstrar disciplina, demonstrar criatividade, aplicar a legislagio relativa ao objeto da empresa, supervisionar 0

trabalho, distribuir tarefas, resolver problemas administrativos.

Curso Técnico em Contabilidade (Nivel .\>lédio).

Ser aprovado em Concurso Pablico
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DENOMINACAO: TECNICO EM ENFERMAGEM

GRUPO OCUPACIONAL: Suporte Operacional e Administrativo Auxiliar

i - DESCRICAO SINTETICA DO CAI =T R T
3 ° s ey B 3 _ .ngr. SESERC S T o 38 SN = L T = -
Realizar atividades técnicas de enfermagem

em unidade hospitalar e ambulatonial, sob supervisio de

profissional de drea de saude.

edico ou Enfermeiro, servicos técnicos de enfermagem, ministrando

ntacio do M

medicamentos ou tratamento aos pacientes, como administragio de sangue ¢ plasma, controle de pressio venosa,
monitorizagio e aplicacio de respiradores artificiats;

Controlar sinais vitais dos pacientes, observando a pulsagdo e utilizando aparelhos de ausculta e
pressio;

Prestar cuidados de conforto, movimentagio ativa e passiva e de higiene pessoal, aplicagio de
didlise, cateterismo, instilagdes, lavagens de estomago, e outros tratamentos, para proporcionar bem-estar fisico e
mental aos pacientes;

Efetuar curativos diversos, cmpregando os medicamentos e materiais adequados, segundo
ortentagio médica;

Adaprar os pacientes ao ambiente hospitalar e aos mérodos terapéuticos aplicados, realizando
entrevistas de admissio, visitas didrias e orentando-os;

Auxiliar-o Medico em pequenas cirurgias; observando equipamentos e entregando o instrumental
necessano, conforme instrucoes recebidas:

Auxiliar na prestacio de cuidados dirctos de enfermagem a pacientes em estado grave;

Preparar e esterilizar matenal, instrumental, ambientes e equipamentos para- a realizacio de
exames, rratamentos e intervengaes cinirgicas;

Participar de campanhas de vacinagio;

Assistic 20 Enfermeiro na prevencio ¢ no controle sistemitico da infecedo hospiralar e
ambulatorial;

Assisur 20 Enfermeiro na prevencio e controle de doencas transmissiveis em geral e nos
programas de vigilancia sanitdria;

Auxiliar na coleta e anilise de dados soclossanutarios da comunidade, para o estabelecimento de
programas de educacio sanitiria;

Proceder a visitas domiciliares, a fim de efetuar testes de imunidade, vacinacio, mvestigagoes, bem
como auxiar na promogio e protegio da saide de £rUpOs pPrioritos;

Participar de programas e atividades de educagio sanitiria, visando a melhoria da saide do
individuo, da familia e da populagio em geral;

Participar na execugio de programas e atividades de assisténcia integral 4 satde individual e de
grupos especificos, particularmente daqueles prioritirios e de alto-risco:

Participar dos programas de higiene ¢ seguranca do trabalho e de prevencio de acidentes e de

doengas profissionais e do trabalho;

Auxiha:naj_j_"

0 ¢ controle das doengas transmissiveis em geral em programas
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epidemiologica;

Participar do planejamento, programagio, orientagio e supervisio das anvidades de assisténcia de
enfermagem;

Participar de programas educativos de saiide que visem motvar e desenvolver atitudes e habitos
sadios em grupos especificos da comunidade (criangas, gestantes € outros);

Ornentar a populagio em assuntos de sua competencia,

Controlar o consumo de medicamentos ¢ demais materiais de enfermagem, verificando nivel de
estoque para, quando for o caso, solicitar ressuprimento;

Supervisionar e orentar a limpeza e desinfecgio dos locais de trabalho, bem como zelar pela
conservacio dos equipamentos que utiliza;

Anotar no prontuirio do cliente as anvidades da assisténcia de enfermagem para fins estatisticos,

entre outros;

Tremnar os servidores que o auxiliam na execucio de tarefas tipicas da classe;
Onentar e supervisionar o pessoal auxiliar, a fim de garantr a correta execugdo dos trabalhos;

Executar outras atribuicées afins.

Ensino médio completo, com Certificados do Curso de Técnico em Enferrmgem Parecer n°
5.814/73, do C. F. E., confenido nos termos da Le1 n® 7.498, de 25/06/86, e registro no orgio competente.

Ser Aprovado em Concurso Publico.

| GRUPO OGUP: -\CION\L Suporte Opetac:on'll < \dmnustrauvo Auxiliar

CATEGORIA FUNCIONAL: Apoio Administrativo

Realizar atividades técuicas de enfemmgem em unidade hospuul.u e 1mbularonal sob supervisio de

profissional de area de saude.

PRt —
medicamentos ou tratamento aos pacientes, como administracio de sangue e plasma, controle de pressio venosa,

A0

Prestar, sob ornentacio dn \chxw ou Enfermexro servicos técnicos de enfermagem, munistrando

monitorizacio e aplicagao de respiradores artificiass;

Controlar sinais vitais dos pacientes, observando a pulsagio e utilizando aparelhos de ausculta e
pressio;

Prestar cuidados de conforto, movimentagio ativa e passiva e de higiene pessoal, aplicagio de
diilise, cateterismo, instilagées, lavagens de estomago, e outros tratamentos, para proporcionar bem-estar fisico e
mental aos pacientes;

Efetuar curativos diversos, empregando os medicamentos e matenais adequados, segundo

odentacio médica;

Adaptar os pacientes ao ambiente hospitalar e aos métodos terapéuticos aplicados, real

entrevistas de admissio, visitas didnias e onentando-0s;
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Auxiliar o Médico em pequenas cirurgias, observando équipamentos e entregando o instrumental

necessario, conforme instrucées recebidas;

Auxiliar na prestagio de cuidados direros de enfermagem a pacientes em estado grave;

Preparar e esterilizar material, instrumental, ambientes ¢ equipamentos para a realizacio de
exames, tratamentos e intervencdes cirtirgicas,

Participar de campanhas de vacinagio;

Assistir a0 Enfermeiro na prevencio ¢ no controle sistemitico da infeccio hospitalar e
ambulatorial;

Assistir a0 Enfermeiro na prevencio e controle de doengas transmissiveis em geral e nos
programas de vigilancia sanitiria;

Auxiliar na coleta e analise de dados sociossanitirios da comunidade, para o estabelecimento de
programas de educacio sanitiria;

Proceder a visitas domiciliares, a fim de efetuar testes de imunidade, vacinacio, investigacoes, bem
como auxiliar na promogio e protecio da saide de £rupos priontanos;

Participar de programas ¢ anvidades de educacio sanitiria, visando a melhoria da saide do
individuo, da familia e da populacio em geral;

Participar na execugio de programas e atividades de assisténcia integral 4 saude individual e de
grupos especificos, particularmente daqueles priontirios e de alto-risco;

Participar dos programas de higiene e seguranga do trabalho e de prevengio de acidentes e de
doengas profissionais e do trabalho;

Auxiliar na prevencio e controle das doencas transmissiveis em geral em programas de vigilincia
epidemiolégica;

Participar do plancjamento, programacio, onentacio e supervisio das atividades de assisténcia de
enfermagem;

Participar de programas educativos de satide que visem motivar e desenvolver atitudes e habitos
sadios em grupos especificos da comunidade (criangas, gestantes e outros);

Orientar & populacio em assunitos de sua competéncia;

Controlar 0 consumo de medicamentos e demais materais de enfermagem, venficando nivel de
estoque para, quando for o caso, solicitar ressuprimento;

Supervisionar e orentar a limpeza ¢ desinfecgio dos locais de trabalho, bem como zelar pela
conservagio dos equipamentos que utiliza;

Anotar no prontuirio do cliente as atividades da assisténcia de enfermagem para fins estatisticos,

ENntre ourros,

Treinar os servidores que o auxiliam na execugio de tarefas tipicas da classe;
Orientar e supervisionar o pessoal auxiliar, a fim de garantir a correta execugio dos trabalhos;
Executar outras atribuicdes afins.

= ~ ESPECIFICAGOES _
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em Enfermagem, Parecer n°

¥

Ensino médio completo, com Certificados do Curso de Técnico

5.814/73, do C. F. E., conferido nos termos da Lei n® 7,498, de 25/06/86, ¢ registro no orgio competente.

Ser Aprovado em Concurso Publico.
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CARGOS DE SUPORTE OPERACIONAL, ADMINISTRATIVO E
AUXILIAR (SOAA)
NIVEL FUNDAMENTAL

~ DESCRICAO  ESPEC] ‘

e e 25 i

" GRUPO OCUPACION AL: Atividades dc Apoio \dmxrustrmvo e Opracnnal 3
CATEGORIA FUNCIONAL: Apoio Administrativo

desenvolvidas em conformidade com as diretrizes do SUS e sob supervisio executiva do Municipio, mediante

vinculo direto e estatutitio, submetendo-se is regras de pessoal propria dos cargos efetivos da Prefeitura Municipal.

-A uuhm;ao de instrumentos pqm diagnosnco demograﬁco € s6cio- cultuml da Lomumdade.

- A promogio de ages de educacio para a saiide individual e coletiva;

- O registro, para fins exclusivos de controle e planejamento das agées de saide, de nascimentos,
6bitos, doencas e outros agravos a saude;

- O estimulo a participagio da comunidade nas politicas piblicas voltadas para a drea da saide,

- A realizacdo de visitas domicihares penodicas para monitoramento de situagdes de risco 4 familia; e

- A participacio em agdes que fortalegam os elos entre o setor saude e outras politicas que promovam

a qualidade de vida.

“BB8sino Fundamemnl Ci ompluro
Ser Aprovado em Concurso Piiblico.

e S A - - i B F § .‘_
DENOMINACAO: AUXILIAR DE SERVI(;OS GERAIS
” ok CLASSIFICACAO 2 5

GRUPO OCL P; \CION \L Suporte Opcr'\cum al e Xdrmmstrzm\o \uxlhar

CATEGORIA FUNCIONAL: .-\pono Administrativo

Efetuar, <ob oncnmqao d{ chcﬁ.l imediata, servicos |u“hatcs de copa e cozmha 13\ andera, hmpeza ¢

conservacdo, bem como exercer a vigilincia de edificios e logradouros publicos municipats, para evitar invasoes,

roubos e outras anormalidades.

Efetuar, sob onentagao unednn servicos de con preparando cé, h. sucos, sanuiches, ngaus,
vitaminas e refei¢des destinadas a alunos da rede municipal de ensino.

Lavar lougas, copos, garrafas, talheres e outros utensilios de copa, nclusive eletrodomesticos, usando
materiais adequados, além de dgua e sabiio, a fim de assegurar sua higiene, limpeza e conservagio.

Manter o asse1o das dependéncias da copa, limpando, guardando os utensilios nos devidos
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retirando loucas quebradas e outros detritos, para manter a ordem e higiene do local.

Efetuar o polimento de talheres, vasilhames metilicos e de outros utensilios da copa, mediante uso de
materiais adequados, para assegurar-lhes a conservagio e o bom aspecto.

Servir café, chi, sucos, dgua, lanches e pequenas refeicoes, nas diversas unidades da mnstituigio,

Abastecer duanamente refrigeradores, controlando os generos alimenticios e registrando  as
quantidades existentes, para proceder a renovagio do estoque.

Realizar trabalhos relatuvos a preparacao do solo, tais como arar, adubar, irrigar ¢ pulverizar, a fim de
realizar o plantio.

Efetuar o plantio de sementes e mudas, colocando-as em covas ou canteiros, para obter a germinacio
e 0 enraizamento.

Podar plantas, drvores e arbustos, observando as épocas proprias e usando as técnicas e ferramentas
adequadas.

Efetuar adubagées periddicas nos canteiros de hortas, jardins e parques, para fertiliza-los e
desenvolveé-los.

Zelar pela conservagio dos canteiros, hortas e jardins removendo mudas, ervas damnhas e
procedendo a limpeza geral das referidas areas.

Efetuar atividades de lavagem, secagem ¢ de passar a ferro em pegas de roupas de cama, mesa, banho
e outras similares, através de processos manuais ou mecanicos.

Receber, conferir e selecionar roupas em geral que se destinam i lavagem e secagem, efetuando os
registros necessarios ao controle da lavandaria.

Guardar as pecas passadas, dobrando-as e arrumando-as adequadamente.

Observar o funcionamento das miquinas lavadoras e secadoras, detectando defeitos e solicitando
reparos, a fim de evitar prejuizos nos servigos.

Zelar pela conservagio ¢ manutencio dos objetos, utensilios e maquinas utiizados no processo de
lavagem, secagem e de passar a ferro,

Efetuar trabathos de limpeza em geral, espanando, varrendo, lavando ou encerando dependeéncias,
para manter suas condicoes de higiene e conservagio.

Remover o pé dos moveis, paredes, tetos, portas, janelas e equipamentos, espanando-os ou limpando-
os com vasculhadores, flanelas ou vassouras apropriadas, para conservar-lhes a boa aparencia.

Limpar escadas, pisos, passadeiras e tapetes, varrendo-os, lavando-os ou encerando-os e passando
asptrador de po, para retirar poeiras e detritos.

Limpar utensilios como cinzeiros e objetos de adornos, utilizando pano ou esponja embebidos em
sabdo ou outro material adequado.

Limpar banheiros com agua e sabio, detergentes e desinfetantes, reabastecendo-os de papel sanitario,
toalhas e sabonetes, para conservi-los em condicoes de uso.

Coletar o lixo dos depésitos, recolhendo-os em sacos plasticos, para depositi-los na lixeira ou no
incinerador.

Auxiliar na remogio ou arrumacio de moéveis ou utensilios, conduzindo-os com cuidado para evita

quebra dos mesmos.
Transportar materiais e objetos em geral, utilizando a forca fisica e/ou equipamentos deAfansporte,

empacotando-os quando necessiro.
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Manter wigilancia sobre depositos de matenais, estacionamentos, patios, areas abertas, centros de

esportes, escolas, obras em execugio e edificios onde funcionam reparticbes municipais;

Percorrer sistematicamente as dependéncias de edificios onde sem desenvolvem as atividades da
Prefeitura e areas adjacentes, verificando se portas, janelas, portées e outras vias de acesso estio fechadas
corretamente e observando pessoas que lhe parecam suspeitas, para possibilitar a tomada de medidas preventivas;

Fiscalizar a entrada e saida de pessoas nas dependéncias de edificios municipais, prestando
informagdes e eferuando encaminhamentos, examinando autorizacoes, para garantir a seguranca do local,

Prestar informagdes ao puiblico e receber correspondéncias e encomendas;

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

Verificar o funcionamento de registros de dgua e gis e painéis elétnicos;

Controlar e orentar a circulagio 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 invasio de edificios publicos municipais, inclusive solicitar
a ajuda policial quando necessaria;

Comunicar imediatamente a autoridade superior quassquer irregularidades encontradas;

Ligar e desligar alarmes;

Monitorar equipamentos de filmagem, trocando fitas de gravacdo quando necessario,

Realizar comunicados internos através de riadio;

Contatar, quando necessirio, érgios piiblicos. comunicando a emergéncia e solicitando socorro;

Zelar pela limpeza das ireas sob sua vigilincia, comunicando a equipe responsivel pelos servigos a
necessidade da realizacio dos mesmos;

Participar das atividades de treinamento ¢ capacitagio desenvolvidos pela Prefeirura;

Executar outras atribuicoes afins;

Impedir a saida de idosos incapazes, criangas ¢ adolescentes, sem autorizacio prévia;

Controlar o horirio de visitas;

Exercer outras tarefas correlaras.

Fundamental incompleto.

Ser aprovado em Concurso Publico

GRUPO OCL PACIONAL: \tmdadc: dc \pow \dmuusmuvo e ()pcracxonal

CATEGORIA FUNCIONAL: \poxo Admuinistrauvo

Ll
L1

Plﬂne]am ttabalhos dc carpintaria, preparam canteiro de obras e montam formas mctahc.as

Confeccionam formas de madeira e forro de laje (pamnéss), constroem andaimes e proteciao de madeira e estrururas d
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reutiliziveis, armazenamento de pegas e equipamentos.

TIPICAS

B g

—r 1 ) ¢ by
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Planejar trabalho de carpintaria, analisar trabalho, estabelecer cronograma, especificar matenais e

equipamentos, quantificar materiais previstos, estimar tempo de servigo, avaliar custos, apresentar orgamentos;

Preparar canteiro de obras, isolar drea com tapume, conferir medidas do terreno, construir ambientes
previstos (depositos, banheiros, almoxarifado, refeitorio), organizar posto de trabalho, analisar projeto observando
marcagoes, dimensdes e materiais, tirar nivel do terreno para definur gabarito, instalar gabarito de madeira para
alocagio, locar eixos da construcio (pilares e parede), conferir esquadro, conferir prumo e nivel (forro, pilar e viga);

Montar férmas metalicas, separar pecas e painéis conforme projeto de montagem de formas, lubrificar
partes internas de formas, com oleo desmoldante, para reutilizacio, fazer gabarito de formas, montar formas
metilicas no local, travar férmas utilizando mio francesa metilica regulivel, colocar apoio e fixadores para formas de
camadas superiores;

Confeccionar férmas de madeira, estabelecer planos de corte de pecas de madeira, cortar pegas para
formas e demais servicos, bater painéis de forma usando pregos (fixar), lubrificar partes interas de formas, com
desmoldante de madeira, para reutilizacio, montar formas com painéis de madeira no local, confeccionar formas
para escadas, distribuir cavaletes para viga conforme projeto, confeccionar mio francesa de madeira para travamento:

Confeccionar forro de laje (pamnéis), montar escoramento de forro de laje, montar longarinas e
barrotes para apoio de forro de laje, distribuir painéis de laje sobre escoramento, marcar eixo de prumada, fixar
painéis de laje sobre escoramentos, vigas e pilares, fixar gastalhos no concreto fresco (mosca);

Construir andaimes ¢ protegio de madeira, analisar funcio e altura do andaime, construir andaime
fixando com pregos, parafusos e encaixes, fixar andame 4 construgio, construir bandejas_salva-vidas, construir
Protecao provisoria de escadas, proteger fosso.com assoalho provisério;

Escorar lajes de pontes, viadutos e grandes vios, preparar berco para escoramento sobre escadas

cravadas, montar escoramentos em grandes alturas, fazer contraventamento de escoras, emendar €scoras, escorar

paredes de tineis e valas;

Montar portas e esquadrias, montar portal, assentar portas e guarniges, assentar janelas e guarnigoes,
assentar portas;

Finalizar servicos, acompanhar concretagem, reparando formas, se necessirio, desformar, desmontar
andaimes, efetuar limpeza e lubrificagio de formas metilicas, remover pregos e sujeiras de formas de madeira,
selecionar maternais reutilizavets, armazenar pecas e equipamentos em local adequado;

Construir estrurura de madeira para telhado, analisar plantas de cobertura, fazer levantamento de
material para telhado, efetuar operacoes de encaixe para telhado de madeira, eferuar emendas e colocacio de
ferragem para telhado, montar tesouras, tergas, caibros ¢ npas, fixar pontaletes;

Demonstrar competéncias pessoais, demonstrar liciativa, manter-se atualizado dentro da carreira,
controlar o estresse, saber comunicar-se com os outros, trabalhar em equipe, participar de reunides técnicas, aplicar

procedimentos de primeiros S0corros, acettar responsabilidades, seguir normas de seguranca, ler e interpretar

projetos, utilizar o tempo de forma eficiente:

-

Fundamental Incompleto.

Ser aprovado em Concurso Publico.
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Realizar ¢ bervu;os de eletncxd

tomadas e interruptores,

de acordo com plantas, esquemas, espemﬁcacoes técnicas e instrugoes recebidas;

Testar a instalagio elétrica, fazendo-u funcionar repetidas vezes para comprovar a exandio do
trabalho executado;

Testar circuitos de instalagcdes elétricas, utilizando aparelhos de precisio, para detectar as partes
defeituosas;

Reparar ou substituir unidades danificadas, utilizando ferramentas manuais, soldas e matenais
1solantes para manter as instalaces elétricas em condi¢oes de funcionamento;

Executar servigos de limpeza e reparo em geradores e motores;

Ler desenhos e esquemas de circuitos elétricos;

Reparar as lumindras publicas substituindo e instalando lampadas, fotocélulas, reatores, bracos etc.

Instalar e reparar semiforos;

Substituir fusiveis, relés, bobinas, lampadas e demuais equipamentos elétricos;

Consertar ¢ rebobinar dinames, alternadores e motores em geral;

Orientar ¢ treinar 0s servidores que @ auxilam na execucio dos trabalhos ﬁpxces da classe,
N inclusive quanto # precaugoes e medidas de seguranga; -

Zelar pela conservacio e - guarda dos matenais, ferramentas e equipamentos que u&hza,

Manter limpo e arrumado o local de trabalho;

Requisitar o material necessirio & execucio dos trabathos;

Executar outras atribuicées afins,

. : = N e LRI
Dlugtr vcnculos leves e pesados (aulomm els, ombus cammhoes carretas e outros correlatos) 1

transporte de pessoas e materiais, examinar dnnunen;e,aswndlqéesde funcionamento de veiculo, abgsfecendo-o
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regularmente ¢ providenciando a sua manutencio.

Dirigir veiculos leves e pesados (automéveis, onibus, caminhdes, carretas e outros correlatos), em

servigos urbanos, viagens interestaduais ¢/ou intermunicipais, transportando pessoas e/ou materiais.

Venficar dianamente o estado do veiculo, vistonando pneumiticos, direcio, freios, nivel de agua e
oleo, bateria, radiador, combustivel, sistema elétrico e outros itens de manutencio, para certificar-se de suas
condigées de funcionamento.

Recolher passageiros em lugares e horas predeterminados, conduzindo-os pelos  itinerdrios
estabelecidos, conforme instrugées especificas.

Realizar viagens para outras localidades, segundo ordens superiores e atendendo as necessidades dos
servigos, de acordo com o cronograma estabelecido.

Recolher o veiculo 2 garagem quando concluido o servigo, comunicando, por escrito, qualquer defeito
observado e solicitando os reparos necessirios. para assegurar seu bom estado.

Responsabilizar-se pela seguranca de passageiros, mediante observincia do limite de velocidade e
cuidados ao abrir e fechar as portas nas paradas do veiculo,

Zelar pela guarda, conservagio e limpeza do veiculo, para que seja mantido em condigoes regulares de
funcionamento.

Executar outras atividade correlatas.

GRUPO OCUPACIONAL: Suporte Operacion
T CATEGORIA FUNCIONAL: Apoio Administrativo

“DE O SINTETICA D 0 EE - |

Dirigir veiculos leves e pesados (automoveis, énibus, caminhdes, carretas e outros correlatos), para o

transporte de pessoas ¢ materiais, examinar diariamente, as condigées de funcionamento de veiculo, abastecendo-o

regularmente e providenciando a sua manutengio.

Dingir veiculos leves e pesados (automoves, onibus, caminhdes, carretas e outros correlatos), em

servigos urbanos, viagens interestaduais ¢/ ou mnrermuicipats, transportando pessoas ¢/ou matenais.

Venficar diariamente o estado do veiculo, vistoriando pneumancos, direcio, freios, nivel de agua ¢
oleo, batera, radiador, combustivel, sistema elétrico e outros itens de manutencio, para certificar-se de suas
condigdes de funcionamento.

Recolher passageiros em lugares e horas predeterminados, conduzindo-os pelos itineririos

estabelecidos, conforme instrucées especificas.

Realizar viagens para outras localidades, scgundo ordens superiores ¢ atendendo is necessi
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servicos, de acordo com o cronograma estabelecido.

Recolher o veiculo 4 garagem quando concluido o servigo, comunicando, por escrito, qualquer defeito
observado e solicitando os TEparos necessirios, para assegurar seu bom estado.

Responsabilizar-se pela seguranga de passageiros, mediante observincia do limite de veloaidade e

cuidados a0 abrir e fechar as portas nas paradas do veiculo.

Zelar pela guarda, conservagio e limpeza do veiculo, para que seja mantido em condigoes regulares de
funcionamento.

Executar outras atividade correlatas.

CATEGORIA FUNCIONAL: Apoio Administrative

,vade.im, pa patrol, trator d;e;re{m.
frator, trator agricola, rolo compactador, escavadeira hidriulica e outras miquinas montadas sobre rodas ou esteiras providas de
imphnmtosamdlhmquempnmmvda:, carregar term, pedra, areia, cascalho e similares.

= o] == . S

~ {

Cro

£scavar, mexer ou

— . = o |
Operar moto-niveladora, retro-escav.

p=_— 1
compactador, motomnveladoras, carregaderras, escavadeira hidraulbica e outros tratores e reboques, para execucio de
servigos de carregamento e descarregamento de material, escavacio, tertaplanagem, nivelameato de solo,

pavimentagiio, desmatamento, retirada de cascalhos, dragagens em rios e conservagio de vias;

=== 3%

— 3 =4 == = W A
adeira, pa carregadeira, trator de esteira, o

Conduzir ‘¢ manobrar a miquina, acionando © motor ¢ manipulando os comandos de marcha ¢
direio, para posiciond-la conforme as necessidades do servigo;

Operar mecanismo de tracio e movimentacio dos implementos da miquina, acionando pedais e
alavancas de comando, para carregar ou descarrega terra, areia, cascalho, pedras e materiats anilogos;

Zelar pela boa qualidade do servico, controlando o andamento das operagoes e efetuando os ajustes
necessanos, a fim de garantr sua correta execucio;

Por em pritica as medidas de seguranca recomendadas para a operagio e estacionamento da maquina,
a fim de evitar possiveis acidentes:

Efetuar reparos de emergéncia, utilizando as ferramentas apropriadas, para assegurar o bom

funcionamento do equipamento;

Acompanhar os servicos de manuten¢io preventiva e corretiva da maquina ¢ seus implementos e, apos

executados, efetuar os testes necessanos;

Anotar, segundo normas estabeleaidas, dados e informacoes sobre os trabalhos realizados, consu

combustivel, conservacio e outras ocorréncias, para controle da chefia;
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Executar outras atribuicées afins.

" Ensino Fundamental incompleto

Ser aprovado em Concurso Piiblico.

GRUPO OCUPACION Administrativo Auxiliar
CATEGORIA FUNCIONAL. Apoio Administrativo

S a cons

trugio de levantamento de
paredes, rebocos, assentamento de tijolos, azulejos, tacos, cerimica e esquadras, retalhar ¢ fazer cobertura de
telhados novos;

- Orientar, coordenar e/ou executar servigos relativo alicerces,

- Orientar o trabalho de profissionais de qualificaco inferior, no que se refere a pinturas, acabamentos

diversos, confeccio de letreiros, disticos de metal e/ou madeiras, medicio e colocacio de vidros e esqu
metilicas e de madeira, etc;

adrias

- Realizar outras anvidades correlatas.

FaSEd 1 B

Fundamental Incompleto
Ser aprovado em Concurso Publico.

Analisam e preparam as superficies a serem pintad

Idenuficam, preparam e aplicam tintas em superficies, dio polimento e retocam superficies pmrtadas. Secam

superficies e reparam equipamentos de pintura.

P

- _ - B
Pintar superficies, limpar superficie (automotivo), fazer a regul

equipamento com finta, aplicar tinta na superficie conforme recomendacio do fabricante, secar a superficie, polir

superficie pintada, inspecionar a superficie conforme padroes de qualidades, retocar a superficie pintada;
Organizar o ambiente de trabalho, selecionar vestimenta para executar a funcio, limpar o lo

trabalho, selecionar materiais de consumo para pintura, limpar os materiais e utensilios utilizados para pinpafa, avaliar

umidade das superficies, verificar irregularidade da superficie;
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Analisar as superficies a serem pintadas, checar ordens de servigos, identificar superficies e partes a

serem pintadas, identificar as pegas conforme as caracteristicas da superficie, observar presencas de impurezas;

Calcular quanndade dos materiais para executar a pintura, medir a superficie a ser pintada (drea), medir
a espessura da camada de tinta, calcular as quantidades de matenais conforme o upo de superficie, estimar o
rendimento dos materais utilizados na pintura, registrar a quantidade de materal usado em cada peca;

Reparar equipamentos de pintura, identificar a funcio dos equipamentos de pintura, definir o
equipamento para um melhor aproveitamento na pintura, consultar as instru¢oes de uso e manutengio do
equipamento de pintura, regular equipamento de pintura de acordo com recomendacdes do fabricante e superficie a
ser pintada, testar equipamentos de pintura, realizar pequenos reparos nos equipamentos de pintura;

Preparar a superficie a ser pintada, limpar a superficie, identificar imperfeicoes na superficie,
reconhecer os tipos de superficies (metal, plastico, madeira), selecionar materiais (lixas, seladores, primer) de acordo
com o tipo de superficie, corrigir pequenas imperfei¢oes da superficie, isolar a parte da superficie que ndo sera
pintada, aplicar o primer (fundo) para melhorar o acabamento na superficie;

Preparar a tinta, identificar o tipo de nnta, verficar prazo de validade da unta, identficar cores,
consultando catilogos de fabricantes, definir as proporcoes dos componentes da tinta conforme especificagoes do
fabricante, verficar a viscosidade de aplicagio da unra, comparar 3 cor padrio com a cor da superficie, alterar
componentes da tinta para ajuste da cor;

Operar equipamentos de secagem, selecionar o tipo de equipamento de secagem, definir temperatura
de secagem, definir tempo de secagem, venficar condi¢des dos filtros da estufa;

Trabalhar com seguranga, respeitar as normas de seguranga, identificar situagdes de nsco, selecionar
equipamentos de protecio individual conforme situagdes de risco, urlizar equipamentos de protecio individual,
realizar manutencio de equipamentos de protecio individual, avaliar iluminagio e ventilacio do ambiente de
trabalho, utlizar extintor de incéndio conforme a classe de incéndio, postar-se ergonomicamente na execucio do
trabalho:

Demonstrar competéncias pessoais, cumprir normas de qualidade, demonstrar raciocinio logico,
manter-se atualizado tecnologicamente, trabalhar com responsabilidade, mostrar boa apresentacio pessoal, acatar

determinagbes superiotes, demonstrar interesse no rrabalho, dar provas de pontualidade, demonstrar disciplina.

e S i [ESPECIFICACOES

Ensino Fundamental Incompleto.

Ser Aprovado em Concurso Piblico.

, - DESCRIGAO E ESPECIFICACAO DO CARGO
DENOMINACAO: VIGIA T

i e
= I
GRUPO OCUPACION Administrativo Auxiliar
CATEGORIA FUNCIONAL: Apoto Administrativo

.0

= Tt

2 —= DESCRICAO SINTETICA DO CARGO

Exercer a vigilancia de edificios e logradouros publicos municipals, para evitar invasoes, roubos e
i

outras anormalidades

J =
J T
=" LB 2 i

a) Quando em atividades gerais;
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Manter vigilincia sobre depésitos de materiajs, estacionamentos, patios, dreas abertas, centros de

€sportes, escolas, obras em éxecucdo e edificios onde funcionam repartigoes municipats;

Percorrer sistematicamente gas dependéncias de edificios onde sem desenvolvem as atvidades da
Prefeitura e dreas adjacentes, venficando se portas, janelas, portoes e outras vias de acesso estio fechadas
corretamente e observando pessoas que lhe parecam suspeitas, para possibilitar a tomada de medidas preventivas;

Fiscalizar a entrada e saida de pessoas nas dependéncias de edificios municipass, prestando informacées
e efetuando encaminhamentos, examinando autorizagées, para garantir a seguranca do local;

Prestar informacées ao publico e receber correspondéncias e encomendas;

Zelar pela seguranca de materiais e vejculos Postos sob sua guarda;

Verificar o funcionamento de registros de dgua e gis ¢ painéis elétricos;

Controlar e orentar a4 crculagio de veiculos e pedestres nas dreas de estacionamento publico
municipal, para manter 4 ordem e evitar acidentes;

Vigiar matenais e equipamentos destinados 3 obras;

Praticar os atos necessarios para impedir a invasio de edificios puiblicos municipais, inclusive solicitar g
ajuda policial quando necessaria;

Comunicar imediatamente 3 autondade superior quaisquer irregularidades enconrradas;

Ligar e desligar alarmes;

Monitorar equipamentos de filmagem, trocando fitas de gravacio quando necessirio:

Realizar comunicados internos atraveés de ridio;

Contatar, quando Necessirio, 6rgios piblicos, comunicando a emergéncia e solicitando socorro;

Zelar pela limpeza das areas sob sua vigilincia, comunicando 2 equipe responsivel pelos servicos a
necessidade da realizacio dos mesmos;

Pamcipar das anividades de tremamento e capacitagio desenvolvidos pela Prefeirura;

Executar outras atribuicoes afins:
b) Quando em unidades assistenciais:

Impedir a saida de idosos incapazes, criancas e adolescentes, sem AMONZagHo prévia;

Controlaro horirio de visitas;

Fazer cumprir normas de siléncio, nio permitindo a ligacio de aparelhos de televisio, radio, entre

outros;

Executar outras atividade correlatas.

Fundamental mncompleto

Ser aprovado em Concurso Publico.

GABINETE DO p FEITO MUNICIPAL DE SITIO NOVO, Estado do

Maranhio, em 21 de novembr6 de 2012.
NSEN I\IE )T.&)UM

FEITO MUNICIPAL
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Compromisso com Responsabilidade

LEI N° 353/2012.

“DECLARA DE UTILIDADE _ PUBLICA UNIDADE
REPRESENTATIVA, ASSOCIACAO COMUNITARIA DE
LIMPO GRANDE (ACLG) E DA OUTRAS PROVIDENCIAS™,

O PREFEITO MUNICIPAL DE SiTIO NOVO, Estado do Maranhéo, no uso de suas
atribuicdes constitucionais e legais,

FACO saber que a CAMARA MUNICIPAL aprovou e eu sanciono a seguinte Lei:
- Art. 1° - Fica declarada de UTILIDADE PUBLICA, a entidade que se segue Associacao
Comunitéria de Limpo Grande - ACLG.
NATUREZA Juridica: Associagao simples, de direito privado, sem fins lucrativos,
CNPJ/MF 69.436.707/0001- 41, Endereco: Assentamento Bacaba CEP.: 65.925-000 - Sitio
Novo/MA.
Paréagrafo Unico - Dos Objetivos Sociais sio:

| - Comercializar produtos agropecuarios em beneficio dos associados.

Il - Proporcionar, através de convénios com sindicatos, prefeituras e 6rgaos estaduais,
servicos juridicos e sociais aos associados;

lll - Fornecer assisténcia aos associados no que for necessario para melhorar
executarem o trabalho;
IV - Proporcionar aos associados, condicdes de desenvolvimento pessoal e profissional;
V - Participar do progresso e desenvolvimento da associacéo e do pais:
VI - Incentivar e promover o intercambio entre as entidades e os profissionais ligados a
area de atuagéo;
VII' - Desenvolver actes voltadas para a conservacao do meio ambiente.

Art. 2° - Promover e estimular a participacdo da populagao nas tomadas de decisdo
que visem o bem comum, proporcionar educacdo e desenvolver a cultura, apoiar e
desenvolver acdes basicas de saude, estimular, desenvolver acdes que visem o bem estar
social de toda comunidade.

Art. 3° - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagZo.

Art. 4° - Revogam-se as disposigdes em contrario.

GABINETE DO_PREFEITO MUNICIPAL DE SiTIO NOVO, Estado do Maranhao, em 21

de novembro de 2012. /[ /{/ r -~
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iy v
PR

SEN MOTA SOUSA
O MUNICIPAL

AV. PreSidente JOSé sa'nﬂ\l elea® Mot PNE N e s



PREFEITURA MUNICIPAL A

ITIO NOV

DE SiTIO NOVO - MA

LEI N° 352/2012.

Compromisso com Responsabilidade

Fixa o subsidio do Prefeito, Vice-Prefeito,
Secretarios, Presidente da Camara e
Vereadores, para o quadriénio 2013/2016 e da
outras providéncias.

O PREFEITO MUNICIPAL DE SITIO NOVO, Estado
do Maranhao, no uso de suas atribuicGes constitucionais e legais,

Faco saber que a CAMARA MUNICIPAL aprovou e eu
sanciono a seguinte Lei:

Art. 1° - Os subsidios do Prefeito, Vice-Prefeito,
Secretarios Municipais, Presidente da Camara e Vereadores para o
quadriénio 2013/2016, a que se refere o Art.29, incisos V e VI, da
Constituicdo Federal, nos seguintes valores:

Prefeito Municipal - Subsidio R$ 12.000,00
Vice-Prefeito - Subsidio R$ 6.000,00
Secretario Municipal - Subsidio  R$ 4.000,00
Presidente da Camara - Subsidio R$ 5.000,00
Vereadores até R$ 5.000,00

Paragrafo Unico - Os valores estabelecido nesta Lei
Serao pagos em parcela Unica nos termos do art. 39 § 4° da
Constituicdo Federal, vedado o acréscimo de qualquer gratificacao,
adicional, abono, prémio, verba de representacao ou outra espécie
remuneratéria.

Art. 2° - Os valores fixados no artigo anterior poderao
sofrer reajustes, com base na variagéo do INPC (indice Nacional de
Preco ao Consumidor), ou outro indice que o substituir, desde que
haja excesso de arrecadacao nos exercicios seguintes.

Art. 3° - Esta Lei entra em vigor em 1° de janeiro de
2013, revogadas as disposicées em contrario.

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE SiTIO NOVO,
Estado do Maranhé'oZm’jZé@ dertembro de 2012.
At SM&\A/S@{JSJ il
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Compromisso com Responsabilidade
LE! N° 352/2012.

Fixa o subsidio do Prefeito, Vice-Prefeito,
Secretérios, Presidente da Camara e
Vereadores, para o quadriénio 2013/2016 e da
outras providéncias.

O PREFEITO MUNICIPAL DE SITIO NOVO, Estado
do Maranhé&o, no uso de Suas atribuicdes constitucionais e legais,

Faco saber que a CAMARA MUNICIPAL aprovou e ey
sanciono a seguinte Lei:

Art. 1° - Os subsidios do Prefeito, Vice-Prefeito,
Secretarios Municipais, Presidente da Céamara e Vereadores para o
quadriénio 2013/20186, a que se refere o Art.29, incisos V e VI, da
Constituicdo Federal, nos seguintes valores:

Prefeito Municipal - Subsidio R$ 12.000,00
Vice-Prefeito - Subsidio R$ 6.000,00
Secretario Municipal - Subsidio R$ 4.000,00
Presidente da Camara - Subsidio R$ 5.000,00
Vereadores até R$ 5.000,00

Paragrafo Unico - Os valores estabelecido nesta Lei
Serao pagos em parcela Unica nos termos do art. 39 § 4° da
Constituicdo Federal, vedado 0 acréscimo de qualquer gratificacao,
adicional, abono, prémio, verba de representacao ou outra espécie
remuneratéria,

Art. 2° - Os valores fixados no artigo anterior poderao
sofrer reajustes, com base na variagédo do INPC (indice Nacional de
Preco ao Consumidor), ou outro indice que o substituir, desde que
haja excesso de arrecadacao nos exercicios seguintes.

Art. 3° - Esta Lei entra em vigor em 1° de janeiro de
2013, revogadas as disposicées em contrario.

GABIN, DO PREFEITO MUNICIPAL DE SiTIO NOVO,
Estado do Maranhao, epf28de s tembro de 2012.
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