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PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° , DE 30 DE MAIO DE 2023

“DISPOE SOBRE A REORGANIZACAO E CONSOLIDAGCAO DO
QUADRO DE CARGOS EFETIVOS DA PREFEITURA MUNICIPAL
DE VISTA ALEGRE DO ALTO”

O PREFEITO MUNICIPAL DE VISTA ALEGRE DO ALTO, estado de S3ao Paulo, no uso das atribuices que
Ihe sao conferidas por lei.

Faco saber, que a Camara Municipal aprovou, e eu sanciono e promulgo a seguinte...
LEI COMPLEMENTAR
CAPITULO|
DAS DISPOSIC@ES PRELIMINARES

Art. 1° Esta Lei reorganiza os quadros de cargos efetivos do Poder Executivo Municipal de Vista Alegre do
Alto, consolidando:

| — o quadro de cargos efetivos previsto no Anexo | da Lei Complementar municipal n° 024, de 10 de
dezembro de 2002, daqueles criados pelo artigo 1° da Lei Complementar n° 028, de 27 de fevereiro de
2003; pelas Leis Complementares n° 032, de 19 de maio de 2003 e n° 054, de 12 de janeiro de 2006; pelo
artigo 1° da Lei Complementar n° 095, de 28 de fevereiro de 2007; pelas Leis Complementares n° 096, de
6 de marco de 2007; n° 097, de 16 de agosto de 2007; n° 099, de 17 de setembro de 2007 e n° 103, de 26
de fevereiro de 2008; pelo artigo 1° da Lei Complementar n° 104, de 07 de marco de 2008; pelas Leis
Complementares n° 105, de 08 de abril de 2008; n° 107, de 14 de maio de 2008; n° 108, de 27 de junho de
2008 e n° 115, de 29 de abril de 2009; pelo artigo 1° da Lei Complementar n° 127, de 23 de marc¢o de 2010;
pelas Leis Complementares n°® 128, de 13 de abril de 2010; n° 135, de 12 de maio de 2011 e n° 136, de 21 de
dezembro de 2011; pelo artigo 1° da Lei Complementar n° 149, de 15 de maio de 2013; pelas Leis
Complementares n° 161, de 10 de fevereiro de 2015 e n° 170, de 26 de abril de 2017, e dos cargos ora
criados, sob a denomina¢do de Quadro de Cargos Efetivos — Geral (QCE) e Quadro de Cargos em Extin¢dao
na Vacancia (QCEV), previstos no Anexo | desta Lei Complementar;
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Il - o quadro de cargos efetivos do Magistério Publico Municipal, previstos nos Anexos Il e IV da Lei
Complementar Municipal n° 005, de 03 de maio de 1999, daqueles criados pela Lei Complementar n° 027,
de 29 de janeiro de 2003; pelo artigo 2° da Lei Complementar n° 028, de 27 de fevereiro de 2003; pelas
Leis Complementares n° 029, de 21 de marco de 2003; n° 034, de 11 de setembro de 2003; n° 036, de 12 de
novembro de 2003; n° 039, de 27 de janeiro de 2004; n° 040, de 10 de fevereiro de 2004; n° 045, de 04 de
marco de 2005; n° 056, de 12 de janeiro de 2006; n°® 105, de 08 de abril de 2008; pelo artigo 1° da Lei
Complementar n° 136, de 21 de dezembro de 2011; pelo artigo 2° da Lei Complementar n° 149, de 15 de
maio de 2013, e dos cargos ora criados, sob a denominacdao Quadro de Cargos Efetivos — Magistério
Publico Municipal (QCE Magistério) e Quadro de Cargos em Extin¢do na Vacancia - Magistério Publico
Municipal (QCEV Magistério), previstos no Anexo Il desta Lei Complementar.

Pardgrafo Unico. Os quadros previstos nos Anexos Il e IV da Lei Complementar n° 005, de 03 de maio de
1999 sao substituidos pelos constantes do Anexo Il desta Lei Complementar.

Art. 2° Aplica-se a todos os cargos efetivos previstos nesta Lei as disposicdes da Lei municipal n° 815, de
02 de abril de 1992, que “Disciplina o Regime Juridico dos Funciondrios Publicos do Municipio de Vista Alegre
do Alto/SP”, observando-a:

| — em conjunto com esta, em relagdo aos cargos efetivos consolidados no Anexo | desta Lei
Complementar;

[l — em conjunto com esta e com a Lei Complementar n° 197, de 14 de dezembro de 2022, em relacao ao
funciondrio designado para cargo em comissdo, fun¢do de confianca, atribuicdo especial ou
responsabilidade técnica previstas naquela norma;

[Il — em conjunto com esta e com a Lei Complementar n° 005, de 03 de maio de 1999 ou a que venha a
substitui-la, em relacdo aos cargos efetivos do Magistério Publico Municipal, consolidados no Anexo Il
desta Lei Complementar.

Art. 3° Para os efeitos desta Lei, adotam-se os seguintes conceitos, além de outros definidos pelo artigo
2° da Lei n° 815, de 02 de abril de 1992 e suas alteracdes:

| — vencimento-base: retribuicdo pecuniaria devida ao funciondrio pelo exercicio do cargo, em
conformidade com a tabela de vencimentos que |he seja aplicavel;

Il — subsidio: € a retribuicdo pecunidria fixada em parcela Unica, ndo cumuldvel com gratificacdes,
adicionais, abonos ou outras espécies remuneratdrias, ressalvada a percepcao de verbas de natureza
indenizatdria;

[Il - remuneracdo: valor do vencimento-base acrescido de outras parcelas a que o funciondrio publico

tenha direito;

IV — cargo de provimento efetivo: é o cargo de natureza permanente, para preenchimento do qual é
imprescindivel a aprovacao em concurso publico de provas ou de provas e titulos, contemplando
atribuicdes técnicas, administrativas ou operacionais de execucao regular;
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V - cargo de provimento em comissao: € o cargo cujo provimento é precdrio e o preenchimento se da
por livre nomeacao realizada pela autoridade competente, por critério de especial fiducia, para exercicio
de funcdes de chefia, dire¢dao e assessoramento;

VI - func¢do de confianga: é posicao, na organiza¢ao do servico publico, que sé pode ser ocupada por
funciondrio designado pela autoridade competente em razdo de especial fiducia, para exercicio de
chefia, direcao e assessoramento, com a ampliacdo da responsabilidade e complexidade comuns ao rol
das atribuicdes ordindrias do cargo publico de provimento efetivo que ocupa;

VII - atribuicdo especial: é a atividade ou conjunto de atividades especificas, cometidas a funcionario em
razao de sua especial aptidao ou condicao técnica, e que ndo constam do rol de atribuicdes regulares de
qualquer outro cargo, para que as execute junto a érgao colegiado ou unidade administrativa, sem que
venha a se afastar das atribui¢bes regulares conferidas pelo seu cargo, nos termos do artigo 23 da Lei
Complementar n° 197, de 14 de dezembro de 2022 e desta Lei.

CAPITULO II
DOS QUADROS DO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL

Art. 4° Os cargos efetivos existentes no ambito do Poder Executivo municipal de Vista Alegre do Alto sao
os contidos nos quadros abaixo previstos:

| — Anexo | - Parte A - Quadro de Cargos Efetivos (QCE), e Parte B - Quadro de Cargos em Extin¢do na
Vacancia (QCEV);

Il — Anexo Il - Parte A - Quadro de Cargos Efetivos - Magistério Publico Municipal (QCE Magistério), e Parte
B - Quadro de Cargos em Extin¢do na Vacancia - Magistério Publico Municipal (QCEV Magistério);

I1l — Anexo III - Quadro de Atribuicdes Especiais e Responsabilidades Técnicas (QAE/RT).

Art. 5° A descricao completa de cada cargo contido nos quadros do artigo 4°, incisos | e Il se encontra nos
Anexos [V eV desta Lei.

Pardgrafo unico. A lei que dispuser sobre a criacdo de cargo deve respeitar a estrutura e forma de
organizacao desta Lei, inserindo-o nos Anexos proprios e incluindo descricdo em que conste:

| - a denominagdo do cargo criado;

Il — a Classificagdo Brasileira de Ocupagdes (CBO) aplicavel, conforme Portaria Ministerial n° 397, de 09
de outubro de 2002 e altera¢bes;

lIl - o requisito de ingresso — escolaridade e outros;
IV - os requisitos de exercicio - habilitacdo, registro profissional e outros;

V - a carga hordria semanal de trabalho;
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VI - a descricao sumadria das atribuicdes;
VIl — a descricao detalhada das atribuicdes.

Art. 6° A lei municipal que dispuser sobre a criacao de atribuicao especial ou responsabilidade técnica
deve respeitar a estrutura e forma de organizagao desta Lei, inserindo-a no Anexo I, com a descri¢ao de
todas as caracteristicas nele previstas.

Secao |
Do Quadro de Cargos Efetivos (QCE)

Art. 7° O Quadro de Cargos Efetivos (QCE), com as denominacdes, quantitativos, carga hordria e
requisitos para o ingresso, sao os constantes do Anexo | — Parte A, aos quais se aplicam as seguintes
regras:

| — os cargos constantes da coluna “Situag¢dao Anterior” assumem as informagdes previstas na coluna
“Situacao Nesta Lei”, quanto a denominacao, quantitativo de vagas, carga hordria e requisitos para o
provimento;

Il - ficam criados os cargos constantes da coluna “Situacao Nesta Lei”, identificados pela expressao
“Inexistente” na coluna “Situacao Anterior”;

[Il - ficam extintos os cargos constantes da coluna “Situacdo Anterior” e que apresentem a expressao
“Extinto” na coluna “Situacao Nesta Lei”.

§ 1° Os cargos de Ajudante Geral e de Varredor de Rua, com idéntico requisito de escolaridade e carga horaria
semanal, e com vencimentos e atribui¢es similares, passam a denominacdo de Auxiliar de Servicos Externos,
preservada a lotacao e condi¢bes de trabalho dos atuais titulares, passando a extingao na vacancia.

§ 2° Os cargos de Faxineira e de Servente, com idéntico requisito de escolaridade e carga hordria semanal, e com
vencimentos e atribui¢des similares, passam a denominagdo de Auxiliar de Servicos Internos, preservada alotacao
e condi¢des de trabalho dos atuais titulares passando a extingao na vacancia.

§ 3° A elevacao do nivel de escolaridade, exigéncia de habilitacdo ou de outros requisitos de provimento
sao observados para os ingressos a partir da publicacao desta Lei Complementar, sem prejuizo aos atuais
titulares dos cargos.

Art. 8° Os concursos publicos para provimento de cargos efetivos objetivam suprir a necessidade da
Administracdo, que pode exigir habilidades especificas, além dos requisitos definidos nesta Lei, de
acordo com a natureza, a complexidade das atribui¢des, as circunstancias determinantes do provimento
e alegislacdo vigente ao tempo da realiza¢ao do certame.

Paragrafo unico. Nao se admite cursos incompletos, ao tempo da convoca¢dao do candidato, para
preenchimento dos requisitos de habilitacao e escolaridade.
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Secao Il
Do Quadro de Cargos em Extin¢do na Vacancia (QCEV e QCEV Magistério)

Art. 9° Aos titulares dos cargos previstos no Anexo | — Parte B e Anexo Il - Parte B, declarados em extin¢ao
na vacancia (QCEV e QCEV Magistério), ficam assegurados todos os direitos previstos nesta Lei e demais
normas vigentes, até a ocorréncia de hipdtese constante do artigo 71 da Lei n° 815, de 02 de abril de 1992.

Pardgrafo unico. Extinguem-se as vagas nao providas dos cargos previstos no caput deste artigo, ficando
o total de vagas reduzido as providas ao tempo da publica¢do desta Lei Complementar.

Secao lll
Do Quadro de Cargos Efetivos do Magistério Pdblico Municipal (QCE MAGISTERIO)

Art. 10. O Quadro de Cargos Efetivos do Magistério Publico Municipal (QCE Magistério), com as
denominacdes, quantitativo de vagas e requisitos de provimento, é o constante do Anexo I, organizado
conforme as seguintes regras:

| — os cargos constantes da coluna “Situacdo Anterior” assumem as informagdes previstas na coluna
“Situacao Nesta Lei”, quanto a denominacgdo, quantitativo de vagas, e requisitos para o provimento;

Il - ficam criados os cargos constantes da coluna “Situacdao Nesta Lei”, identificados pela expressao
“Inexistente” na coluna “Situacao Anterior”;

[Il - ficam extintos os cargos constantes da coluna “Situacao Anterior” e que apresentem a expressao
“Extinto” na coluna “Situacao Nesta Lei”.

Secao IV
Quadro de Atribuicbes Especiais e Responsabilidades Técnicas (QAE/RT)

Art. 1. Além das previstas no Anexo | — Tabela IV da Lei Complementar n° 197, de 14 de dezembro de
2.022, sdo atribuicdes especiais e responsabilidades técnicas as constantes no quadro do Anexo Il desta
Lei (QAE/RT), autorizada a criacdo de outras, desde que respeitadas as diretrizes previstas nesta Secdo e
a autorizacao legislativa.

Art. 12. A atribuicao especial, cometida exclusivamente ao titular de cargo efetivo em razao de especial
aptidao ou condicao técnica, reune as seguintes caracteristicas concomitantes:

| - ndo é equipardvel a fun¢do de confianca, ndo exigindo especial fidlcia da autoridade nomeante;

Il - contempla atividades ndo previstas no rol de atribuicdes ordindrias de outro cargo dos quadros do
Poder Executivo municipal;

lIl - ndo exime o funcionario designado de cumprir a totalidade das atribui¢cbes préprias do cargo em
exercicio.


http://www.vistaalegredoalto.sp.gov.br/
mailto:pmvaa@vistaalegredoalto.sp.gov.br

exTURA MUNG, oag

M -
MUNICIPIO DE VISTA ALEGRE DO ALTO ‘Wv

MUNICIPIO DE

Praca Dr. E. H. Ower Sandolth, 278 — Cep 15920-000 VISTA ALEGRE
Vista Alegre do Alto - Estado de S&o Paulo DO ALTO
CNPJ - 52.854.775/0001-28 Fone: (16) 3277-8300 D R e

www.vistaalegredoalto.sp.gov.br | pmvaa@vistaalegredoalto.sp.gov.br

§ 1° A atribuicdo especial é desempenhada junto a érgao ou unidade administrativa, ou em orgaos
colegiados previstos na estrutura do Poder Executivo municipal.

§ 2° E vedada a utilizagdo da atribuicdo especial para cumular funciondrio de atribuicées de outro, ainda
que afastado, ou para gratificar pelo desempenho de tarefas regulares e decorrentes do préprio cargo,
como forma de majoracao de vencimentos, sob pena de responsabilidade.

§ 3° E vedado cumular ao mesmo funciondrio mais de uma atribuicdo especial, bem como comina-la a
funcionario em exercicio de cargo em comissao ou de fungdo de confianca.

§ 4° A atribuicdo especial é cominada ao funciondrio por Portaria da autoridade competente,
especificando a previsdo legal, o prazo de execucdo e a retribuicdo pecunidria decorrente de seu
desempenho, nos termos da Lei.

Art. 13. Para os fins desta Lei, a responsabilidade técnica que faz jus a contraprestacdo pecuniaria é a que
decorre de norma regulamentadora da atividade profissional, imposta a Administracao Publica,
implicando encargo excepcional ao exercicio profissional do funcionario.

§ 1° Aresponsabilidade técnica é exercida junto a servicos publicos para os quais exista previsao legal ou
normativa que o exija.

§ 2° Na unidade administrativa em que atue mais de um titular com iguais condi¢bes de habilitagdo,
assume a responsabilidade técnica aquele designado a critério da autoridade, sopesando o perfil e a
experiéncia profissional.

§ 3° Ndo faz jus a contraprestacao de que trata este artigo o funciondrio de cujo exercicio profissional
decorra, por disposicao legal ou normativa, responsabilidade técnica exclusivamente por seus atos, ou,
ainda, aquele em cujo rol de atribuic6es ordindrias estdo as inerentes a essa condicao, como no caso do
cargo em comissao ou da func¢ao de confianga.

§ 4° A designacao de responsdvel técnico € realizada por ato prdprio da autoridade competente,
consignando a area de atuacao do funciondrio e a previsao legal ou normativa da responsabilidade.

CAPITULO IlI
DOS VENCIMENTOS E DOS ADICIONAIS
Secao |
Disposi¢des Gerais

Art. 14. Esta Lei fixa os vencimentos-base e os adicionais aplicaveis aos titulares de cargos efetivos e aos
designados para atribui¢bes especiais ou responsabilidade técnica, na conformidade do Anexos VI -
Escala de Vencimentos dos Cargos Efetivos e VII — Adicionais pelo Exercicio de Atribuicdes Especiais ou
Responsabilidades Técnicas, respectivamente.
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§ 1° O Anexo VIl apresenta a consolidacdo dos cargos efetivos da estrutura do Poder Executivo do
Municipio de Vista Alegre do Alto, contendo a Parte A - Quadro Consolidado de Cargos Efetivos (QCCE) e
a Parte B - Quadro Consolidado de Cargos Efetivos do Magistério (QCCE Magistério), com as respectivas
referéncias vencimentais.

§ 2° Caso concedida revisdo geral anual, hd a atualizacdao de todos os valores nominais previstos nos
anexos de que trata o caput, sem distin¢ao de data ou indice.

Art. 15. Nas contratacbes por prazo determinado, para atender necessidade temporaria de excepcional
interesse publico é observado o valor do vencimento aplicdvel ao cargo efetivo correspondente.

Paragrafo Unico. E vedado cominar a contratado por prazo determinado o exercicio de atribui¢do
especial ou responsabilidade técnica.

Art. 16. A Administracdo Publica pode, a qualquer tempo, promover o reajuste remuneratdrio de
vencimentos e adicionais previstos nesta Lei Complementar.

§ 1° O reajuste de que trata o caput pode abranger um, alguns ou todos os cargos, sempre de modo
justificado e mediante autorizagao legislativa.

§ 2° Na adequacao da politica remuneratdria fica assegurada a transparéncia e o didlogo na apresentagao
e discussao da proposta.

Art. 17. S3o aplicaveis aos funciondrioes integrantes dos quadros previstos nesta Lei todas as vantagens
e espécies de retribuicao pecunidria legalmente previstas, bem como a concessao de revisao geral anual,
sempre na mesma data e sem distin¢cao de indices.

Secao Il
Dos Adicionais por Exercicio de Atribuicdo Especial (AAE) ou de Responsabilidade Técnica (ART)

Art. 18. Considera-se remunerado pelos adicionais de que trata o artigo 14, Il desta Lei Complementar,
qualquer trabalho excepcional ou tempo destinado em favor do desenvolvimento da atribuicao especial
ou responsabilidade técnica cominada ao funciondrio.

§1° O pagamento dos adicionais de que trata o caput fica condicionado a efetivacao da atribuicao especial
ou exercicio da responsabilidade técnica, ndo sendo devida durante afastamentos, exceto aqueles
considerados como de efetivo exercicio do cargo, nos termos do artigo 74 da Lei n° 815, de 02 de abril de

1992.

§ 2° Os adicionais de que trata o caput ndo integram o vencimento-base e ndo se incorporam aos
vencimentos do funciondrio, independentemente do tempo em que perdure o encargo, consistindo,
contudo, em parcela tributavel.
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Secao lll
Do Adicional de Sobreaviso

Art. 19. O regime de sobreaviso, no qual o funciondrio pode receber chamado para o trabalho mesmo
durante periodos de descanso, é adotado em servicos publicos especificos que assim o demandem, nos
termos de regulamento proéprio.

§ 1° O regime de sobreaviso confere ao funciondrio o adicional de sobreaviso, aplicado a razdo de 30%
(trinta por cento) incidente sobre o vencimento-base do cargo de que seja titular.

§ 2° Nao havendo prévia disposicao em regulamento ou escala de trabalho, a submissao do funcionario
ao regime de sobreaviso depende de ato escrito da chefia imediata ou da autoridade competente,
informando o inicio e a dura¢ao, com antecedéncia minima de quarenta e oito horas da aplicacao.

§ 3° O trabalho prestado em regime de sobreaviso pode ser efetivado remotamente ou a distancia, desde
que observadas as disposicOes desta Lei e o regulamento proprio.

§ 4° O pagamento do adicional de sobreaviso independe da ocorréncia do chamado e ndo isenta a
Administragdao do pagamento das horas de trabalho efetivamente laboradas pelo funciondrio, se
acionado, tampouco da aplicacdo de outros adicionais, especialmente por servico extraordindrio e/ou
noturno.

Art. 20. Chamado o funciondrio, é vedada a sua recusa, sob pena de descaracterizacao do regime de
sobreaviso, responsabilizacao pela insubordinacao e eventuais prejuizos ao erario.

Secao IV
Do Repasse da “Tabela SUS”

Art. 21. A Secretaria Municipal de Saude deve dispor em regulamento préprio sobre a contraprestacao
pecunidria ao funciondrio médico que, no efetivo exercicio do cargo, praticar procedimentos alheios as
suas atribuicbes, mas decorrentes de sua habilitacdo profissional e previstos na “Tabela de
Procedimentos”, instituida pela Portaria GM/MS n° 321, de 08 de fevereiro de 2007, suas alteracdes e
regulamentac¢des, assegurando o repasse do honorario médico nela previsto.

Pardgrafo unico. O repasse do honordrio médico de que trata o caput ndo é considerado para o calculo
de férias, décimo-terceiro saldrio e vantagens pessoais.

SecaoV
Das Peculiaridades da Condi¢ao de Funcionario

Art. 22. O funcionario em exercicio de cargo em comissao ou de funcao de confianca previstos na Lei
Complementar n° 197, de 14 de dezembro de 2022, pode optar pela remuneragdo do cargo original.
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Pardgrafo unico. Quando remunerado a base de hora ou sujeito a carga hordria reduzida, o funcionario
que optar pela remuneracao do cargo original faz jus receber remuneracdo proporcional a carga horaria
prevista para o cargo em comissdo ou funcdo de confian¢a, sem contraprestacdo por horas-
extraordinarias.

Art. 23. Optando pelo vencimento do cargo em comissao, o funciondrio recebe a diferenca pecunidria
existente entre a remuneracao do cargo efetivo e o vencimento do cargo em comissao, a titulo de
gratificacdo, na forma do artigo 20 da Lei Complementar n° 197, de 14 de dezembro de 2022.

Pardgrafo Unico. E garantido ao ocupante do cargo em comissdo, quando funciondrio, a contagem do
tempo de servico para todos os fins.

Art. 24. A gratificacdo pelo exercicio de fun¢do de confianca ndo é incorporavel, qualquer que seja o
tempo pelo qual perdure seu pagamento.

Art. 25. O funciondrio designado a substituicao em cargo efetivo recebe, como contraprestacao, o valor
da diferenca entre a sua remuneracdo e o vencimento do cargo, proporcionalmente ao periodo de
substituicao.

Pardgrafo unico. Quando a carga hordria do cargo em substituicao for superior a do cargo em que
substituir, o funciondrio recebe por essas horas, de forma proporcional, pelo valor do vencimento de
seu cargo e, persistindo a diferenca prevista no caput, recebe também aquela.

Art. 26. A contribuicdo previdencidria do funciondrio ocupante de cargo em comissao ou funcdo de
confianga incide sobre o valor da remuneracao.

Art. 27. E permitido ao funciondrio se afastar de cargos efetivos municipais acumulados para o exercicio
de um Unico cargo municipal de provimento em comissao.

Pardgrafo unico. Ao funciondrio de que trata o caput é facultado optar pela somatdria das remuneracdes
dos cargos efetivos, em detrimento do vencimento do cargo em comissao.

Art. 28. O funciondrio nomeado ao cargo de Secretdrio Municipal, previsto na Lei Complementar n° 197,
de 14 de dezembro de 2022, é remunerado pelo subsidio fixado naquela Lei e pago em parcela Unica, nos
termos do que dispdem os artigos 29, V; 37, Xl e 39, § 4° da Constituicao da Republica, ndo dispondo da
faculdade prevista no artigo 22 desta Lei.

Art. 29. O funciondrio titular do cargo de Advogado Municipal, criado por esta Lei Complementar, faz jus,
além do vencimento previsto, aos honorarios sucumbenciais judicialmente fixados, repassados na forma
de regulamento préprio.
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CAPITULO IV
DISPOSICOES TRANSITORIAS E DISPOSICOES FINAIS
Secao |
Das Disposicdes Transitdrias

Art. 30. Os cargos efetivos de Inspetor de Alunos, Farmacéutico - 20H, Nutricionista - 20H, Oficial de
Escola e Psicélogo - 20H, previstos no Anexo | - Parte B desta Lei, passam a extin¢ao na vacancia, sendo
anecessidade de reposicao suprida pelo provimento de cargos efetivos de Agente Escolar, Farmacéutico
- 40H, Nutricionista - 30H, Agente Administrativo e Psiclogo - 30H respectivamente, criados por esta Lei
e constantes de seu Anexo | - Parte A.

Art. 31. Os cargos efetivos de Professor de Educagao Infantil e de Professor de Ensino Fundamental,
previstos no Anexo Il - Parte B, passam a extin¢ao na vacancia, sendo a necessidade de reposicao suprida
pelo provimento de cargos efetivos de Professor de Educagao Basica | - PEB |, com atuacao em todas as
etapas e anos da Educacao Infantil e do Ensino Fundamental - anos iniciais, sem distin¢ao ou direito de
preferéncia por segmento.

§ 1° O Professor de Educacdao Basica | - PEB I, com jornada varidvel, deve fixar jornada, para cada ano
letivo, entre o minimo de 24 (vinte e quatro) e o maximo de 30 (trinta) horas semanais, confome exija o
campo de atuagdo e o interesse da Educagdo, garantidos a reserva de um ter¢o da carga horaria para
atividades de estudos, planejamento e avaliacao e os vencimentos proporcionais.

§ 2° As vagas para o cargo de Professor de Educagdo Basica | — PEB | criadas por esta Lei estao destinadas
exclusivamente ao provimento por concurso publico de provas e titulos.

Art. 32. Até noventa dias apds a publicacdo desta Lei Complementar, os funciondrios titulares dos cargos
abaixo especificados podem, no interesse da Administracdo e conforme edital préprio, optar pela
alteracdo de jornada, conforme o caso:

| — Nutricionista - 20H, com carga horaria de 20 horas semanais, do Anexo | — Parte B, para Nutricionista -
30H, com carga hordria de 30 horas semanais, do Anexo | — Parte A;

Il - Professor de Educagao Infantil com carga hordria de 24 horas semanais do Anexo Il - Parte B, para
Professor de Educacdo Basica | (PEB I) com jornada variavel de 24 horas ou 30 horas semanais, do Anexo

Il — Parte A;
[Il - Professor de Ensino Fudamental com jornada de 30 horas semanais do Anexo Il - Parte B, para
Professor de Educacdo Basica | (PEB 1) com jornada varidvel de 24 horas ou 30 horas semanais do Anexo
[l — Parte A;

§ 1° Ocorrendo a opgdo de que trata o inciso | do caput deste artigo, fica o setor responsdavel autorizado
as providéncias para provimento do novo cargo e por certificar a baixa do cargo extinto, procedendo
conforme a praxe.
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§ 2° Ocorrendo a opg¢ao de que tratam os incisos Il e Ill do caput deste artigo, o Poder Executivo
encaminhard ao Poder Legislativo o projeto de lei de criacdao das vagas do referido cargo, sem impacto
orcamentario-financeiro pela compensacao entre as novas vagas e as que ficam extintas pela vacancia.

§ 3° A opcao prevista no caput deste artigo ndo implica prejuizo ao tempo de efetivo exercicio e/ou de
servico, as vantagens pessoais e a carreira do funciondrio optante, observada a proporcionalidade entre
a carga hordria e o vencimento, nunca inferior ao do cargo original.

§ 4° Realizada a opc¢do por funcionario docente, os efeitos decorrentes passam a ser observados a partir
do ano letivo subsequente, permanecendo em exercicio junto a turma ou classe de que seja titular, sem
alteragdo de carga hordria, até o final do ano letivo em curso.

§ 5° A opcao de que trata os incisos Il e lll do caput assegura ao servidor docente a possibilidade de
concorrer as classes nos distintos campos de atuagdo, conforme a necessidade da Administracao e
respeitada a classificacdo entre os pares, assumindo a carga horaria/jornada de trabalho inerente.

Art. 33. Ficarevogada, apds 180 (cento e oitenta) dias da entrada em vigor desta Lei Complementar, a Lei
Complementar n° 015, de 02 de maio de 2001.

Pardgrafo unico. Até a homologacao do resultado de concurso publico para provimento de cargos, os
funciondrios gratificados com esteio no artigo 169 da Lei Complementar n°® 815, de 02 de abril de 1992, e
que exercam atribui¢Oes prdprias de cargos efetivos, permanecem no exercicio das fun¢des cominadas
para que nao ocorra solu¢dao de continuidade das atividades, assegurada a percepcao das gratifica¢cdes
de funcdo previstas nos respectivos atos de designacao.

Secao Il
Das Disposi¢des Finais

Art. 34. As despesas com pessoal e reflexos decorrentes da aplicacdo desta Lei Complementar correm a
conta de dotacbes préprias consignadas no orcamento do Municipio de Vista Alegre do Alto,
suplementadas se necessario.

Art. 35. O cumprimento das exigéncias do artigo 16 da Lei Complementar federal n° 101, de 4 de maio de
2000 estd registrado no Anexo IX desta Lei.

Art. 36. Ficam revogados com a entrada em vigor desta Lei, além de outros dispositivos em contrario:
| —a Lei Complementar n° 024, de 02 de abril de 2002 e suas alteracdes;

Il - a Lei Complementar n° 090, de 16 de agosto de 2006;

[Il - a Lei Complementar n° 111, de 08 de janeiro de 2009;

IV — a Lei Complementar n° 150, de 28 de maio de 2013;

V - a Lei Complementar n° 130, de 13 de maio de 2010;
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VI - a Lei Complementar n° 148, de 16 de abril de 2013;
VII - o artigo 4° da Lei 2.194, de 16 de outubro de 2017;
VIII - a Lei n°2.308, de 1° de abril de 2019.

Pardgrafo unico. Ficam declarados extintos quaisquer cargos ou gratificacbes de func¢do nao
contemplados nos quadros previstos nesta Lei ou na Lei Complementar n° 197, de 14 de dezembro de
2022, bem como expressamente revogadas as respectivas leis ou atos de criagao.

Art. 37. Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicacao.

Vista Alegre do Alto/SP, 30 de maio de 2023.

LUIS ANTONIO FIORANI

Prefeito Municipal
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ANEXO | - QUADRO DE CARGOS EFETIVOS DO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL
PARTE A - QUADRO DE CARGOS EFETIVOS (QCE)

M
MUNICIPIO DE

VISTA ALEGRE
DO ALTO

juntos podemos mais
ADM. 2017-2024

SITUACAO ANTERIOR SITUACAO NESTA LEI
QTDE
QTDE DE x CARGA DE VA- | QTDE DE QTDE . CARGA
DENOMINACAO D P REQUISITOS E E LARI- DENOMINACAO D o
VAGAS OCARG((;) QY HORARIA 08B CI;SADE SRR GAS VAGAS TOTAL DE o CARGE) 0bo HORARIA REQUISITOS E ESCOLARIDADE
EXISTENTE SEMANAL CRIA- | EXTINTAS | VAGAS SEMANAL
DAS
Ensino Superior em Direito ou Ciéncias Juridi-
INEXISTENTE 1 0 1 ADVOGCAIE:_MUNI 20H cas, registro na OAB e informatica (nivel inter-
mediario)
1 Continuo Porteiro 44H Primeiro Grau Incompleto 0 1 0 EXTINTO
AGENTE ADMINIS- Ensino Superior e informatica (nivel interme-
E ENTE -
INEXISTENT 11 0 11 TRATIVO 44H didrio)
Monitor de Educagdo In- ) . . e » . -
7 fantil 44H Ensino Médio Completo 0 0 7 AGENTE ESCOLAR 44H Ensino Médio e informatica (nivel usuario)
AGENTE DE COM- Ensino Médio, CNH categoria “B”, informatica
LA 4 0 4 BATE AS ENDEMIAS 44H (nivel usuario), residéncia fixa no municipio
Ensino Médio com formagdo técnica suple-
Primeiro Grau Completo e Infor- AGENTE DE SANEA- mentar ou curso técnico — Técnico em Sanea-
1 Agente Saneamento 44H matica 0 0 1 MENTO 44H mento, registro no CFT; CNH categoria “B” e
informatica (nivel intermediario)
Curso Superior Completo, Contabi- i Ensino Superior em Ciéncias Contabeis, regis-
1 Encarregado de Contabi- 33H lidade, com competente registro 0 0 1 ANALISTA CONTA- 33H tro no CRC conhecimentos especificos de Con-
lidade no Conselho Regional de Contabili- BIL tabilidade Publica e de informatica (nivel in-
dade e informatica termediario)
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juntos podemos mais
ADM. 2017-2024

ANALISTA DE CON-

Ensino Superior em Economia, Direito, Admi-
nistragdo ou Ciéncias Contabeis, registro no

INEXISTENTE TROLE INTERNO 20H conselho competente e informatica (nivel in-
termediario)
Ensino Superior em Recursos Humanos, Admi-
© S ior C let i- ANALISTA DE RE- nistracdo ou Psicologia, registro no conselho
Encarregado de Pessoal 33H FINiUie b e At 33H ¢ } gla, regisiro n )
&ncia na area de informdtica CURSOS HUMANOS competente e informatica (nivel intermedia-
rio)
Ensino Superior em Economia, Direito, Admi-
Encarregado de Langa- Curso Superior Completo e experi- ANALISTA TRIBUTA- nistracdo ou Ciéncias Contabeis, registro no
. 33H N ) o 33H - o
doria éncia na érea de informética RIO conselho competente e informatica (interme-
didrio)
Curso Superior Completo: Servi-co
. . Social e com o competente registro Ensino Superior em Servigo Social, registro no
Assistente Social 33H no Conselho Regional de Assisten- ASSISTENTE SOCIAL 30H CRESS e informatica (nivel usuario)
tes Sociais e informatica
. . AUXILIAR DE COZI- Ensino Médio e conhecimentos basicos de cu-
Merendeira 44H Ensino Fundamental Incompleto NHA 44H lindria e cozinha
Curso Superior em Biblioteconomia < Ensino Superior em Biblioteconomia, regis-tro
Bibliotecario 44H Icr?: respectivo registro no Conse- BIBLIOTECARIO 44H no CRB e informatica (nivel intermediario)
Cozinheiro 44H Primeiro Grau Incompleto COZINHEIRO 44H Eg;il:ﬁaMedlo e conhecimentos de culinaria e
Curso Superior Completo: Odonto-
. logia e com o competente registro Ensino Superior em Odontologia, registro no
Dentista 20H no Conselho Regional de Odontolo- DENTISTA 20H CRO e informatica (nivel usuario)
gia
Ensino Superior em Pedagogia, Psicologia ou
INEXISTENTE EDUCADOR SOCIAL 44H Servigo Social, registro no conselho compe-
tente e informatica (nivel usuario)
. . Primeiro Grau Completo e expe-ri-
Eletricista 44H &ncia de um ano EXTINTO
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Curso Superior Completo: Enfer- 44H
. ~ magem com o competente registro OU | Ensino Superior em Enfermagem, registro no
Enfermeiro Padrdo 44H no Conselho Regional de Enferma- ENFERMEIRO 12hx36h | COREN e informatica (nivel usudrio)
gem - COREN
Encarregado Almoxari- I informa-
g 44H §egundo Grau completo e informa EXTINTO
fado tica
. Segundo Grau Completo e expe-ri-
Encarregado Secretaria 44H e . ) i EXTINTO
éncia de dois anos e informatica
Curso Superior Completo e experi-
Encarregado Tesouraria 44H éncia minima de dois anos e infor- EXTINTO
matica
FARMACEUTICO - Ensino Superior em Farmacia, registro no CRF
INEXISTENTE 40H 40H e informética (nivel usuério)
Ensino Médio com formagdo técnica suplemen-
FISCAL DE OBRAS E tar ou curso técnico — Técnico em Edificacdes,
INEXISTENTE s¢ o S 44H Desenho em Construcdo Civil ou afins, registro
POSTURAS no conselho competente; CNH categoria “B” e in-
formatica (nivel intermedidrio)
Ensino Superior em Economia, Direito, Adminis-
INEXISTENTE FISCALTRIBUTARIO | 44H | Lrasdo ou Ciéncias Contabeis, registro no conse-
lho competente; CNH categoria “B” e informatica
(nivel intermediario)

.. Superior com respectivo registro Ensino Superior em Fisioterapia, registro no
Fisioterapeuta 33H no CREFITO FISIOTERAPEUTA 30H CREFITO e informatica (nivel usuério)
Fonoaudio’logo 44H Superlor Completo com respec-tivo EXTINTO

registro no CRF
FONOAUDIOLOGO - Ensino Superior em Fonoaudiologia, registro
LAl 30H 30H no CREFONO e informatica (nivel usuario)
Jardineiro Chefe 44H F:r'n.qe'ro Grau Incompleto e experi- EXTINTO
éncia de um ano
o A LEITURISTA DE HI- Ensino Médio, CNH categoria “B” e informa-
Primeiro G | let A y
Leiturista de Hidrémetro 44H rimeiro Grau Incompleto DROMETRO 44H tica (nivel usuario)
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M
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MUNICIPIO DE

VISTA ALEGRE
DO ALTO

juntos podemos mais
ADM. 2017-2024

Curso Superior Completo: Medi-
3 Médico Plantonista 44H cina com o competente registro no 3 0 EXTINTO
Conselho Regional de Medicina
1 Monitor de Creche a4H | Sceundo Grau Completo e fnfor 1 0 EXTINTO
. 2 Ensino Fundamental completo com
1 Monitor de Musica 44H habilidades musicais 1 0 EXTINTO
2 Momtolr de Trabalhos 44H Ensino Médio Completo 2 0 EXTINTO
Manuais
Primeiro Grau Completo e carteira Ensino Médio e CNH de acordo com o especi-
15 Motorista 44H de habilitagdo categoria "D" e ex- 0 15 MOTORISTA 44H ficado em Edital de Concurso Publico (minimo
periéncia de um ano categoria “D”)
e a— i Ensino Médio e CNH de acordo com o especi-
. AL rimeiro Grau Completo e carteira ) ) . . .
11 Motorlsta de Ambulan 44H de habilitacio categoria "D" e ex. 0 11 MOTORIS’:I'A DE AM 44K ficado em ”Ed'l'tal de Concursg Publico (mllnmjo
cia periéncia de um ano BULANCIA categoria “D”) e curso previsto na Resolugdo
789/20 do Contran
INEXISTENTE 0 2 NUTRICIONISTA - 30H Er.lsino St.llp‘erior’em Nutlri?ﬁo, registro no CRN
30H e informadtica (nivel usuario)
Primeiro Grau Incompleto e com A . o - R _
3 BTl ol Y A uies 44H habilitacio categoria "D" e experi- 0 5 OPERADOR DE MA 44H tEnsmFJ l\’{IEe,fjlo, capacitagdo na NR-12e CNH ca
éncia de um ano QUINAS egoria
1 Operador Raio X 30H P“n[“.elro Gr?u Completo e curso es- 1 0 EXTINTO
peuflco na area
4 Pajem 44H Primeiro Grau Completo 4 0 EXTINTO
i Ensi - - - -
INEXISTENTE 0 3 PSICOLOGO-30H 30H nsino Superior em Psicologia, registro no CRP
e informatica (nivel usuario)
1 Secretario Escola aap | SeBundorauCompletoe informs- 1 0 EXTINTO
INEXISTENTE 0 2 TECNICO EM ENFER- | 44H ou Ensino Médio com formagdo técnica suple-
MAGEM 12hx36h | mentar ou curso técnico — Técnico em Enfer-

16



http://www.vistaalegredoalto.sp.gov.br/
mailto:pmvaa@vistaalegredoalto.sp.gov.br

ﬁ_\-(uﬂn MUNIC/D4 i

MUNICIPIO DE VISTA ALEGRE DO ALTO

Praca Dr. E. H. Ower Sandolth, 278 — Cep 15920-000

Vista Alegre do Alto - Estado de S&o Paulo

CNPJ - 52.854.775/0001-28
www.vistaalegredoalto.sp.gov.br | pmvaa@vistaalegredoalto.sp.gov.br

Fone: (16) 3277-8300

M
A

MUNICIPIO DE
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juntos podemos mais
ADM. 2017-2024

magem, registro no COREN e informatica (ni-
vel usuario)

1 Telefonista 44H Segundo Grau Completo 0 EXTINTO
2 Tratorista aaH | oo Fundamental Incompleto, 0 TRATORISTA 44H | Ensino Médio e CNH categoria C
Zelador de Veldrio Mu- . ZELADOR DE SER- . e " . -
1 e 44H Primeiro Grau Incompleto 0 0 VICO FUNERARIO 44H Ensino Médio e informatica (nivel usuario)
ANEXO I - QUADRO DE CARGOS EFETIVOS DO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL
PARTE B - QUADRO DE CARGOS EM EXTIN(;AO NA VACANCIA GERAL (QCEV GERAL)
SITUACAO ANTERIOR SITUACAO NESTA LEI
QTDE DE ) QTIDEDE | QTDEDE o
VAGAS EXIS- DENOMINACAO DO CARGO f:‘:g?,v'l"AoNR:L' (?;?DEII:IE\I\)//I.\\; VAGAS EX- | VAGAS EM DENOMINACAO DO CARGO CARSCE’:A"IRT:R'A
TENTES TINTAS EXTINCAO
7 Agente Comunitario de Saude 44H 0 0 7 AGENTE DE SAUDE 44H
1 Auxiliar Contabilidade 33H 0 0 1 AUXILIAR DE CONTABILIDADE 33H
14 Auxiliar Enfermagem 44H 0 2 12 AUXILIAR DE ENFERMAGEM 44H
26 Mensalista | 44H 0 7 19 AUXILIAR DE MANUTENGAO 44H
4 Ajudante Geral 44H 0 2
> Varredor de Rua 240 0 0 4 AUXILIAR DE SERVICOS EXTERNOS 44H
7 Faxineira 44H 0 0
5 ERp—— 240 0 ) 16 AUXILIAR DE SERVICOS INTERNOS 44H
4 Lixeiro 44H 1 0 5 COLETOR DE RESIDUOS URBANOS 44H
1 Coordenador Servigos Externos 44H 0 0 1 COORDENADOR DE SERVICOS EXTERNOS 44H
3 Escriturario 44H 0 2 1 ESCRITURARIO 44H
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1 Farmacéutico 20H 0 0 1 FARMACEUTICO - 20H 20H
12 Guarda Municipal 44H 0 2 10 GUARDA MUNICIPAL 44H
4 Inspetor de Alunos 44H 0 1 3 INSPETOR DE ALUNOS 44H
5 Médico Clinico 20H 0 1 4 MEDICO CLINICO 20H
2 Médico Pediatra 20H 0 0 2 MEDICO PEDIATRA 20H
6 Mensalista Il 44H 0 4 2 MENSALISTA I 44H
1 Monitor de Informatica 44H 0 0 1 MONITOR DE INFORMATICA 44H
1 Nutricionista 20H 0 0 1 NUTRICIONISTA - 20H 20H
2 Oficial de Escola 44H 0 0 2 OFICIAL DE ESCOLA 44H
2 Operadora Vaca Mecanica 44H 0 1 1 OPERADOR DE VACA MECANICA 44H
11 Pedreiro 44H 0 6 5 PEDREIRO 44H
1 Psicélogo 20H 0 0 1 PSICOLOGO - 20H 20H
1 Secretario Junta Servigo Militar 33H 0 0 1 SECRETARIO DA JUNTA SERVICO MILITAR 33H
4 Vigia 44H 0 1 3 VIGIA 44H
3 Zelador 44H 0 2 1 ZELADOR 44H
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ANEXO Il - QUADRO DE CARGOS EFETIVOS DO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL
PARTE A - QUADRO DE CARGOS EFETIVOS - MAGISTERIO PUBLICO MUNICIPAL (QCE MAGISTERIO)

M
" g N
MUNICIPIO DE

VISTA ALEGRE
DO ALTO

juntos podemos mais
ADM. 2017-2024

SUBQUADRO DA CLASSE DE SUPORTE PEDAGOGICO (ANEXO IlI, LC N2 005/1999)

SITUACAO ANTERIOR SITUACAO NESTA LEI
QTDE DE X CARGA _ | QIDEDE | QTDEDE | QTDE DE ~ CARGA
VAGAs | DENOWIRACRODO | jopapia | REQUISITOS EESCOLARI “vagas | vasas | vacas | PENOWINACRO | yorAria REQUISITOS E ESCOLARIDADE
EXISTENTE SEMANAL CRIADAS | EXTINTAS | EXISTENTE SEMANAL
Ensino Superior, Licenciatura de graduagdo plena em
Pedagogia; ou Licenciatura e Mestrado/Doutorado
INEXISTENTE 2 0 2 COORDENADOR 40H em Educacdo; ou Licenciatura e Especializagio nos
PEDAGOGICO termos da Deliberagdo CEE 197/2021 - em qualquer
caso, com 3 (trés) anos de experiéncia na docéncia
Ensino Superior, Licenciatura de graduagdo plena em
_ Pedagogia; ou Licenciatura e Mestrado/Doutorado
INEXISTENTE 2 0 2 DIRETOR DE ES 40H em Educagdo; ou Licenciatura e Especializagdo nos
COLA termos da Deliberagdo CEE 197/2021 - em qualquer
caso, com 5 (cinco) anos de experiéncia na docéncia
SUBQUADRO DA CLASSE DE DOCENTES (ANEXOS Il E IV, LC N2 005/1999)
SITUACAO ANTERIOR SITUACAO NESTA LEI
QTDE DE X CARGA _ | QTDEDE | QTDEDE | QTDE DE % CARGA
VAGAs | DENOWIRACRODO | jopapia | REQUISITOS EESCOLARI "vagas | vaeas | vacas | PENOWNNACRO | yorAria REQUISITOS E ESCOLARIDADE
EXISTENTE SEMANAL CRIADAS | EXTINTAS | EXISTENTE SEMANAL
Ensino Superior, Curso Normal Superior ou Licencia-
PROFESSOR DE EDU- 24H / 30H tura de graduacgdo plena em Pedagogia ou Licencia-
INEXISTENTE 9 0 9 CAGAO BASICA | - (VARIAVEL) tura em Pedagogia com habilitagdo para o magistério
PEB | na Educagéo Infantil e nos anos iniciais do Ensino Fun-
damental
PROFESSOR EDUCA- Ensino Superior, Licenciatura de graduag3o plena em
INEXISTENTE 2 0 2 CAO BASICA I - 30H Educagao Artistica ou em Arte com habilitagdo para o
PEB Il ARTE ensino de Arte na Educagdo Bésica
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juntos podemos mais
ADM. 2017-2024

. Curso de Licenciatura Plena em _ Ensino Superior, Licenciatura de graduagdo plena em
2 Professor Educagdo Es- 30H Pedagogia / Curso Especializagdo 0 0 PRO{;S;E\)SRI(I:E:\)}:SA 30H Educacdo Especial ou; em Pedagogia com Especializa-
pecial em Educagdo Especial (minimo de ¢ ¢do em Educacdo Especial nos termos da Deliberagdo
360 horas) PEB Il ED. ESPECIAL CEE 197/2021; ou Mestrado/Doutorado em Educagdo
’ _ Ensino Superior, Licenciatura de graduagdo plena em
1 Professor Educagdo Fi- 30H Curso Superior em Educagdo Fi- 1 0 PRO;(E)S;%)SRICEE::CA 30H Educagdo Fisica ou Bacharelado com complementa-
sica sica, inscrigdo no CREF PECI:S I EDUC FI'SIE:A ¢do pedagodgica nos termos da legislagdo vigente e re-
: gistro no CREF
PROFESSOR EDUCA- Ensino Superior, Licenciatura de graduagdo plena em
A Licenciatura Plena em Letras com = < Lingua Inglesa ou em Letras com habilitagdo para o
1 Professor Inglés 30H habilitagdo em Inglés 0 0 CAO BASICAA" - 30H ensino da Lingua Inglesa - tradugdo e intérprete Por-
PEB Il INGLES tuguds/Inglés
ANEXO Il - QUADRO DE CARGOS EFETIVOS DO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL
PARTE B - QUADRO DE CARGOS EM EXTIN(;AO NA VACANCIA - MAGISTERIO PUBLICO MUNICIPAL (QCEV MAGISTERIO)
SITUACAO ANTERIOR SITUACAO NESTA LEI
QTDE DE CARGA HO- | QTDE DE QTDE DE QTDE DE CARGA HORA.
VAGAS EXIS- DENOMINACAO DO CARGO RARIA SE- | VAGAS CRI- | VAGAS EX- | VAGAS EM DENOMINACAO DO CARGO RIA SEMANAL
TENTES MANAL ADAS TINTAS EXTINCAO
13 Professor Educagao Infantil 24H 0 0 13 PROFESSOR DE EDUCACAO INFATIL 24H
26 Professor Ensino Fundamental 30H 0 5 21 PROFESSOR DE ENSINO FUNDAMENTAL 30H
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ANEXO Il - QUADRO DE ATRIBUICOES ESPECIAIS E RESPONSABILIDADE TECNICA (QAE/RT)

;:f)“:;lgm og | ATRIBUICAO ESPE- REQUISITO DE ATRIBUICAO
cAo o CIAL (Aptidao/Habilitagéo)

w Servidor efetivo, com escolaridade minima de nivel técnico ou superior,
a . o« . . -
<9 FISCAL DE CONTRA- bom myel de organizagdo para trabalhos admmlstratlvoshe burocratlcqs e
= S‘ 1 T0S para a interface com fornecedores e prestadores de servigo, para realizar
< 2 a fiscalizagdo dos contratos publicos no ambito das Secretarias Municipais
E <ZE de Finangas e de Esporte e Turismo
8 e ROTINAS DE TESOU- SerV|do.r efetlv?, cpm escolarldad(_e minima de nl\_/el médio e con_heamento
n 2 RARIA das rotinas proéprias da tesouraria para assumir a responsabilidade por

operagoes financeiras

Servidor efetivo, com escolaridade minima de nivel técnico ou superior,
l(-; bom nivel de organizagdo para trabalhos administrativos e burocraticos e
< 1 FISCAL DE CONTRA- | para a interface com fornecedores e prestadores de servico, para realizar
&()' TOS a fiscalizagdo dos contratos publicos no dmbito da Secretaria Municipal de
E Administragdo e Governo, e no ambito dos érgdos que compdem a Chefia
%’ do Poder Executivo, nos termos da LC n2 197/2022
§ g Servidor efetivo, com escolaridade minima compativel com cada situagdo
o MEMBRO DE COMIS- | especifica, para atuar em procedimentos de natureza investigativa ou san-
E > 3* SAO SINDICANTE OU | cionatdria, com conhecimento do Estatuto dos Funciondrios e outras
) 8 PROCESSANTE (cPAD) | leis/normas pertinentes, aptiddo para trabalhos que exigem ética, discri-
< ¢do/sigilo e imparcialidade
}<—( MEMBRO DE COMIS- SerV|d'or e~fet|vo, com escolandaf@ mln!ma de nivel r:n'edlo, bom se.nso de
o SAO DE SELECAO pU- organizagdo para trabalhos administrativos e burocraticos, conhecimento
6 3 do Estatuto dos Funciondrios e demais leis/normas que disponham sobre
A BLICA (CONCURSO / PRO- | servico e a carreira publica, e aptiddo para trabalhos que exigem ética,

CESSO SELETIVO) discri¢do/sigilo e imparcialidade

i Servidor efetivo, com escolaridade minima de nivel técnico ou superior,
(V] ., . ~ .. . sa
o FISCAL DE CONTRA- bom nlyel de organizagdo para trabalhos admmlstratlvos.e burocratlcc?s e
o 8 1 TOS para a interface com fornecedores e prestadores de servigo, para realizar
= O a fiscalizagdo dos contratos publicos no dmbito das Secretarias Municipais
E i de Obras e Servigos e de Desenvolvimento
2 g Servidor efetivo, com escolaridade minima de nivel médio, bom nivel de
5 w ROTINAS DE CONVE- organizagdo para trabalhos administrativos e burocraticos e aptiddo para
g 2 1** NIOS o relacionamento interpessoal, para assumir as atividades de responsabi-
E g lidade do Poder Executivo Municipal no ambito dos convénios com érgdos
a o de outras esferas de Governo ou com institui¢cdes parceiras
(] g Servidor efetivo, com escolaridade minima de nivel médio, habilidade de
g < organizagdo para trabalhos administrativos e burocraticos, conhecimento
< g sobre as Leis acerca da atuagdo dos conselhos setoriais e de acompanha-
gtc 5 1 SUPORTE AOS CON- | mento social, para suporte as suas atividades, conhecimento e habilidade
— o
E (&)
@)
w
n

SELHOS MUNICIPAIS

para a operagdo de plataformas digitais de érgdos dos Governos Federal e
Estadual para cadastramento e outras agGes necessarias, aptiddo e habili-
dade para a elaborac¢io e/ou formalizagdo de projetos, bem como para
articular e gerir a sua implementacdo
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EDUCACAO E CULTURA

FISCAL DE CONTRA-

Servidor efetivo, com escolaridade minima de nivel técnico ou superior,
bom nivel de organizagdo para trabalhos administrativos e burocraticos e
para a interface com fornecedores e prestadores de servigo, para realizar

TOS a fiscalizagdo dos contratos publicos no ambito da Secretaria Municipal de
Educagdo e Cultura
FORMACAO CONTI- Servidor efetivo, com escolaridade minima de pds-graduagdo lato sensu,

NUADA DOCENTE E
PROFISSIONAIS DA
EDUCACAO

com conhecimentos e experiéncia na formagdo docente e formagdo de
equipes escolares, para estudo, elaboragdo e desenvolvimento de progra-
mas de formagdo de docentes e demais profissionais da educag¢do em ser-
vigo

NUTRICIONISTA RES-
PONSAVEL TECNICO
DO PROGRAMA ALI-

MENTACAO ESCOLAR

Servidor efetivo do cargo de Nutricionista e experiéncia na gestdo da pro-
dugado e distribuicdo de refei¢Ges, sobretudo para a alimentagdo escolar,
conforme Resolugdo CFN n2 465/2010, para assumir a responsabilidade
técnica sobre a execugdo do Programa de Alimentagdo Escolar no ambito
da rede publica municipal de ensino

OBS.: Quando a Coordenagdo da Alimentagdo Escolar for exercida por Nu-
tricionista, ndo ha concessao da gratificagdo, nos termos do art. 13, § 32
desta Lei.

-

SECRETARIA DA SAUDE

FISCAL DE CONTRA-
TOS

Servidor efetivo, com escolaridade minima de nivel técnico ou superior,
bom nivel de organizagdo para trabalhos administrativos e burocréticos e
para a interface com fornecedores e prestadores de servigo, para realizar
a fiscalizagdo dos contratos publicos no ambito da Secretaria Municipal de
Saude

ACOES DE TREINA-
MENTO E CAPACITA-
CAO (SAUDE)

Servidor efetivo, profissional da area da saide com aptiddo e habilidade
para planejamento e aplicagdo de treinamentos técnicos e operacionais
de equipes da Secretaria da Saude e servidores atuantes em agdes inter-
setoriais, bem como apoio aos projetos da Agenda 2030.

ROTINAS DE FATURA-
MENTO DA SAUDE

Servidor efetivo, com escolaridade minima de nivel médio, habilidade de
organizagdo para trabalhos administrativos e burocraticos, conhecimento
das normas e das operagdes do Sistema Unico de Satde, para assumir a
responsabilidade pelas rotinas de faturamento, compreendendo a organi-
zagdo e monitoramento de fluxos de informagdes, atuando estrategica-
mente para a obteng¢do adequada dos recursos SUS

* Até 3 (trés) Membros de Comissdo Sindicante ou Processante para cada procedimento disciplinar em curso, podendo haver mais
de um grupo em atuagao concomitante ou constituicdo de Comissao Permanente.
* 1 (um) designado por convénio vigente, conforme os termos do ajuste ou a necessidade administrativa.
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ANEXO IV - DESCRICAO DE CARGOS

QUADRO DE CARGOS EFETIVOS (QCE e QCEV)
(inclui os cargos em exting¢do na vacancia)

ADVOGADO MUNICIPAL

CBO: 2412-25 - PROCURADORES E ADVOGADOS PUBLICOS, PROCURADOR DO MUNICIPIO, PROCURADOR MUNICIPAL

REQUISITO DE INGRESSO:

- Escolaridade: Ensino Superior completo em Direito ou Ciéncias Juridicas
REQUISITO DE EXERCICIO:

- Habilita¢do: Registro regular na OAB (Ordem dos Advogados do Brasil)
- Habilidades: Conhecimentos de informatica (nivel intermediario)
CARGA HORARIA: 20 horas semanais

DESCRICAO SUMARIA:

Desenvolver atividades juridicas no ambito da Administracao Publica Municipal, representando o Municipio em
juizo e fora dele, atuando na defesa e no interesse do ente municipal, em processo judicial e/ou administrativo em
todos os atos em que for parte, autora ou ré. Elaborar pareceres e opinar sobre a legalidade dos atos
administrativos. Assessorar os processos licitatdrios, de sindicancias e processos administrativos disciplinares.

DESCRICAO DETALHADA:

» Assessorar o poder executivo em matéria legislativa, exercendo o controle interno da legalidade dos atos da
administragao e vetando a pratica de atos ilegais;

» Prestar assisténcia e representar a Administracdo Publica em todas as questdes juridicas e processos judiciais
e/ou administrativos em que for parte, autora ou ré, de forma a assegurar seus direitos e defender seus interesses;

» Processar sindicancias, inquéritos administrativos e demais procedimentos disciplinares, em substituicdo a
Comissdo Processante de que trata o Estatuto dos Servidores Municipais, conforme delegacdo a ser autorizada
por ato préprio do Chefe do Poder Executivo;

» Zelar pelo estrito cumprimento da legislacdo concernente ao Municipio, oficiando ao Prefeito ou a outra
autoridade municipal competente nos casos que tal se fizer necessario;

» Oficiar o Controle Interno sobre irregularidades;
» Propor a ac¢do civil publica, atendendo determinacdo do Prefeito;

» Propor ao Prefeito ou a outra autoridade municipal competente as medidas que se afigurem convenientes a
defesa dos interesses do Municipio ou a melhoria do servico publico municipal, especialmente nas dreas conexas
a sua esfera de atribuicbes;

» Propor todas as ag¢des civeis de interesse do Municipio;
» Oficiar em todos os processos judiciais em que haja interesse do Municipio até final decisdo irrecorrivel;
» Promover, privativamente, a cobranca amigavel e judicial, da divida ativa;

» Oficiar nos procedimentos licitatdrios, emitindo, quando o caso, pareceres na forma da lei de Licitacdes;
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» Orientar, auxiliar e prestar esclarecimento aos municipes em relagdo as matérias de interesse local envolvendo
0 Municipio;

» Examinar documentos juridicos e analisar seus conteidos com base em textos legais para emissdo de estudos,
pareces e orientacdo normativa, de forma a direcionar a Administragdo Publica no cumprimento de leis e
regulamentos;

» Elaborar minutas de editais, certid6es, memorandos, circulares, portarias, decretos, resolu¢des e projetos de
leis de autoria do Executivo Municipal;

» Assessorar a Administracdo Publica na elaboragdo, andlise e aprovacao de instrumentos contratuais, convénios,
termos de cooperagdo e atos normativos;

» Propor e ajuizar agOes judiciais, redigir peticoes e defender o municipio nas a¢des contrdrias, realizando o
acompanhamento dos processos, visando garantir a ampla defesa dos direitos e interesses do drgdo publico;

» Solicitar suspensdao do andamento de processos nos casos previstos em lej;

» Elaborar minutas de a¢6es declaratdrias de constitucionalidade ou inconstitucionalidade e manifestar-se sobre
a constitucionalidade de dispositivos legais;

» Prestar assessoramento juridico em questdes trabalhistas ligados a administracdo de pessoas, examinando os
respectivos processos e emitindo pareceres, para instruir juridicamente os despachos e decisdes de drgaos
competentes e/ou da administragdo;

» Assessorar, quando solicitado, em processos licitatdrios, processos administrativo-disciplinares e sindicancias,
a fim de dar cumprimento aos dispositivos legais pertinentes;

» Elaborar cdlculos judiciais e orientar o contador sobre os critérios a serem observados nestes calculos;

» Comunicar ao setor de Contabilidade a chegada de precatdrios e requisicdes de pequeno valor - RPV para
contabiliza¢do e pagamento;

» Verificar e acompanhar a ordem cronoldgica do pagamento dos precatdrios, garantindo seu efetivo
cumprimento;

» Realizar a cobrancga de dividas tributarias e ndo tributarias;

» Conduzir acordos extrajudiciais na medida em que representarem ser de interesse da Administracdo Publica e
atenderem aos requisitos legais;

» Atuar juridicamente no ambito administrativo, elaborando minutas e manifestando-se nos procedimentos
administrativo-disciplinares;

» Orientar juridicamente o publico ampliando o nivel de conhecimento legal e direcionando o cumprimento de
leis e regulamentos;

» Propor ou ndo ajuizamento de acdes, na medida em que considerar que esta ndo seja a melhor op¢do para a
resolucdao das demandas da administracao, mediante a validacao do Secretario Municipal de Governo;

» Pesquisar enderecos e existéncia de bens de devedores para que sejam arrolados no pagamento de dividas
com o municipio;

» Orientar sobre o cumprimento das decisées judiciais e administrativas;
» Apurar aliquidez e certeza do crédito, visando a garantia do recebimento;

» Comunicar ao Secretdrio Municipal de Governo, a necessidade de retificar, cancelar e anular inscricdes na divida
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ativa;

» Zelar pelo patrimonio e interesse publicos (meio ambiente, consumidor e outros) promovendo ac¢des judiciais
para sua defesa;

» Cumprir e fazer cumprir os pressupostos éticos da profissao, na conformidade da Lei federal n° 8.096/1994;
» Dirigir veiculo do municipio, caso seja necessdrio, para realizar diligéncias pertinentes as suas atribuicdes;
» Manter postura de autocontrole, proatividade, imparcialidade, paciéncia e espirito de equipe;

» Manter disciplina e organizacdo, de modo a identificar prioridades e realizar boa gestdo do tempo e dos
recursos de trabalho;

» Demonstrar capacidade de comunicagdo, inclusive por meio da oitiva atenta (saber ouvir) a servidores, a equipe
de trabalho e aos superiores;

» Manter-se atualizado em relacdo ao conhecimento técnico especifico e aos saberes de sua drea de trabalho,
transmitindo seguranca e bom discernimento em suas ac¢des cotidianas;

» Ter disposicdo e abertura para aprender novas tarefas absorvendo com interesse e comprometimento as
orientagdes recebidas;

» Ter postura adequada no trato com os municipes, colegas de trabalho e superiores;

» Demonstrar capacidade avaliativa, bom senso, ética profissional e postura criteriosa em relacdo as atividades
que [hecompetirem;

» Executar com eficiéncia e eficacia (fazer bem-feito o que precisar ser feito) outras atividades correlatas
determinadas pela chefiaimediata.

AGENTE ADMINISTRATIVO

CBO: 4110-10 - AGENTE ADMINISTRATIVO, ASSISTENTE ADMINISTRATIVO, ASSISTENTE DE COMPRAS, ASSISTENTE DE ESCRITORIO, ASSISTENTE TECNICO -
NO SERVICO PUBLICO.

REQUISITO DE INGRESSO:

- Escolaridade: Ensino Superior completo

REQUISITOS DE EXERCICIO:

- Habilidade: conhecimentos de informatica (nivel intermediario)
CARGA HORARIA: 44 horas semanais

DESCRICAO SUMARIA:

Realizar atividades de rotinas administrativas e servicos gerais de escritério nas unidades, tais como atendimento
ao publico; digitacdo; impressdes; cdpias xerograficas; arquivo; pedidos de compra e controle de estoque;
classificacdo de documentos; transmissdo eletrénica, coleta e armazenamento de dados e atividades
administrativas e burocraticas junto aos setores administrativos responsaveis pela gestao escolar e da rede de
ensino; dos servicos de alimentacdo escolar, saldde e assisténcia social; de recursos humanos, de compras e
licitagOes, de contabilidade, de tesouraria e de langadoria.
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DESCRIQAO DETALHADA:

» Elaborar e digitar relatdrios e demais correspondéncias, atendendo as exigéncias de formatacao, visando a
correta transcri¢ao fornecida pelo solicitante;

» Executar trabalhos administrativos, operacionais, burocraticos e de atendimento, aplicando a legislacdo e
regulamentos pertinentes a drea de sua atuagdo;

» Elaborar, redigir e editar expedientes administrativos, tais como: memorandos, oficios, informacdes, certiddes,
declaragdes e outros; secretariar reunides e lavrar atas, efetuar registros e providenciar listas de presenca;

» Arquivar documentos fisicos e digitais;

» Auxiliar administrativamente os setores e departamentos municipais, cumprindo as tarefas e diligéncias que
Ihe forem determinados pela chefia imediata;

» Elaborar e manter atualizados prontudrios e demais arquivos, séries histdricas, controles, cadastros e sistemas
informatizados de gestdo de pessoal e/ou de outros setores de atividade administrativo-burocratica;

» Efetuar lancamentos bancdrios, desenvolver e/ou elaborar planilhas, bem como auxiliar na escrituracdo
contdbil, sob orientagdo e supervisao de profissional habilitado;

» Elaborar documentos referentes a assentamentos funcionais, proceder a classificacdo, separacdo e distribuicdo
de expedientes, obter informag¢des e fornecé-las aos interessados, auxiliar no trabalho de aperfeicoamento e
implantacdo de rotinas, proceder a conferéncia dos servicos executados na drea de sua competéncia bem como
controle de estoque de materiais e bens mdveis e imdveis e consumo de insumos diversos;

» Prestar suporte administrativo aos agentes de contratacdo, ao pregoeiro e aos setores de compras e de
licitagbes, procedendo elaboracdo/classificacdo de memoriais e requisicbes de compras, de cotacdes e consultas
a fornecedores, de editais e documentos acessdrios, contratos e termos aditivos ou érdens de servico e outros,
bem como o controle de publica¢bes pertinentes;

» Executar tarefas auxiliares nos setores e ou departamentos municipais; controlar o ponto dos servidores;
elaborar boletim da producdo didria, registrar e controlar a aquisicao e empréstimos de livros, publicac6es e outros
materiais;

» Controlar e arquivar protocolos e requerimentos, distribuir demandas e expedientes; controlar o fluxo de
documentos; autuar e baixar processos;

» Operar sistema de gestao escolar, realizar matricula, checar documentos e controlar expedientes, atuar nas
atividades relacionadas ao Censo Escolar; registrar dados em boletins de avaliacdo, preparar histdricos escolares,
processos de transferéncia escolar, escrituracdo da vida do escolar por meio de sistema de gestdo prdprio;

» Controlar e operacionalizar de multimeios didaticos, equipamentos audiovisuais e eletrénicos (computador,
calculadora, fotocopiadora, projetor e outros recursos didaticos de uso especial);

» Controlar o uso de acesso comum, tais como laboratérios, ambientes informatizados, salas de ciéncias e de
leitura ou bibliotecas, salas de reunido e outros;

» Manter atualizados os sistemas de gestdo dos Governos Federal, Estadual e Municipal, quando houver, nas
diversas dreas de atuacdo publica;

» Assessorar e apoiar a equipe de gestdo nas a¢6es de administracdo da unidade administrativa em que atuar;

» Executar servios operacionais nos setores, bem como recepcionar, atender e dar encaminhamento a
servidores e municipes; agendar reunifes e controlar agendas, preencher fichas, prontudrios e cadastros diversos;

» Utilizar equipamentos de informadtica, sistemas e demais softwares utilizados nos setores municipais; colaborar
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com a limpeza e conservagao das dependéncias de trabalho; zelar pelo patriménio publico;

» Organizar e manter atualizado o arquivo de documentos da Unidade em locais apropriados, classificando-o e
permitindo o facil acesso a consultas e levantamento de informagées;

» Receber, protocolar e encaminhar documentos conforme demanda;
» Receber e emitir certiddes diversas, atendendo as solicitagdes dos contribuintes;

» Verificar a coeréncia dos valores de IPTU, ISS e Alvara emitidos conforme atualiza¢do dos dados efetuados no
decorrer do ano, para controle da Secretaria Municipal de Governo;

» Efetuar a emissdo de guia de recolhimento de acordo com o cadastro referente a servi¢os prestados pela
Prefeitura Municipal aos contribuintes;

» Controlar as atividades da area de Suprimentos, distribuindo e efetuando os servicos relativos as compras,
recebimento, estocagem, distribui¢do, registro e inventdrio das mercadorias;

» Atualizar e controlar o cadastro de fornecedores, garantindo sua atualiza¢do permanente;

» Providenciar o cadastramento ou recadastramento na ocorréncia de perda ou extravio de placas de
identificacdo patrimonial;

» Preencher formuldrios diversos, consultando fontes de informacdes disponiveis, para possibilitar a
apresentacao dos dados solicitados;

» Recepcionar pessoas que procuram a unidade, inteirando-se dos assuntos a serem tratados, objetivando
prestar-lhes as informacdes desejadas e dar-lhes o adequado encaminhamento;

» Controlar o recebimento e expedicdes de correspondécia interna e externa;

» Controlar o uso e verificar a necessidade/estoque de equipamentos e materiais de expediente, comunicando,
requisitando e/ou solicitando a compra sempre que necessaria, conferindo o recebimento e providenciando a
devolucdao de material fora de especificagao;

» Organizar e armazenar materiais e produtos, identificando-os de maneira a determinar sua correta acomodacao
para garantir estocagem racional e ordenada;

» Realizar atendimentos diversos ao publico, com respeito, educacao e presteza, de acordo com as demandas,
encaminhando ou dando tratamento adequado as questdes e solicitacdes recebidas;

» Digitar, conferir e lancar notas fiscais, conferir faturas de pagamentos e boletos, procedendo o
encaminhamento de acordo com o respectivo fluxo;

» Tirar cépias de documentos atendendo as solicitagdes da Unidade, de forma a contribuir na execu¢do dos
servicos e rotina e para o bom andamento dos trabalhos;

» Atender e efetuar ligacdes telefnicas, anotando recados, prestando e solicitando informac¢6es de interesse
das unidades administrativas;

» Auxiliar na organizacao de reunibes e eventos diversos, de acordo com as demandas da unidade de lotagao;

» Executar atividades de apoio na drea de pessoal, prestando o suporte necessdrio as rotinas de administracao
de pessoal (admissdo, demissdo), folha de pagamento, recrutamento e selecdo, treinamento de pessoal,
beneficios e outros;

» Controlar a execucdo de servicos gerais (limpeza, transporte, vigildncia, seguranca) da unidade administrativa
de lotagao;

» Manter postura de autocontrole, proatividade, imparcialidade, paciéncia e espirito de equipe;
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» Manter disciplina e organiza¢do, de modo a identificar prioridades e realizar boa gestdo do tempo e dos
recursos de trabalho;

» Demonstrar capacidade de comunicacao, inclusive por meio da oitiva atenta (saber ouvir) a populacdo, a equipe
de trabalho e aossuperiores;

» Manter-se atualizado em relacdo aos saberes de sua drea de trabalho, transmitindo seguranca e bom
discernimento em suas a¢des cotidianas;

» Ter disposicdo e abertura para aprender novas tarefas absorvendo com interesse e comprometimento as
orientag¢des recebidas;

» Ter postura adequada no trato com a populacdo, colegas de trabalho e superiores;

» Demonstrar capacidade avaliativa, bom senso, ética profissional e postura criteriosa em relagdo as atividades
que lhe competirem;

» Executar com eficiéncia e eficacia (fazer bem-feito o que precisar ser feito) outras atividades correlatas
determinadas pela chefiaimediata.

AGENTE ESCOLAR

CBO: 3311-10 - AUXILIAR DE DESENVOLVIMENTO INFANTIL, ATENDENTE DE CRECHE, AUXILIAR DE CRECHE, CRECHEIRA.

VARIAGAO:

3341-10 - INSPETOR DE ALUNOS DE ESCOLA PUBLICA, AGENTE DE ORGANIZAGAO ESCOLAR, AGENTE EDUCADOR, AUXILIAR TECNICO DE EDUCAGAO, BEDEL,
INSPETOR DE ALUNOS, INSPETOR DE DISCIPLINA, MONITOR DE ALUNOS

3341-15 — MONITOR DE TRANSPORTE ESCOLAR

3714-10 — GO - GENTIL ORGANIZADOR, MONITOR DE ENTRETENIMENTO, MONITOR DE ESPORTES E LAZER, MONITOR DE RECREAGAO, MONITOR INFANTIL,
RECREACIONISTA

REQUISITO DE INGRESSO:
- Escolaridade: Ensino Médio completo
REQUISITOS DE EXERCICIO:

- Formac¢do em Servico: conforme a drea de atua¢do com criangas e adolescentes com idade entre 4 (quatro)
meses e 12 (doze) anos de idade, inclusive com deficiéncia, transtornos globais do desenvolvimento, altas
habilidades e superdotacao.

- Habilidades: Conhecimentos da legislagdo (ECA e Estatuto da Pessoa com Deficiéncia).
CARGA HORARIA: 44 horas semanais
DESCRICAO SUMARIA:

Trabalhar em instituicdes de ensino da rede municipal, de todos os segmentos e niveis da Educagdo Basica,
inclusive no transporte escolar, desenvolvendo o cuidado com as criancas (alimentacdo, higiene, comunicacao,
locomocdo, socializagdo e seguranca), apoiando as atividades (artisticas, musicais, educativas, lidico-recreativas)
que promovam a aprendizagem, de forma a contribuir para o desenvolvimento fisico, mental, social e cultural dos
alunos. Promover atividades recreativas diversificadas, visando ao entretenimento, a integracdo social e ao
desenvolvimento pessoal dos alunos, executar atividades recreativas; promover atividades ludicas, estimular e
assegurar a participacao dos alunos nas atividades intra e extramuros, articular os setores de recreacdo;
administrar equipamentos e materiais para recreacdo. Respeitar a legislacao e as normas de seguranga durante o
exercicio da func¢do. Zelar pela seguranca e disciplina das criangas e prestar suporte ao corpo docente e a equipe
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de gestao escolar em atividades de organizacao e administracao da unidade.
DESCRICAO DETALHADA:

Atribuicdes do Agente Escolar atuante em qualquer segmento da Educacao Basica promovido na rede publica
municipal de ensino (NUCLEO COMUM):

» Supervisionar e receber os alunos na escola mantendo contato com os responsaveis e direcionando-os para as
atividades;

» Estabelecer o desenvolvimento da individuacdo, da autoestima e da seguranca emocional do aluno;

» Promover arecreacdo aos alunos da rede municipal com a finalidade de formar habitos sadios e ajustar a crianca
ao meio social, de acordo com planejamento e orientac¢ao de profissional habilitado;

» Criar espaco adequado para interacdes dos alunos em jogos e brincadeiras;

» Conversar sempre com os alunos por meio de rodas de conversa e interacdes diversas, estimulando a expressao
verbal e o vocabuldrio das criangas;

» Auxiliar prontamente o aluno com dificuldades fisicas, visuais ou intelectuais que dificultem a sua locomo¢ao
no acesso as dependéncias da escola, garantindo protecdo e seguranca, sempre que necessario;

» Auxiliar prontamente o aluno na sua higiene pessoal, sempre que necessdrio;

» Supervisionar entrada e saida dos alunos, o recreio e os momentos de recreacdo, alimentacdo ou descanso, de
forma a cuidar e contribuir para a segurancga de todos;

» Acompanhar os alunos em atividades externas, excursbes e em eventos extracurriculares, orientando-os
quanto as regras de comportamento e seguranga;

» Organizar os espagos em geral, salas de aula, material pedagdgico, agendas e pastas das atividades dos alunos,
mantendo o ambiente adequado ao desenvolvimento e ao aprendizado dos alunos, quando solicitado pelo
docente;

» Manter organizados os materiais e equipamentos de trabalho, solicitando sua manutencdo sempre que
necessaria;

» Acolher os alunos com paciéncia, afetividade e sensibilidade, contornando situacdes adversas e mediando
conflitos de forma a estabelecer vinculos e contribuir para o desenvolvimento integral da crianca;

» Zelar pela seguranca fisica e disciplina dos alunos, acompanhar diariamente os alunos na rotina, zelando pelo
seu bem-estar;

» Acompanhar os alunos que tiverem permissdo para se retirarem antes do fim da aula;

» Observar o comportamento e as condi¢des gerais das crian¢as e comunicar a equipe de gestdo escolar, sempre
que julgar necessario, sobre qualquer condi¢do anormal;

» Registrar em livro préprio as ocorréncias dos alunos, comunicando a autoridade superior as que exigirem
providencias;

» Receber e transmitir recados dentro de suas atribuicées;

» Receber e encaminhar pais e outras pessoas que busquem a unidade escolar, verificando seu objetivo e dando
encaminhamento adequado

» Colaborar para o bom andamento da Unidade Escolar, relatando a direcdo as falhas que presenciar e que
venham prejudicar a satide ou integridade do aluno;
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» Revistar apds saida dos alunos as salas de aulas, a fim de recolher objetos esquecidos, efetuando seu
recolhimento a secretaria da unidade;

» Fiscalizar a ilumina¢do, abastecimento d'dgua, alimentagdo e vestudrio dos alunos, bem como o acesso e o
transito de pessoas estranhas no recinto escolar;

» Zelar pelas dependéncias e instalagdes dos estabelecimentos de ensino e material utilizado pelos educandos;
» Verificar o fechamento dos portdes, portas e janelas;

» Controlar o acesso de pessoas ao interior da unidade escolar, quando solicitado pela Recep¢ao/Secretaria da
unidade e acompanhad-las até o destino, e ao término, até a saida da unidade escolar;

» Receber e encaminhar pais e outras pessoas que busquem a unidade escolar, verificando seu objetivo e dando
encaminhamento adequado;

» Participar da organizacdo de eventos diversos e extracurriculares na escola, juntamente com outros membros
da equips;

» Participar de reunides com a coordenacdo pedagdgica, com a direcdo e com os demais profissionais da escola;

» Participar de momentos de estudo e capacitacdo promovidos pela Secretaria de Educacdo e Cultura e/ou pela
Unidade Escolar;

» Participar do conselho de escola e da associacdo de pais e mestres, contribuindo para a melhoria continua dos
trabalhos escolares;

» Conhecer, cumprir e fazer cumprir a legislacdo afeta a Educagdo, o Estatuto da Crianca e do Adolescente (Lei
federal n° 8.069/1990) e o Estatuto da Pessoa com Deficiéncia (Lei federal n° 13.146/2015) e outras normas
pertinentes;

» Manter postura de autocontrole, proatividade, imparcialidade, paciéncia e espirito de equipe;

» Manter disciplina e organizacdo, de modo a identificar prioridades e realizar boa gestdo do tempo e dos
recursos de trabalho;

» Demonstrar capacidade de comunicacao, inclusive por meio da oitiva atenta (saber ouvir) aos alunos e seus
familiares, a equipe de trabalho e aos superiores;

» Manter-se atualizado em relacdo aos saberes de sua drea de trabalho, transmitindo seguranca e bom
discernimento em suas ag¢des cotidianas;

» Ter disposi¢dao e abertura para aprender novas tarefas absorvendo com interesse e comprometimento as
orienta¢des recebidas;

» Ter postura adequada no trato com os alunos e seus familiares, colegas de trabalho e superiores;

» Demonstrar capacidade avaliativa, bom senso, ética profissional e postura criteriosa em relacdo as atividades
que lhe competirem;

» Executar com eficiéncia e eficacia (fazer bem-feito o que precisar ser feito) outras atividades correlatas
determinadas pela chefiaimediata.

Atribuic6es especificas do Agente Escolar atuando na Educacao Infantil (creche/pré-escola)
Além do nicleo comum de atribuices descrito acima, este servidor deve, ainda:

» Contar histdrias e cantar musicas realizando dramatizacdes enquanto as executa, contribuindo para o
envolvimento, interacao e desenvolvimento, em especial da crianca de primeira infancia;
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» Zelar pela segurancga fisica, higiene e alimentag¢ao do aluno;

» Satisfazer as necessidades basicas afetivas e intelectuais do alunos menores de 6 (seis) anos e dos alunos
publico-alvo da Educagao Especial;

» Planejar, registrar, orientar as atividades recreativas do aluno, avaliando o seu desempenho e estabelecendo
estratégias que levem ao seu pleno desenvolvimento, orientado por profissional habilitado;

» Estabelecer lacos de comunicacdo de ordem afetiva com o aluno, procurando interpretar seus gestos,
expressao fisiondmica, corporal e diversos tipos de choro;

» Estimular a comunicac¢do do aluno nas suas mais diversas manifestacdes: corporal, musical, pldstica e verbal;

» Estimular a investigacdo por iniciativa do aluno e sua capacidade exploratdria dos objetos e dos elementos da
natureza;

» Despertar a atencdo do aluno através o uso de brinquedos e materiais pedagdgicos, sempre de modo orientado
por profissional habilitado;

» Criar espaco adequado para interac6es dos alunos em jogos e brincadeiras e brincar com os alunos,
promovendo o seu desenvolvimento;

» Desenvolver atividades artisticas diversas como modelagem de massas e argila, desenho, pintura, corte e
colagem de materiais, trabalhando a criatividade, a coordenacao motora e o desenvolvimento cultural dos alunos,
sempre de modo orientado por profissional habilitado;

» Orientar quanto as atividades a serem realizadas (artisticas, com jogos e brinquedos, de desenho, manuseio de
matérias, entre outras), de forma a facilitar a compreensao e a participacao de todos os alunos;

» Observar e cuidar do estado geral dos alunos (higiene, saide e alimentacdo) de forma a garantir o seu bem-
estar;

» Banhar os alunos nos hordrios estabelecidos pela dire¢do da Unidade Escolar;

» Auxiliar na hora do repouso dos alunos, promovendo ambiente propicio e zelando pelo repouso seguro, trocar
roupas de cama e organizar o espago de sono e descanso das criangas;

» Realizar e/ou auxiliar as criancas nas atividades que ndo possam ser feitas sozinhas, tais como trocar pecas de
vestudrio, fralda, banho, estimulando sua independéncia sempre que possivel;

» Higienizar brinquedos, jogos, colchonetes, tatames e outros objetos ou equipamentos de uso comum e
cotidiano, eliminando fontes de contaminacdo;

» Preencher agenda dos alunos, registrar observacbes e elaborar relatdrios, mantendo organizadas as
informagdes inerentes aos alunos e atividades escolares, de acordo com a orientagao de profissional habilitado;

» Organizar o material e os pertences do aluno, de modo que retornem com ele para sua casa as roupas trocadas,
brinquedos e outros objetos de uso pessoal da crianga;

» Estimular o desenvolvimento dos alunos, através de atividades pertinentes orientadas por profissional
habilitado.

Atribuicdes especificas do Agente Escolar atuando nos anos iniciais do Ensino Fundamental
Além do nicleo comum de atribuices descrito acima, este servidor deve, ainda:
» Apresentar as regras da escola e construir regras com os alunos, garantindo a ordem e a organiza¢do no

ambiente e o dtimo relacionamento entre todos;
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» Confirmar irregularidades comunicadas pelos alunos e identificar os responsaveis;

» Comunicar a dire¢do/coordenacao atitudes agressivas de alunos;

» Fiscalizar e assistir os alunos nas aulas, recreacdes, intervalos, recreios, refeitdrios e lavatdrios;

» Auxiliar professores na fiscaliza¢do de provas e exame em geral;

» Auxiliar professores no transporte e distribuicdo de materiais diddticos a serem utilizados em sala de aula;

» Supervisionar os alunos em sala de aula, quando solicitado pelo professor, nos momentos em que ele precise
se retirar provisoriamente do ambiente;

» Acompanhar e supervisionar os alunos que se ausentem das salas durante os momentos de aulas, cuidando
para que retornem a elas;

» Atender solicitac6es de professores e alunos;
» Tocar o sinal nos horarios de inicio e término da aula, bem como nos intervalos;

> Auxiliar na organizagdo de filas para acesso as salas de aula, refeitdrio ou saida da escola, conforme a praxe da
unidade escolar;

» Orientar e organizar os alunos no acesso a quadras, laboratdrios, salas de leitura e outros espacos de uso
comum da unidade escolar;

» Supervisionar os banheiros de uso comum dos alunos, visando a manutencdo da ordem e disciplina no acesso
e no espago de lavatdrio.

Atribuicoes especificas do Agente Escolar designado para o apoio aos alunos publico-alvo da Educacdo Especial
(PAEE)

Além do nucleo comum de atribuices descrito acima, este servidor deve, ainda:

» Receber os alunos na escola mantendo contato com os responsaveis e tomando-lhes orientacdes especiais ou
informagdes sobre o estado-geral dos alunos a cada dia;

» Providenciar o encaminhamento dos alunos para as atividades didrias do cotidiano escolar, acompanhando-os,
se necessario, conforme suas programacdes (sala de aulas, sala de recursos etc.);

» Transmitir recados ou informag6es dos responsaveis pelos alunos PAEE aos professores regentes, professor
tutor, professor de educacao especial, acompanhante especializado ou a coordenacao pedagdgica, conforme o
caso;

» Estabelecer o desenvolvimento da individuagdo, da autoestima e da seguranca emocional do aluno PAEE;

» Auxiliar no atendimento as necessidades das criancas PAEE, especialmente para as atividades para as quais
apresentem limita¢c6es motoras, ou dificuldades de coordenagdo, na locomog¢do, comunicacdo e autocuidado
(necessidades fisiolégicas e de higiene, alimentacdo, administracdo de medicamentos e organizacdo de seus
pertences);

» Acompanhar os alunos PAEE durante os momentos coletivos (intervalo, recreacdo, alimentacdo e passeios fora
da unidade escolar), buscando auxiliar sobretudo aqueles com dificuldade de comunicacao e socializacdo para que
gozem plenamente dos espaqos e atividades;

» Acolher os alunos com paciéncia, afetividade e sensibilidade, contornando situacdes adversas e mediando
conflitos de forma a estabelecer vinculos e contribuir para o desenvolvimento integral da crianca;
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» Preencher agenda dos alunos, registrar observacdes e elaborar relatdrios, mantendo organizadas as
informagdes inerentes aos alunos e atividades escolares, de acordo com a orientagao de profissional habilitado;

» Organizar o material e os pertences do aluno, de modo que retornem com ele para sua casa as roupas trocadas,
brinquedos e outros objetos de uso pessoal da crianga;

» Estimular o desenvolvimento dos alunos, através de atividades pertinentes orientadas por profissional
habilitado;

» Estabelecer lacos de comunicacdo de ordem afetiva com o aluno, procurando interpretar seus gestos,
expressao fisiondbmica e corporal;

» Estimular a comunicac¢do do aluno nas suas mais diversas manifestacdes: corporal, musical, pldstica e verbal;

» Observar e cuidar do estado geral dos alunos durante o periodo de estadia na unidade escolar (higiene, satide
e alimentacdo) de forma a garantir o seu bem-estar;

» Administrar medicamento encaminhado pela familia, conforme prescricdo médica e apds vista e autoriza¢do da
coordenacgdo pedagdgica ou da dire¢do da unidade escolar;

» Satisfazer as necessidades basicas afetivas e intelectuais dos alunos PAEE, sobretudo por meio do cuidado, da
atencao e do respeito.

» Estaraberto e atento as necessidades do aluno PAEE, manter contato préximo com os docentes que o atendem
na sala de aula regular e na sala de recursos, quando o caso, seguindo suas orientages.

Atribuicoes especificas do Agente Escolar designado para o acompanhamento do transporte escolar
Além do nucleo comum de atribuices descrito acima, este servidor deve, ainda:

» Orientar responsdveis e criancas usudrias do transporte escolar quanto a eventuais alteracdes de rotas e/ou
hordrios estabelecidos, bem como de regras de utilizacdo do servico;

» Auxiliar com prioridade e atencdo as criancas de menor idade e aquelas com necessidades especiais ou com
deficiéncias, transtornos globais do desenvolvimento, altas habilidades ou superdotacdo, sobretudo nos
momentos de embarque e desembarque;

» Cuidar e controlar o acesso das criancas usudrias do transporte escolar, para evitar que a crianca seja esquecida,
adentre ou saia do veiculo indevidamente, fora do seu ponto de embarque/desembarque;

» Acomodar, checar o uso de cintos e/ou outros dispositivos de seguranca, contar as criancas, atentando-se ao
ponto de desembarque de cada uma delas;

» Manter-se atento e cuidar das criancas durante todo o trajeto tanto na ida a escola quanto no retorno para
casa;

» Acompanhar o transporte escolar, auxiliando o embarque e desembarque, cuidando da acomodacdo e
seguranca das criangas no interior do veiculo e mantendo a ordem durante todo o trajeto;

» Advertir e manter a disciplina dos alunos durante o trajeto, cuidando para que ndo se levantem, ndo circulem
pelo veiculo e ndo abram janelas enquanto o veiculo estiver em movimento;

» Zelar para que ndo haja danos ou mau uso do veiculo pelos alunos;
» Zelar para que ndo haja o consumo de alimentos e bebidas no interior do veiculo;
» Orientar os alunos para que nao deixem seus pertences no interior do veiculo no desembarque para a escola

Ou para casa,
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» Dar baixa nas criancas transportadas, por unidade escolar e por ponto de desembarque, para controle;

» Entregar criancas menores de 12 (doze) anos e alunos da Educacdo Especial aos seus responsdveis, no ponto
de desembarque n retorno das aulas;

» Checar o interior do veiculo para recolher materiais e objetos eventualmente esquecidos, cuidando de manté-
los sob sua guarda para a devolugao aos alunos no dia seguinte;

» Auxiliar na conservacdo da limpeza e organiza¢do do veiculo entre um e outro trajeto, recolhendo papéis e
outros objetos de descarte eventualmente deixados por alunos.

AGENTE DE COMBATE AS ENDEMIAS

CBO: 5151-40 — AGENTE DE CONTROLE DE VETORES, AGENTE DE CONTROLE DE DENGUE, GUARDA DE ENDEMIAS

REQUISITO DE INGRESSO:

- Escolaridade: Ensino Médio completo

REQUISITO DE EXERCICIO:

- Condig¢6es: Possuir residéncia fixa no Municipio

- Habilitagdo: CNH categoria “B”

- Habilidades: conhecimentos de informatica (nivel usuario)

- Formacao em servico: Curso de formacdo inicial promovido pelo Municipio, em parceria com érgdos do Sistema
Unico de Saude/DRS, com carga hordria minima de 40 horas

CARGA HORARIA: 44 horas semanais
DESCRICAO SUMARIA:

Desenvolver atividades de vigilancia, preven¢ao e controle de doencas endémicas e infectocontagiosas e
promocao da saude, mediante ac¢Oes de vigilancia de endemias e seus vetores, inclusive, se for o caso, fazendo uso
de substancias quimicas, abrangendo atividades de execucdo de programas de saude, desenvolvidas em
conformidade com as diretrizes do SUS e da Secretaria Municipal de Salude. Desenvolver inspecdes, visitas,
pesquisas de campo, coleta de materiais, aplicacao de produtos e trabalhos educativos com individuos e grupos,
visando a preservacao da saide da comunidade.

DESCRIQAO DETALHADA:

» Visitar frequentemente residéncias, industrias, estabelecimentos publicos e privados, areas verdes,
logradouros publicos e setores rurais, com fins de inspecdo de fontes de risco e de prevencao de problemas a
saude publica;

» Planejar roteiros, visitas e a¢0es sanitdrias por meio do mapeamento da drea; da consulta de mapas e plantas
baixas do municipio e do cadastramento de familias, de forma a organizar o trabalho e garantir a efetividade das
atividades a serem realizadas

» Inspecionar e tomar medidas necessarias em locais infestados por animais transmissores de doencas, visando
a eliminagdo do risco a comunidade;

» Realizar pesquisas de campo e avaliar as condi¢des do ambiente com fins de vigilancia epidemioldgica;

» Fazer o controle de vetores endémicos, localizando os focos em residéncias e areas verdes e coletando
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amostras (larvas, carrapatos etc.), de forma a promover a sua eliminacao;

» Coletar material e dados, in loco, para andlise (3gua, lixo, entre outros) monitorando o resultado de exames e
tomando as providéncias necessarias;

» Promover a educagdo sanitdria e ambiental, por meio da organizacao de grupos de apoio e orientagdo, guiando
a comunidade sobre assuntos relacionados a saide publica e ao bem-estar em geral, atuando como um facilitador
dos problemas;

» Orientar sobre o uso e tratamento da dgua e sobre a limpeza e os cuidados com caixa d"agua e reservatdrios,
visando a satide da comunidade e ao uso consciente e adequado desse recurso;

» Orientar a comunidade sobre a disposicao do lixo e sobre coleta seletiva, contribuindo para a limpeza publica e
a reciclagem de materiais;

» Orientar sobre a constru¢do e manutencdo de fossas, evitando contaminac¢des e doencas;

» Orientar permanentemente a comunidade sobre a prevencdo da dengue, de forma a estimular a limpeza de
quintais e a elimina¢ao de criadouros e promover o controle da doenca;

» Orientar as familias sobre condi¢des de higiene e conservacdo de alimentos, visando a protecdo da saide e o
melhor aproveitamento dos mantimentos;

» Orientar sobre a cria¢do e avaliar condi¢es de satide dos animais, realizando campanhas e palestras sobre a
vacinagdo de animais domésticos;

» Promover a¢des de controle de endemias como realizar inventdrio para avaliacdo de densidade larvaria; flambar
(vassoura de fogo), pulverizar e nebulizar ambientes; aplicar larvicidas para bloqueio quimico de criadouros;
instalar iscas e armadilhas; realizar o controle mecanico, manual e fazer arrastes para reducdo de criadouros,
visando a eliminag¢do de focos;

» Transmitir informag¢des aos drgaos competentes por meio de relatdrios, comunicados sobre zoonoses,
notificagdes a vigilancia e preenchimento de mapas, boletins didrios e fichas domiciliares, de forma a contribuir
com o controle e a gestao da salide e dar subsidios para o planejamento de ac6es de prevencao e controle;

» Preparar a calda (inseticida) e manejar bomba de compressdo para tratamento focal de insetos transmissores
de doengas, de acordo com as instru¢des de uso, utilizando equipamentos de protecdo individual recomendados;

» Atender notifica¢Ges de animais pegonhentos/sinantrépicos, tomando as providéncias necessarias;

» Realizar manutencao, limpeza e desinfec¢dao de reservatdrios e sistemas de abastecimento de agua, efetuando
também a medicao e controle de percentual de cloro, de forma a garantir as condi¢6es adequadas de consumo;

» Fazer checklist de equipamentos e materiais, realizando a manutencao ou solicitando consertos, sempre que
necessdrios, de forma a promover a sua conservacgao e vida util;

» Incentivar atividades comunitdrias, divulgar e participar de campanhas preventivas e de salde, preparando
material de apoio e material educativo, visando a conscientizacdo da comunidade;

» Realizar campanhas e palestras para orientacdes sobre vacinacdo de animais domésticos e vacinar contra a
raiva (cdes e gatos), visando a preven¢do de doencas;

» Realizar censo animal para controle de raiva e leishmaniose;
» ldentificar e preparar espacos para realizacao de eventos, de acordo com as demandas da area;

» Participar de grupos, conselhos e comités representativos, discutindo as necessidades e caréncias da
comunidade, de forma a dar subsidios para a elaboracdo de politicas publicas;
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» Participar de cursos de capacitacdo e reunides profissionais sempre que convocado, de forma a promover a
atualizagdo e a integracao em sua area de trabalho;

» Executar tarefas administrativas diversas, de acordo com as necessidades da area, da funcdo e das ag¢des
realizadas;

» Elaborar relatdrios dos trabalhos executados, notificag6es e resumos de indices de infesta¢do dos vetores de
doencas, de forma a subsidiar a elabora¢ao de a¢des mitigatdrias;

» Dirigir veiculo do municipio, caso seja necessdrio, para realizar diligéncias pertinentes as suas atribuicdes;
» Manter postura de autocontrole, proatividade, imparcialidade, paciéncia e espirito de equipe;

» Manter disciplina e organiza¢do, de modo a identificar prioridades e realizar boa gestdo do tempo e dos
recursos de trabalho;

» Demonstrar capacidade de comunicacdo, inclusive por meio da oitiva atenta (saber ouvir) a populacdo, a equipe
de trabalho e aos superiores;

» Manter-se atualizado em rela¢cdo ao conhecimento técnico especifico e aos saberes de sua drea de trabalho,
transmitindo seguranca e bom discernimento em suas a¢bes cotidianas;

» Ter disposicdo e abertura para aprender novas tarefas absorvendo com interesse e comprometimento as
orientagdes recebidas;

» Ter postura adequada no trato com a populacdo, colegas de trabalho e superiores;

» Demonstrar capacidade avaliativa, bom senso, ética profissional e postura criteriosa em relacdo as atividades
que lhe competirem;

» Executar com eficiéncia e eficacia (fazer bem-feito o que precisar ser feito) outras atividades correlatas
determinadas pela chefiaimediata.

AGENTE DE SANEAMENTO

CBO: 3522-10 - AGENTE DE SAUDE PUBLICA, AGENTE DE SANEAMENTO, AGENTE SANITARISTA, FISCAL DE HIGIENE, FISCAL DE OBRAS, INSPETOR DE
COMERCIALIZACAO DE PRODUTOS, INSPETOR DE SANEAMENTO

REQUISITO DE INGRESSO:

- Escolaridade: Ensino Médio com formacao técnica suplementar ou curso técnico — Técnico em Saneamento
REQUISITO DE EXERCICIO:

- Habilitacdo: Registro no Conselho Federal de Técnicos Industriais (CFT) e CNH categoria “B”

- Habilidades: Conhecimentos de informdtica (nivel intermediario)

- Formagao em servigo: Cursos de aperfeicoamento na drea de atuagdao e treinamentos realizados pelo Municipio,
em parceria com 6rgdos do Sistema Unico de Saiide/DRS

CARGA HORARIA: 44 horas semanais

DESCRICAO SUMARIA: Fiscalizar as condic6es das habitacées, dos locais publicos, dos bares, restaurantes e
estabelecimentos publicos, principalmente de preparo, manuseio, comercializacdo e consumo de alimentos e
bebidas. Fiscalizar indudstrias do segmento de producgdo de alimentos.

DESCRICAO DETALHADA:
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» Fiscalizar o saneamento basico no Municipio: captacdo, tratamento e distribuicdo de dgua potdvel, publica e
privada, urbana e rural e drenagem de 4guas pluviais na drea urbana e rural, aferindo a qualidade da agua destinada
ao uso humano e animal, sua portabilidade, os mecanismos de purificacdo, de estocagem e destinacdo, seu
conteldo e suas condigdes;

> Fiscalizar as ligagoes e instalagdes hidrossanitdrias de coleta e tratamento de emissdo de dejetos sdlidos nas
edifica¢bes para fins habitacionais, comerciais, industriais e de prestacdao de servicos, podendo interditd-las
quando ndo apresentarem condi¢des satisfatdrias a satiide publica, fixando prazo para regularizacao;

» Inspecionar periodicamente as caixas de decantac¢do do servi¢o auténomo ou concessiondrio de agua e esgoto;

» Fiscalizar a coleta e distribui¢do de lixo, inclusive a reciclagem do lixo urbano e fiscalizar e localizar residuos e
embalagens de agrotéxicos em propriedades urbanas e rurais;

» Fiscalizar, autuar e interditar os estabelecimentos comerciais, industriais e de prestacdo de servicos quanto a
producdo e tratamento de lixo organico, téxico, poluente, danoso ao meio ambiente, ou que de qualquer forma
possa representar risco a saude da populacao;

» Notificar ao setor prdprio e diligenciar a coleta de lixos contaminados e sua destina¢do ao aterro sanitario;

» Inspecionar bares, restaurantes e congéneres, mantendo as exigéncias do Cddigo Sanitdrio em vigor, e ainda
quanto ao cumprimento da vedacdo legal de venda de bebidas alcodlicas para menores de 18 anos e a lei
antitabagismo;

» Autuar e interditar os estabelecimentos que descumpram normas de higiene e de seguranca para a saude
publica na produ¢do, manuseio, armazenagem e comercializa¢do de alimentos, indicando ao drgao competente
para apreensdo quando encontrados produtos alimentares em mau estado de conservacdo ou fabricacao;

» Fiscalizar, combater e controlar a poluicdo e a erosdo ou qualquer de suas formas, liquida, sdlida, sonora e
gasosa;

» Fiscalizar, autuar e interditar os estabelecimentos que provoquem poluicdo sonora, perturbem a paz e o
sossego publico;

» Fiscalizar, autuar e interditar os estabelecimentos que comercializem produtos quimicos tais como remédios,
agrotoxicos, fora dos padrdes e de normas legais para tal tipo de comércio, realizando, inclusive controle da venda
de psicotrdpicos pelas farméacias do Municipio através do controle de receituarios;

» Coletar agua, alimentos, bebidas, medicamentos e outros produtos de interesse a salide para andlise, caso seja
necessario;

» Fiscalizar a criagdo de animais e aves em liberdade ou em cativeiro, assim como os maus tratos que estes
possam sofrer, bem como orientar os donos e encaminhar seus animais domésticos para andlise, caso haja suspeita
de doengas;

» Fiscalizar, autuar e interditar os estabelecimentos clandestinos de abate, distribuicdo e comercializa¢do de
carnes;

» Fiscalizar e autuar estabelecimentos comerciais que comercializarem produtos fora do prazo de validade ou
inadequados para consumo;

» Fiscalizar a higiene e os materiais utilizados dos consultdrios dentdrios, postos de salide, ambulatdrios médicos
e outros estabelecimentos de prestacao de servicos a sadde, publicos ou privados;

» Fiscalizar e orientar creches e escolas do Municipio em relacdo: a alimentacdo servida, inspecdo nas
lanchonetes, ventilacao adequada, iluminacao e espaco adequado para o ndmero de criancas existentes;

» Inspecionar terrenos baldios verificando se seguem as normas necessarias de conservacao;
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» Notificar e interditar as edifica¢Ges para qualquer uso que apresentem riscos a saude publica;
» Inspecionar cemitérios e necrotérios verificando higiene e normas de conservagao e limpeza;

» Atender aos pedidos relacionados ao bem-estar da populacdo em geral, promovendo a educac¢do sanitaria e
ambiental em todos os niveis de ensino e a conscientiza¢do publica para a prote¢ao do meio ambiente;

» Promover a incineracdo de drogas solicitadas pela Delegacia de Policia Civil;

» Participar de operacdes especiais (blitz), registrar e investigar dentincias em matéria afeta as suas atribuicdes
e encaminhad-las a autoridade competente;

» Executar suas tarefas apoiado nas atribuicdes do cargo e na aplicacdo do Cédigo Sanitario em vigor;
» Utilizar os equipamentos de protecdo individual, pertinentes ao exercicio de suas atribui¢des;

» Desenvolver atividades administrativas (documentos, relatdrios, registros, autuacées, encaminhamentos etc.)
relativas ao exercicio do cargo, utilizando-se dos meios mecanicos e/ou informatizados disponiveis para esse fim;

» Executar as a¢Oes de Vigilancia Sanitdria no controle de pragas, animais peconhentos, zoonoses e vetores;
» Executar as a¢Oes de Vigilancia Sanitdria pactuadas entre as esferas federal e estadual com o Municipio;

» Notificar administrados e estabelecimentos, tomar parte em processos administrativos cuja abertura seja
determinada pela autoridade, acompanhar os atos processuais, controlar fluxo de documentos e prazos;

» Participar de reunides técnicas formativas e informativas, sempre que convocado;

» Observar, cumprir e fazer cumprir a Resolu¢ao CFT n°® 103/2020 e suas atualiza¢des;

» Dirigir veiculo do municipio, caso seja necessdrio, para realizar diligéncias pertinentes as suas atribuicoes;
» Manter postura de autocontrole, proatividade, imparcialidade, paciéncia e espirito de equipe;

» Manter disciplina e organiza¢do, de modo a identificar prioridades e realizar boa gestdao do tempo e dos
recursos de trabalho;

» Demonstrar capacidade de comunicacdo, inclusive por meio da oitiva atenta (saber ouvir) a populacao, a equipe
de trabalho e aos superiores;

» Manter-se atualizado em relacdo aos saberes de sua drea de trabalho, transmitindo seguranca e bom
discernimento em suas a¢des cotidianas;

» Ter disposicdo e abertura para aprender novas tarefas absorvendo com interesse e comprometimento as
orienta¢des recebidas;

» Ter postura adequada no trato com a populacdo, colegas de trabalho e superiores;

» Demonstrar capacidade avaliativa, bom senso, ética profissional e postura criteriosa em relacdo as atividades
que [hecompetirem;

» Executar com eficiéncia e eficacia (fazer bem-feito o que precisar ser feito) outras atividades correlatas
determinadas pela chefiaimediata.
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AGENTE DE SAUDE
CARGO EM EXTINGAO NA VACANCIA

CBO: 5151-05 — AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE, AGENTE DE SAUDE, VISITADOR DE SAUDE, VISITADOR DE SAUDE EM DOMICILIO

CARGA HORARIA: 44 horas semanais
DESCRICAO SUMARIA:

Atuar no ambito da atencao bdsica a saide, em equipamentos da rede municipal, no auxilio administrativo e
operacional ao atendimento a populagdo, atividades administrativo-burocraticas, controle de processos e
procedimentos e outras atividades correlatas, sob orientagao e supervisdao de equipes de gestao dos servicos em
saude.

DESCRICAO DETALHADA:

» Elaborar e digitar relatdrios, planilhas, mapas, controles e outros expedientes préprios dos servicos de saude,
atendendo as exigéncias de formatagdo, visando a correta transcricao fornecida pelo solicitante;

» Executar trabalhos administrativos, operacionais, burocrdticos e de atendimento, aplicando a legislacdo e
regulamentos pertinentes ao servico de saide em que atue;

» Elaborar, redigir e editar expedientes administrativos, tais como: memorandos, oficios, informacdes, e outros;
secretariar reunides de equipes e lavrar atas, efetuar registros e providenciar listas de presenca;

» Arquivar documentos fisicos e digitais, fichas e prontudrios;

» Auxiliar administrativamente os departamentos, coordenadores e setores vinculados a Secretaria da Satde,
cumprindo as tarefas e diligéncias que lhe forem determinados pela chefia imediata;

» Elaborar e manter atualizados prontuarios e demais arquivos, séries histdricas, controles, cadastros e sistemas
informatizados de gestdo de atendimento e/ou de outros setores de atividade administrativo-burocratica;

» Proceder a classificacao, separacao e distribuicdo de expedientes internos da unidade de lotagdo, obter
informagdes e fornecé-las aos interessados, auxiliar no trabalho de aperfeicoamento e implantagdo de rotinas,
proceder a conferéncia dos servicos executados na drea de sua competéncia bem como controle de estoque de
materiais e bens mdveis e imdveis, equipamentos e consumo de insumos diversos;

» Executar tarefas auxiliares, tais: o controle de ponto dos servidores da unidade, a digitacdo e informacdo de
boletins didrios, a organizacdo e divulgacao de escalas de trabalho, a orientacdo de protocolos de recepcao e
atendimento de usudrios dos equipamentos de salde, entre outros;

» Controlar o fluxo e arquivar documentos diversos, distribuir demandas e expedientes; controlar o fluxo de
atendimentos; processar guias e encaminhamentos;

» Controlar e operacionalizar equipamentos audiovisuais e eletronicos (computador, calculadora, fotocopiadora,
projetor e outras tecnologias de informagdo e comunicagdo);

» Controlar o uso de ambientes de acesso comum;

» Manter atualizados os sistemas de gestdao dos Governos Federal, Estadual e Municipal, quando houver, no
ambito do Sistema Unico de Satde;

» Assessorar e apoiar a equipe de gestdo nas a¢es de administracdo da unidade administrativa em que atuar;

» Executar servicos operacionais nos setores, bem como recepcionar, atender e dar encaminhamento a
servidores e municipes; agendar reunibes e controlar agendas;
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» Proceder aos servicos pertinentes ao agendamento de viagens e deslocamentos de pacientes em tratamento
e de regulacdo de vagas e atendimentos em servicos da rede SUS;

» Organizar e manter atualizado o arquivo de documentos da Unidade em locais apropriados, classificando-o e
permitindo o facil acesso a consultas e levantamento de informagées;

» Recepcionar pessoas que procuram a unidade, inteirando-se de suas necessidades, objetivando prestar-lhes as
informacdes desejadas e dar-lhes o adequado encaminhamento;

» Realizar atendimentos diversos ao publico, com respeito, educacdo e presteza, de acordo com as demandas,
encaminhando ou dando tratamento adequado as questdes e solicitacdes recebidas;

» Realizar a¢des de educacdo em saude a populagdo, conforme planejamento da equipe;
» Participar das atividades de educacdo permanente;

» Participar de cursos de capacitacdao e formagdo continuada em servigo;

» Utilizar Equipamento de Protecdo Individual e Coletiva;

» Promover a mobilizagdo e a participacdo da comunidade, buscando efetivar o controle social e fomentar a
criacdo de grupos de patologias especificas, como de hipertensos, de diabéticos, de saide mental, etc.;

» Realizar a¢Oes de aten¢do a saide conforme a necessidade de satide da populagao local, bem como as previstas
nas prioridades e protocolos da gestao local;

» Auxiliar e tomar parte na organiza¢do de campanhas de educagdo em saide, campanhas de vacinagao e outros
eventos de atencdo a sadde, conforme orientacdo e necessidades da Secretaria de Saude;

» Garantir a qualidade do registro das atividades nos sistemas de informacdo na atencdo basica;

» Realizar trabalho interdisciplinar e em equipe, integrando dreas técnicas e profissionais de diferentes
formagoes;

» Controlar o recebimento e expedicdes de correspondécia interna e externa, bem como efetuar protocolos e
encaminhar documentos conforme protocolos especificos na unidade em que atuar;

» Controlar o uso e verificar a necessidade/estoque de equipamentos e materiais de expediente, comunicando,
requisitando efou solicitando a compra sempre que necessdria, conferindo o recebimento e providenciando a
devolucdo de material fora de especificacao;

» Organizar e armazenar materiais e produtos, identificando-os de maneira a determinar sua correta acomodacgao
para garantir estocagem racional e ordenada;

» Controlar a execucdo de servicos gerais (limpeza, transporte, vigilancia, seguranca) da unidade administrativa
de lotacgao;

» Manter postura de autocontrole, proatividade, imparcialidade, paciéncia e espirito de equipe;

» Manter disciplina e organiza¢ao, de modo a identificar prioridades e realizar boa gestdo do tempo e dos
recursos de trabalho;

» Demonstrar capacidade de comunicacdo, inclusive por meio da oitiva atenta (saber ouvir) a populacdo, a equipe
de trabalho e aos superiores;

» Manter-se atualizado em relacdo aos saberes de sua drea de trabalho, transmitindo seguranca e bom
discernimento em suas a¢des cotidianas;

» Ter disposicao e abertura para aprender novas tarefas absorvendo com interesse e comprometimento as
orientacdes recebidas;
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» Ter postura adequada no trato com a populacdo, colegas de trabalho e superiores;

» Demonstrar capacidade avaliativa, bom senso, ética profissional e postura criteriosa em relacdo as atividades
que lhe competirem;

» Executar com eficiéncia e eficacia (fazer bem-feito o que precisar ser feito) outras atividades correlatas
determinadas pela chefiaimediata.

ANALISTA CONTABIL
CBO: 2522-10 - ANALISTA CONTABIL

REQUISITO DE INGRESSO:

- Escolaridade: Ensino Superior completo em Ciéncias Contabeis

REQUISITO DE EXERCICIO:

- Habilita¢do: Registro regular no CRC (Conselho Regional de Contabilidade)

- Habilidades: Conhecimentos especificos de Contabilidade Publica e de informatica (nivel intermediario)
CARGA HORARIA: 33 horas semanais

DESCRICAO SUMARIA:

Supervisionar, coordenar e executar servicos inerentes a contabilidade publica, acompanhar o planejamento
orcamentdrio e a construcdo de pecas orcamentdrias (Lei Orcamentdria Anual - LOA, Lei de Diretrizes
Orcamentarias — LDO e Plano Plurianual - PPA) e gestdo financeira; efetuar e/ou supervisionar a transmissdo de
dados contdbeis aos drgaos de controle externo, buscando sempre o equilibrio das contas publicas, nos termos
da Lei Federal 4320/1964 e a Lei de Responsabilidade Fiscal (Lei Complementar 101/2000) e demais leis pertinentes
a fungao.

DESCRIQAO DETALHADA:

» Supervisionar e efetuar todo o processo de contabilidade da Prefeitura Municipal, envolvendo a realizacdo do
empenho, o controle e liquidacao de contas a pagar e a contabilizagdo, visando ao cumprimento das obrigacdes
legais e 0 atendimento a Lei 4.320/1964 e a Lei de Responsabilidade Fiscal (Lei Complementar federal n° 101/2000);

» Supervisionar e coordenar as contabilizacdes or¢amentarias, financeira e patrimonial, mantendo atualizadas as
finangas do municipio;

» Consolidar demonstracdes contdbeis e preparar notas explicativas;

» Supervisionar e auxiliar nas conciliacées de saldos bancarios, de forma que, ao final de més, todas as contas
bancarias tenham passado pelo processo de conciliacao;

» Realizar mensalmente o fechamento e a andlise dos balancetes, mantendo o Secretdrio Municipal de Governo
informado sobre o resultado;

» Efetuar e controlar atentamente as dotagdes orcamentdrias, visando ao cumprimento dos valores
provisionados;

» Realizar a classificacdo orcamentaria visando a atualizar o orcamento sempre que houver nova despesa ou
receita, seguindo as diretrizes da Lei 4.320/64 e o Plano de Contas Aplicado ao Setor Publico (PCASP);

» Confeccionar e analisar balangos financeiros para a Administragdo, mantendo atualizados os relatdrios exigidos
pelo Tribunal de Contas;
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» Cooperar com a equipe responsavel pela apresentacao, inclusive em Audiéncia Publica, das propostas e
prioridades para o préximo exercicio (PPA, LDO, LOA), de forma a manter a populacdo informada e promover a
transparéncia das a¢oes;

» Transmitir de forma eletrénica ou ndo, as informag¢des contdbeis aos drgdos de controle externo e
intergovernamental;

» Acompanhar mensalmente os gastos em Educacdo, Saude e Pessoal visando a aplicacdo do minimo
constitucional e ao cumprimento das obriga¢es legais;

» Elaborar anualmente a DBF — Declaracdo de Beneficios Fiscais, visando enviar a Receita Federal os doadores
aos Fundos Municipais, para abatimento na Declaracao do Imposto de Renda;

» Acompanhar o pagamento dos fornecedores, de forma a assegurar o cumprimento dos compromissos
financeiros assumidos;

» Elaborar minutas de decretos e Projetos de Leis em caso de necessidade de atualiza¢do, criacdo,
remanejamento e transposi¢ao dentro do orgamento;

» Promover o langamento dos Projetos de Lei visando a adequac¢dao do or¢amento, desde que autorizado pelo
Poder Legislativo;

» Aferir as ferramentas de planejamento (Lei Orcamentdria Anual, Lei de Diretrizes Or¢amentarias e Plano
Plurianual) auxiliando com apontamentos, visando assegurar que os intrumentos congreguem as propostas de
todas as Secretarias e unidades administrativas;

» Realizar mensalmente o acompanhamento das metas estabelecidas e realizadas pelo setor contabil, para
analise de resultados;

» Atualizar mensalmente o valor da Divida Fundada do Municipio no SADIPEM - Sistema de Andlise da Divida
Publica, Operac¢des de Crédito e Garantias da Unido, Estados e Municipios;

» Efetuar calculos complexos, encaminhando para despacho as pessoas interessadas, redigindo documentos e
relatdrios necessarios ao bom entendimento do processo de contabilidade;

» Auxiliar as dreas Financeira e de Planejamento em todas as suas funcdes e rotinas didrias;
» Escriturar livros fiscais e contabeis;

> Cumprir e fazer cumprir o C4digo de Etica do Profissional de Contabilidade, conforme Norma Brasileira de
Contabilidade - NBC PG 01/2019 e suas atualiza¢bes;

» Dirigir veiculo do municipio, caso seja necessdrio, para realizar diligéncias pertinentes as suas atribuicoes;
» Manter postura de autocontrole, proatividade, imparcialidade, paciéncia e espirito de equipe;

» Manter disciplina e organizacdo, de modo a identificar prioridades e realizar boa gestdao do tempo e dos
recursos de trabalho;

» Demonstrar capacidade de comunicagdo, inclusive por meio da oitiva atenta (saber ouvir) municipes, agentes
de drgaos de controle e de drgdos publicos de outras esferas, membros da equipe de trabalho e superiores;

» Manter-se atualizado em relacdo aos saberes de sua drea de trabalho, transmitindo seguranca e bom
discernimento em suas a¢des cotidianas;

» Ter disposicdo e abertura para aprender novas tarefas absorvendo com interesse e comprometimento as
orientacdes recebidas;

» Ter postura adequada no trato com a municipes e interlocutores, colegas de trabalho e superiores;

» Demonstrar capacidade avaliativa, bom senso, ética profissional e postura criteriosa em relacdo as atividades
que [he competirem;
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» Executar com eficiéncia e eficacia (fazer bem-feito o que precisar ser feito) outras atividades correlatas
determinadas pela chefiaimediata.

ANALISTA DE CONTROLE INTERNO

CBO: 1421-30 - ANALISTA DE RISCOS, ANALISTA DE GERENCIAMENTO DE RISCOS, ANALISTA DE RISCOS CORPORATIVOS, ANALISTA DE RISCOS E CONTROLES
INTERNOS

REQUISITO DE INGRESSO:

- Escolaridade: Ensino Superior em Economia, Direito, Administracdo ou Ciéncias Contabeis
REQUISITO DE EXERCICIO:

- Habilitagdo: Registro regular no conselho profissional competente

- Habilidades: Conhecimentos de informatica (nivel intermediario)

CARGA HORARIA: 20 horas semanais

DESCRICAO SUMARIA:

Executar atividades de controle interno, correicao, ouvidoria e promogao da integridade publica, bem como a
promocao da gestdo publica ética, responsavel e transparente, na Administracdo Direta e Indireta da Prefeitura
do Municipio de Vista Alegre do Alto; Executar auditorias, fiscalizagdes, diligéncias e demais a¢des de controle e
de apoio a gestdo, nas suas diversas modalidades, relacionadas a aplicacdo de recursos publicos, bem como a
administracdo desses recursos, examinando a legalidade, legitimidade, impessoalidade, moralidade, publicidade,
economicidade, eficiéncia e efetividade dos atos governamentais, em seus aspectos financeiro, or¢amentario,
contdbil, patrimonial e operacional, podendo, inclusive, apurar atos ou fatos praticados por agentes publicos ou
privados na utilizacdo de recursos do Municipio; realizar estudos e trabalhos técnicos que promovam o incremento
da transparéncia publica, a participacao da sociedade civil na preven¢do da corrupcao e o fortalecimento do
controle social.

DESCRIQAO DETALHADA:

» Executar atividades de controle interno, correi¢dao, ouvidoria e promoc¢ao da integridade publica, bem como a
promocao da gestdo publica ética, responsavel e transparente, na Administracdo Direta e Indireta da Prefeitura
do Municipio de Vista Alegre do Alto;

» Executar auditorias, fiscaliza¢es, diligéncias e demais a¢des de controle e de apoio a gestao, nas suas diversas
modalidades, relacionadas a aplicacao de recursos publicos, bem como a administracao desses recursos,
examinando a legalidade, legitimidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, economicidade, eficiéncia e
efetividade dos atos governamentais, em seus aspectos financeiro, orcamentdrio, contdbil, patrimonial e
operacional, podendo, inclusive, apurar atos ou fatos praticados por agentes publicos ou privados na utilizacdo de
recursos do Municipio;

» Realizar estudos e trabalhos técnicos que promovam o incremento da transparéncia publica, a participacdo da
sociedade civil na prevencado da corrupgao e o fortalecimento do controle social;

» Executar atividades de nivel superior de planejamento, supervisdo, coordenacdo, orientacdo, controle,
assessoramento especializado e execucao de trabalhos, estudos, pesquisas e analises relacionadas com:

a) avaliacdo dos controles or¢camentarios, contabil, financeiro e operacional;
b) estabelecimentos de métodos e procedimentos de controles a serem adotados pelo municipio para protecao

de seu patrimdnio;
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c)realizacdo de estudos no sentido de estabelecer a confiabilidade e tempestividade dos registros e demonstragao
orcamentdrias, contdbeis e financeiras, bem como de sua eficacia operacional;

d) realizacdo de estudos e pesquisas sobre os pontos criticos do controle interno de responsabilidade dos
administradores;

e) verificacdes fisicas de bens patrimoniais, bem como a identificacdo de fraudes e desperdicios decorrentes da
acao administrativa;

» Executar trabalhos de apoio administrativo necessarios ao desenvolvimento das atividades da unidade de
Controle Interno, em especial a execucdo de andlise processual, transcricio de informagdes para meios
magnéticos ou outros, dando formato e produzindo quadros, tabelas, graficos e relatdrios, manuseio de maquina
reprografica; atividades de execucdo de tarefas relativas a microinformatica, anotacdo, redacdo, digitacao,
recebimento, registro, preparacao, distribuicdo e entrega de documentos, bem como o controle de sua
movimentacdo, procedendo segundo normas especificas rotineiras, para agilizar o fluxo dos trabalhos
administrativos;

» Formular, propor, sugerir, acompanhar, coordenar e implementar a¢6es governamentais voltadas:

a) a implantacdo de modelo para a supervisdo técnica do Sistema de Controle Interno, compreendendo o plano
de organiza¢do, métodos e procedimentos para protecao do patrimdnio publico, confiabilidade e tempestividade
dos registros e informagdes, bem como a eficdcia e eficiéncia operacionais;

b) ao combate a corrupgao;
) a correcdo e prevencao de falhas e omissdes na prestacdo de servicos publicos;

» Acompanhar procedimentos e processos administrativos em curso em outros érgdos ou entidades da
Administra¢ao Publica Municipal;

» Realizar inspec¢des e avocar procedimentos e processos em curso perante a Administracdo Pudblica Municipal,
para exame de regularidade, determinando a adogdo de providéncias, ou a correcao de falhas;

» Requisitar procedimentos e processos administrativos ja arquivados por autoridade da Administracao Publica
Municipal, bem como determinar sua reabertura;

» Requisitar aos érgaos ou entidades da Administracdo Publica Municipal informag¢des e documentos necessarios
ao regular desenvolvimento dos trabalhos da unidade de Controle Interno;

» Regquisitar informacdes ou documentos de quaisquer entidades privadas encarregadas da administracdo ou
gestao de receitas publicas;

» Propor ao Chefe do Poder Executivo medidas legislativas ou administrativas e sugerir a¢6es necessarias para
evitar a repeticdo de irregularidades constatadas;

» Criar mecanismos, diretrizes e rotinas voltadas a regular aplicacdo da Lei de Acesso a Informagdo e ao
aperfeicoamento da transparéncia, os quais serdao de observancia obrigatdria por todos os drgaos da
Administra¢do Publica Municipal e pelas entidades incumbidas da administracao ou gestao de receitas publicas,
em razao de instrumentos de parcerias;

» Estabelecer, por meio de estudos requisitados aos érgaos municipais competentes, os precos-base das obras,
servicos e produtos dos processos licitatdrios;

» Declarar, no ambito dos processos licitatdrios, a inexequibilidade dos precos estabelecidos e apontar eventual
sobrevalorizacdo;

» Suspender cautelarmente procedimentos licitatdrios, até o final do procedimento de apura¢do, sempre que
houver indicios de fraude ou graves irregularidades que recomendem a medida;
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» Declarar a inidoneidade de empresas, apds regular processo administrativo, quando constatadas
irregularidades em processos licitatdrios, bem como encaminhar relatério sobre essas irregularidades apuradas
para as autoridades competentes, para a tomada de providéncias eventualmente cabiveis;

» Atuar em conjunto com a divisdo juridica e o setor de pessoal da Prefeitura Municipal para assegurar a
celeridade e a efetividade dos procedimentos administrativos disciplinares;

» Encaminhar aos drgados de controle e a divisdo juridica os casos que configurem, em tese, improbidade
administrativa e todos aqueles que recomendem a indisponibilidade de bens, o ressarcimento ao erario e outras
providéncias no ambito da competéncia daquele drgao;

» Assinar todos os relatérios conclusivos de auditoria;

> Cumprir e fazer cumprir o Cédigo de Etica relacionado a sua drea de formacdo, em especial no ambito das
rotinas e atribuicdes do seu cargo de Analista de Controle Interno;

» Dirigir veiculo do municipio, caso seja necessdrio, para realizar diligéncias pertinentes as suas atribuicoes;
» Manter postura de autocontrole, proatividade, imparcialidade, paciéncia e espirito de equipe;

» Manter disciplina e organizacdo, de modo a identificar prioridades e realizar boa gestdo do tempo e dos
recursos de trabalho;

» Demonstrar capacidade de comunicacdo, inclusive por meio da oitiva atenta (saber ouvir) a populacado, a equipe
de trabalho e aos superiores;

» Manter-se atualizado em relacdo ao conhecimento técnico especifico e aos saberes de sua drea de trabalho,
transmitindo seguranca e bom discernimento em suas a¢des cotidianas;

» Ter disposicdo e abertura para aprender novas tarefas absorvendo com interesse e comprometimento as
orientagdes recebidas;

» Ter postura adequada no trato com a populacdo, colegas de trabalho e superiores;

» Demonstrar capacidade avaliativa, bom senso, ética profissional e postura criteriosa em relacdo as atividades
que [hecompetirem;

» Executar com eficiéncia e eficacia (fazer bem-feito o que precisar ser feito) outras atividades correlatas
determinadas pela chefiaimediata.

ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS

CBO: 2521-05 - ADMINISTRADOR DE EMPRESAS, (...), ADMINISTRADOR DE ORGAMENTO, ADMINISTRADOR DE PATRIMONIO, (...), ADMINISTRADOR DE
RECURSOS HUMANOS, ADMINISTRADOR FINANCEIRO, ADMINISTRADOR HOSPITALAR, ADMINISTRADOR PUBLICO, ANALISTA ADMINISTRATIVO, CONSULTOR
ADMINISTRATIVO, CONSULTOR DE ORGANIZAGAO, GESTOR PUBLICO (ADMINISTRADOR).

REQUISITO DE INGRESSO:

- Escolaridade: Ensino Superior em Recursos Humanos, Administra¢dao ou Psicologia
REQUISITO DE EXERCICIO:

- Habilitagdo: Registro no conselho profissional competente

- Habilidades: Conhecimentos de informatica (nivel intermediario)
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CARGA HORARIA: 33 horas semanais
DESCRICAO SUMARIA:

Executar como encarregado, trabalhos administrativos e operacionais, aplicando a legislacdao pertinente aos
servicos municipais; Elaborar, redigir e editar expedientes administrativos. Planejar, organizar, controlar e
assessorar as organiza¢des nas areas de recursos humanos, patriménio, materiais, informagdes, financeira,
tecnoldgica, entre outras; implementar programas e projetos; elaborar planejamento organizacional; promover
estudos de racionalizagdo e controlar o desempenho organizacional. Executar trabalhos na administracao de
pessoal, treinamento e desenvolvimento, remuneragdo, registro e controle de documentos; Controlar o plano de
carreira; Administrar e coordenar o sistema de avaliagao de desempenho.

DESCRIQAO DETALHADA:

» Redigir memorandos, minutas, relatdrios, oficios, observando os padrées estabelecidos, assegurando o
funcionamento do sistema de comunicacao;

» Supervisionar o arquivo de documentos da Unidade em locais apropriados, bem como sua correta classificacdo,
permitindo o facil acesso a consultas e levantamento de informacgdes;

» Protocolar documentos, realizar trabalhos relativos a administracdo de material e patriménio, bem como
escriturar livros, documentos e fichas e proceder o seu respectivo arquivamento;

» Instruir a equipe sob seu comando, quanto ao bom atendimento ao publico, de acordo com as demandas de
cada Unidade, encaminhando ou dando tratamento adequado as questdes e solicitacdes recebidas;

» Auxiliar na organiza¢do de reunifes e eventos internos, de acordo com as demandas da Unidade;

» Manter a disciplina e a organizacdo da equipe sob seu comando, de modo a identificar prioridades e realizar
gestdo eficiente do tempo e dos recursos de trabalho;

» Demonstrar capacidade de comunicacdo, inclusive por meio da oitiva atenta (saber ouvir) aos municipes,
equipe de trabalho e superiores;

» Manter-se atualizado quanto aos saberes de sua drea de trabalho, transmitindo seguranca e bom discernimento
em suas agdes cotidianas;

» Ter postura adequada no trato com os municipes, colegas de trabalho e superiores;

» Demonstrar capacidade avaliativa, bom senso, ética profissional e postura criteriosa em relag¢do as atividades
que lhe competirem;

» Executar com eficiéncia e eficacia (fazer bem-feito o que precisar ser feito) outras atividades correlatas relativas
a administra¢do do setor que lhe cabe.

» Manter atualizado os cadastros funcionais mediante as informac¢des entregues pelos colaboradores,
garantindo a fidedignidade das informacGes;

» Efetuar cadastro, manutencdo, exportacdo e importacao do sistema de ponto eletrdnico;

» Efetuar a administra¢d@o dos convénios municipais referente aos Recursos Humanos da Prefeitura Municipal
(Bancos, Convénios Médicos, entre outros);

» Oferecer suporte as diversas areas da Administracao Publica referente a administracdo de pessoal;
> Presidir reunides no ambito da unidade;

» Realizar atendimento ao publico com cordialidade, sempre que necessario, visando esclarecer duvidas ou
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prestar servicos ao cidadao;
» Operacionalizar sistemas internos e externos de gestao administrativa;
» Estruturar, informar e analisar indicadores operacionais e de desempenho da Administracdo Municipal.

» Participar de projetos ou planos de organiza¢do dos servicos administrativos compondo fluxogramas e demais
esquemas ou graficos de informagdes do sistema, a fim de concorrer para uma maior produtividade e eficiéncia
dos servicos;

» Efetuar controles relativamente complexos, envolvendo interpretacdo e comparagdo de valores, conferéncia
de calculos e afins;

> Redigir oficios, cartas, despachos e instru¢des de servicos (escalas) com normas pré-estabelecidas;
» Executar servicos de comunica¢do entre os departamentos;

» Realizar a parte burocratica dos procedimentos tomados em caso de acidentes de trabalho, como
encaminhamentos ao INSS, comunica¢des de alta médica e encaminhamentos dos processos para as empresas;

» Coordenar a elaboracdo de relacdo de cobrangas e pagamentos efetuados, mediante consulta aos arquivos de
maneira a facilitar o controle financeiro;

» Providenciar materiais e pagamentos emitindo as requisicdes aos setores competentes no prazo legal;

» Efetuar controles relativamente complexos, envolvendo interpretacdo e comparacao de valores, conferéncia
de cdlculos e afins;

» Colaborar na realizacdo de concursos publicos e processos seletivos;

» Elaborar editais de convocacdo de candidatos aprovados no concurso publico/ processo seletivo;
» Promover aremogao de servidores de oficio ou a pedido;

» Controlar processo de evolucdo de carreira;

» Encaminhar servidores para realizacdo de exames médicos (admissional, retorno de afastamento, acidente de
trabalho, periédicos entre outros);

» Preencher e manter atualizada a CTPS do servidor;

Elaborar folha de pagamento, bem como as guias GFIP, DIRF, RAIS e outras;

Controlar escala de trabalho, concessdo de férias, licencas-prémios, afastamentos entre outros;

Conferir os registros funcionais dos servidores (frequéncia, horas extras, atestados, adicionais, faltas etc.);

Controlar a inclusdo e exclusdo dos servidores nos beneficios oferecidos pela municipalidade;

YV V V V V

Preparar e organizar documentos para os mais diversos fins, como requerimento de beneficio ao INSS, seguro
de vida, pensao, Atendimento ao Tribunal de Contas do Estado de SP, entre outros;

» Manter as fichas cadastrais eletrénicas dos servidores atualizada, mantendo os dados pessoais e laborais dos
servidores sempre em consonancia com a realidade presente;

> Cumprir e fazer cumprir o Cédigo de Etica relacionado & sua drea de formacdo, em especial no ambito das
rotinas e atribui¢des do seu cargo de Analista de Recursos Humanos;

» Dirigir veiculo do municipio, caso seja necessdrio, para realizar diligéncias pertinentes as suas atribuicdes;

» Manter postura de autocontrole, proatividade, imparcialidade, paciéncia e espirito de equipe;
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» Manter disciplina e organiza¢do, de modo a identificar prioridades e realizar boa gestdo do tempo e dos
recursos de trabalho;

» Demonstrar capacidade de comunicacdo, inclusive por meio da oitiva atenta (saber ouvir) aos servidores, a
equipe de trabalho e aos superiores;

» Manter-se atualizado em relacdo ao conhecimento técnico especifico e aos saberes de sua drea de trabalho,
transmitindo seguranca e bom discernimento em suas a¢bes cotidianas;

» Ter disposicdo e abertura para aprender novas tarefas absorvendo com interesse e comprometimento as
orientagdes recebidas;

» Ter postura adequada no trato com os servidores, colegas de trabalho e superiores;

» Demonstrar capacidade avaliativa, bom senso, ética profissional e postura criteriosa em relacdo as atividades
que lhe competirem;

» Executar com eficiéncia e eficacia (fazer bem-feito o que precisar ser feito) outras atividades correlatas
determinadas pela chefiaimediata.

ANALISTA TRIBUTARIO

CBO: 2512-25 - ANALISTA DE CONTROLE E GESTAO (ECONOMISTA), ANALISTA DE FINANGAS PUBLICAS (ECONOMISTA), ANALISTA DE POLITICAS PUBLICAS
(ECONOMISTA), ANALISTA FISCAL (ECONOMISTA), ANALISTA TRIBUTARIO (ECONOMISTA).

REQUISITO DE INGRESSO:

- Escolaridade: Ensino Superior em Economia, Direito, Administracdo ou Ciéncias Contdbeis
REQUISITO DE EXERCICIO:

- Habilitagao: Registro regular no conselho profissional competente

- Habilidades: Conhecimentos de informatica (nivel intermediario)

CARGA HORARIA: 33 horas semanais

DESCRICAO SUMARIA:

Responder pela tributacdo, fiscalizacdo, constituicdo do crédito tributario mediante lancamento e arrecadagao, e
cobranca administrativa de quaisquer espécies tributdrias. Organizar cadastros fiscais, informag¢6es econémicas e
fiscais e demais bancos de dados de contribuintes, autorizando e homologando sua implantacdo e atualizac¢ao;
Participar do planejamento estratégico e de curto prazo e avaliar politicas de impacto coletivo para o governo
municipal; Gerenciar programac¢ado econémico-financeira.

DESCRICAO DETALHADA:

» Planejar a gestdo, o controle e a execucdo das atividades constitucionais da Administrac¢do Tributdria;
» Fiscalizar o cumprimento da legislacdo tributdria;

» Constituir o crédito tributdrio pelo lancamento;

» Acompanhar a arrecadacao e fiscalizar as a¢6es de natureza tributdria previstas em lei;

» Gerenciar os cadastros fiscais, e as informacdes econdmico-fiscais e dos demais bancos de dados econémico-
fiscais de contribuintes, autorizando e homologando diretamente sua implantagao e atualizacao;

» Orientar o contribuinte na drea tributaria;
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» Elaborar sugest6es de aperfeicoamento da legislacdo pertinente a assuntos relacionados a competéncia
tributaria municipal;

» Emitir informacdes e de pareceres técnicos tributarios ou fiscais em processos administrativos tributarios;

» Manifestar parecer conclusivo sobre situacdo perante o fisco de pessoas fisicas ou juridicas sujeitas ao
cumprimento de obrigacdo de natureza tributdria prevista na legislacao tributaria;

» Planejar o controle e a efetivacdo de registros e lancamentos financeiros relacionados com as atividades
tributarias;

» Gerenciamento e acompanhar o desenvolvimento e ou implantacdo de software que visem dinamizar as
atividades da administragao tributdria;

» Planejar e executar acdo fiscal;
> Efetuar notificacdo e lavrar autos de infragdo em matéria de sua competéncia;

» Assessorar e prestar consultoria técnica em matéria tributdria aos érgdos e entidades da Administracdo Publica,
ressalvadas as competéncias da Contabilidade, Controladoria e Procuradoria Municipal;

» Levantar informacdes para recuperacao e identificar possibilidade de reducdao de impostos;
» Levantar e apontar possibilidades de uso dos incentivos fiscais;

» Acompanhar as transferéncias provenientes da participacdo do Municipio na arrecadacao dos tributos da Unido
e do Estado, nos termos da Constituicao Federal;

» Examinar as formalidades dos processos administrativos tributarios, tendente a preparacdo para inscricdo do
crédito tributdrio em divida ativa;

» Auditar a rede arrecadadora;
» A auditoria interna e a correi¢cdo, no ambito de sua competéncia;

» Realizar pronunciamento decisério no ambito de processos administrativos tributarios, na apreciacao de
consultas em matéria tributdria ou de pedidos de regimes especiais, isencdo, anistia, moratdria, remissao,
parcelamento e outros beneficios fiscais, definidos em lei, ressalvando-se as competéncias da Procuradoria
Municipal;

> Elaborar relatérios;
» Auxiliar em estudos visando ao aperfeicoamento e atualizacao dos procedimentos fiscais;

» Coligir, examinar, selecionar e preparar elementos necessarios a execuc¢ao da fiscalizacdo externa a empresas
e profissionais;

» Fazer o cadastramento de contribuintes, bem como o lan¢amento, a cobranca e o controle do recebimento dos
tributos;

» Verificar os registros de pagamento dos tributos nos documentos em poder dos contribuintes;
Verificar a existéncia de evasao ou fraude no pagamento dos tributos municipais;

Elaborar relatdrios sobre as fiscalizacbes efetuadas;

Informar processos referentes a pedidos de revisao de lancamentos de tributos;

Propor medidas relativas a legislagao tributdria municipal;

YV V V V V

Aprimorar os processos e as praticas do sistema arrecadador do Municipio;
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» Orientar e treinar os servidores que auxiliam na execugdo das atribui¢des tipicas da classe;

» Atuar de forma integrada com a Secretaria da Fazenda do Estado de S3o Paulo e com a Receita Federal do
Brasil;

» Coordenar e orientar a fiscalizacdo das empresas estabelecidas no Municipio ou fora dele, mas, que o fato
gerador do ISS - Imposto Sobre Servicos esteja dentro da competéncia territorial municipal;

» Coordenar e orientar a fiscalizacdo de estabelecimentos industriais e comerciais, verificando a correta inscri¢do
quanto ao tipo de atividade, recolhimento de taxas e tributos municipais, licenca de funcionamento, visando ao
cumprimento das normas legais;

» Coordenar e orientar a fiscalizacdo das empresas optantes pelo regime de tributacdo do SIMPLES NACIONAL,
procedendo a verifica¢do e constituicdo do crédito via portal da Receita Federal do Brasil;

» Coordenar e orientar a fiscalizacdo das empresas enquadradas, estabelecidas no Municipio e fora dele,
conferindo o valor adicionado declarado e procedendo medidas preventivas para apuragao do Indice de
Participacao dos Municipios;

» Coordenar e orientar a fiscalizacdo dos imdveis urbanos a fim de determinar a base de cdlculo do IPTU — Imposto
Predial e Territorial Urbano;

» Coordenar e orientar o lancamento do ITBI — Imposto Transmissdo de Bens Imdveis apurando a base declarada
pelo contribuinte e lancamento o imposto;

» Supervisionar o ITR — Imposto Territorial Rural, verificando as inconsisténcias apontadas na Malha Fiscal da
Receita Federal;

» Proceder medidas preparatdrias para verificacdo do valor da terra nua no territério municipal;
» Organizar, comandar e participar de operacdes fiscais utilizando padrdes técnicos de fiscaliza¢ao;
» Realizar diligéncias para coleta de informacées, localizagdo de bens de empresas e pessoas devedoras;

» Elaborar, proferir decisdes ou delas participar em processo administrativo/fiscal, de consulta, restituicdo e
compensacao de tributos e reconhecimento de beneficios fiscais;

» Realizar ainterdi¢do de atividades econémicas que estejam em desacordo com as normas regulamentares e de
edificacbes em situagao de risco iminente;

» Cassar licengas, quando necessario;

» Realizar a apreensao de mercadorias, livros, documentos, materiais, equipamentos e assemelhados, praticando
atos definidos na legislacdo especifica;

» Determinar e acompanhar a lacracdo de instala¢Oes fisicas que estejam em desacordo com as normas
regulamentadoras;

» Solicitar e encaminhar documentacdo para abertura de processos;

» Formalizar e instrumentalizar procedimentos de fiscalizacdo, visando garantir a efetividade do processo e o
cumprimento das normas legais;

» Descrever e enquadrar atos infracionais mediante consulta da legislacdo; identificar e dar ciéncia de autos e
termos ao infrator; estabelecer prazo para correcao de irregulares; calcular valor da multa e analisar defesa
(réplica);
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» Constituir, mediante langamento, o crédito tributdrio;
» Realizar atendimentos e responder consultas dos contribuintes;

» Organizar e manter atualizados o sistema de informag6es cadastrais e o arquivo de documentos da unidade,
classificando-os por assunto, em ordem alfabética, visando a agilizacdo das informagdes;

» Expedir Auto de Infracdo nos termos do Cédigo Tributario Municipal e demais legisla¢des;

> Cumprir e fazer cumprir o Cédigo de Etica relacionado a sua drea de formacdo, em especial no ambito das
rotinas e atribuicdes do seu cargo de Analista Tributario;

» Dirigir veiculo do municipio, caso seja necessdrio, para realizar diligéncias pertinentes as suas atribuicoes;
» Manter postura de autocontrole, proatividade, imparcialidade, paciéncia e espirito de equipe;

» Manter disciplina e organizagdo, de modo a identificar prioridades e realizar boa gestdo do tempo e dos
recursos de trabalho;

» Demonstrar capacidade de comunicacdo, inclusive por meio da oitiva atenta (saber ouvir) ao contribuinte, a
equipe de trabalho e aos superiores;

» Manter-se atualizado em relacdo ao conhecimento técnico especifico e aos saberes de sua drea de trabalho,
transmitindo seguranca e bom discernimento em suas a¢bes cotidianas;

» Ter disposicdo e abertura para aprender novas tarefas absorvendo com interesse e comprometimento as
orientagdes recebidas;

» Ter postura adequada no trato com contribuintes, colegas de trabalho e superiores;

» Demonstrar capacidade avaliativa, bom senso, ética profissional e postura criteriosa em relacdo as atividades
que [hecompetirem;

» Executar com eficiéncia e eficacia (fazer bem-feito o que precisar ser feito) outras atividades correlatas
determinadas pela chefiaimediata.

ASSISTENTE SOCIAL
CBO: 2516-05 — ASSISTENTE SOCIAL

REQUISITO DE INGRESSO:

- Escolaridade: Ensino Superior completo em Servico Social

REQUISITO DE EXERCICIO:

- Habilitagdo: Registro regular no CRESS (Conselho Regional de Servico Social)
- Habilidades: Conhecimentos de informatica (nivel usuario)

CARGA HORARIA: 30 horas semanais

DESCRICAO SUMARIA:

Prestar servicos de ambito social, de acordo com as demandas das Secretarias, individualmente e/ou em grupo,
identificando e analisando os problemas e necessidades materiais, sociais e psiquicas, aplicando estratégias,
métodos e processos do servico social e gerindo projetos, programas, beneficios sociais, acdes educacionais, de
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forma a cumprir com os objetivos propostos, atender as demandas sociais e promover a inclusdo e o
desenvolvimento da populacao assistida.

DESCRICAO DETALHADA:
Atribui¢ées do Assistente Social atuante nas Secretarias Municipais (NUCLEO COMUM):

» Prestar servicos de ambito social a individuos e grupos, identificando e analisando seus problemas e
necessidades materiais, psiquicas e de outra ordem, aplicando métodos basicos do servico social para prevenir ou
eliminar transtornos de natureza biopsicossocial e promover sua insercao ou reinsercao a sociedade;

» Coordenar, elaborar, executar, supervisionar e avaliar estudos, pesquisas, planos, programas e projetos na drea
de Servico Social;

» Coordenar, realizar a gestdo e avaliar resultados de programas, projetos, servicos e beneficios verificando o
cumprimento dos objetivos propostos;

» Apresentar estudos de casos, emitir pareces e elaborar relatérios, atendendo as demandas apresentadas;

» Realizar cursos, palestras, reunides e capacita¢des diversas de forma a orientar e promover a melhoria das
condigdes sociais da comunidade atendida;

» Participar de conselhos de direitos e politicas publicas, contribuindo em sua drea de conhecimento e atuacdo
para o atendimento especifico as demandas da comunidade;

» Participar de equipes multiprofissionais e intersetoriais de forma a promover a integracdo e a visdo
compartilhada da andlise e solu¢ao das demandas da comunidade;

» Manter contatos com institui¢6es ligadas ao servigo social e érgaos governamentais, para atualiza¢do e troca
de informacdes;

» Desempenhar tarefas administrativas na drea de servico social, produzindo e controlando o fluxo de
documentacao oficial, de forma a manter o controle das informacdes da area;

» Participar de grupos de estudo, simpdsios, congressos e eventos técnico-cientificos, de forma a manter a
atualiza¢do funcional;

» Executar trabalhos relacionados com o diagndstico, desenvolvimento e tratamento da comunidade em seus
aspectos sociais;

> Cumprir e fazer cumprir o Cédigo de Etica do Profissional de Servico Social, nos termos da Lei federal n°
8.662/1993, suas atualizacbes e normas complementares;

» Dirigir veiculo do municipio, caso seja necessdrio, para realizar diligéncias pertinentes as suas atribui¢des;
» Manter postura de autocontrole, proatividade, imparcialidade, paciéncia e espirito de equipe;

» Manter disciplina e organiza¢ao, de modo a identificar prioridades e realizar boa gestao do tempo e dos
recursos de trabalho;

» Demonstrar capacidade de comunicacdo, inclusive por meio da oitiva atenta (saber ouvir) ao contribuinte, a
equipe de trabalho e aossuperiores;

» Manter-se atualizado em relacdo ao conhecimento técnico especifico e aos saberes de sua drea de trabalho,
transmitindo seguranca e bom discernimento em suas a¢bes cotidianas;

» Ter disposicdo e abertura para aprender novas tarefas absorvendo com interesse e comprometimento as
orientacdes recebidas;
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» Ter postura adequada no trato com contribuintes, colegas de trabalho e superiores;

» Demonstrar capacidade avaliativa, bom senso, ética profissional e postura criteriosa em relacdo as atividades
que lhe competirem;

» Executar com eficiéncia e eficacia (fazer bem-feito o que precisar ser feito) outras atividades correlatas
determinadas pela chefiaimediata.

Atribuicoes especificas do Assistente social atuando na Secretaria de Desenvolvimento
Além do nucleo comum de atribui¢es descrito acima, este servidor deve, ainda:

» Realizar estudos socioecondémicos, pesquisando interesses e necessidades da popula¢do de forma a subsidiar
o estabelecimento de politicas direcionadas e adequadas a solu¢do dos problemas e demandas sociais;

» Planejar e apresentar alternativas de politicas e elaborar planos, programas, projetos e servicos na area social
condizentes com as necessidades da populagao;

» Levantar as op¢Oes de recursos assistenciais existentes na comunidade, viabilizando esquemas e programas de
utilizacdo desses recursos e fazendo a sua divulgacao interna;

» Realizar atendimentos sociais individuais, familiares e/ou em grupos para acolhimento das necessidades;
orientagdo e esclarecimento sobre servigos, programas e recursos na drea social visando a solu¢dao dos problemas
apresentados;

» Mapear o perfil social dos usudrios dos programas sociais, definindo publico beneficidrio de acordo com os
critérios de cada programa ou servico;

» Estabelecer critérios de atendimento, rotinas e procedimentos profissionais, de forma a organizar os servicos
prestados e garantir a qualidade do atendimento;

» Supervisionar o trabalho dos técnicos da drea visando a conformidade das a¢6es previstas;
» Desenvolver grupos e atividades socioeducativas, de acordo com as demandas apresentadas;

» Denunciar situa¢des de violéncia e de violagdo de direitos, encaminhando para solugdo do problema e acesso
aos direitos instituidos;

» Proporcionar atendimento ao demandante e suas familias com sofrimento emocional e psiquico decorrente da
violéncia sofrida;

» Elaborar estudo e pericia social, emitir pareceres, laudos e relatdrios técnicos sobre atendimentos e situacdes
avaliadas, visando a correta andlise dos problemas e questdes da area;

» Realizar visitas domiciliares e institucionais para avalia¢do social, notificando suspeitas e situa¢des confirmadas
de maus tratos e violéncia;

» Registrar atendimentos realizados, de forma a manter um banco de dados sobre as demandas sociais do
municipio e monitorar e acompanhar a evolugdo dos casos;

» Solicitar vagas em servicos e equipamentos sociais e promover o encaminhamento dos casos;

» Delimitar problemas; criar critérios e indicadores; formular e aplicar instrumentos de avaliacdo (formularios,
questiondrios), visando ao levantamento de dados estatisticos para a elaboracdo de politicas, projetos e servicos
que venham ao encontro das necessidades da comunidade;

» Participar das atividades de capacitacdo e formacdo continuada da equipe do CREAS, reunies de equipe,
estudos de casos e demais atividades correlatas;
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» Participar de reunibes para avaliacdo das agdes e resultados atingidos, planejamento das a¢bes a serem
desenvolvidas e para a defini¢do de fluxos;

» Promover, organizar e realizar eventos técnicos e sociais, acompanhando os resultados obtidos;

» Monitorar o cumprimento dos compromissos acordados com os usudrios, de forma a garantir a realiza¢do das
acoes;

» Consultar sistema de gestdo de programas sociais e de transferéncia de renda dos governos Federal e/ou
Estadual para emissao dos relatdrios das familias de revisdo e averiguacao cadastral e solicitagao dos formularios
de cadastramento para entrevistas;

» Consultar sistema CECAD e RELCAD para impressao de relatdrios da taxa de atualizacdo cadastral e encaminhar
ao gestor da Unidade;

» Orientar sobre Tarifa Social de Energia Elétrica, de forma a facilitar o acesso para aqueles que necessitam;

» Orientar sobre Programa ID Jovem, garantindo o acesso aos beneficios oferecidos, conforme disposto no
Decreto 8.537/2017;

» Orientar INSS 5% e encaminhar para contribuicdo, de forma a permitir o acesso da dona de casa de baixa renda
a aposentadoria, de acordo com as regras do programa;

» Orientar sobre o procedimento para a emissdo da Carteira do Idoso, de maneira a contribuir para o acesso aos
seus beneficios;

» Orientar sobre o programa Amigo do Idoso e a ndo retirada de saque e encaminhar para atualiza¢do do
cadastro;

» Realizar atendimentos individualizados para consulta de sistema em plataforma digital dos governos Federal
e/ou Estadual para manutencdo dos programas sociais e de transferéncia de renda nos procedimentos de
bloqueio, desbloqueio e cancelamento, orientacdes de saldo em folha e aquisicdo do programa;

» Alimentar o sistema BPC (Beneficio de Protecdo Continuada) e outros vinculados a beneficios assistenciais
decorrentes da Lei Organica da Assisténcia Social, na escala dos relatdrios de visitas realizadas pelo CRAS, de forma
a manter as informag6es atualizadas;

» Monitorar os sistemas dos Programas Estaduais A¢do Jovem, Renda Cidada e Vivaleite (e outros sucessores ou
congéneres), orientar procedimentos e critérios;

» Atender solicitacbes do Beneficio de Prestacdo Continuada e agendar pericia no INSS, visando apoiar a
populagdo no acesso a programas e servicos;

» Organizar e preencher documentacdo para aquisicdo do BPC Idoso e PcD (Pessoa com Deficiéncia);

» Realizar visitas domiciliares de todos os programas para orientacdo de ndo retirada do beneficio, inclusao,
exclusdo e faltas consecutivas, de forma a conscientizar a populacao;

» Verificar e informar sobre os dados antropométricos das criancas, de forma a analisar e acompanhar os
resultados;

» Monitorar a retirada do leite, conforme programacao;
» Monitorar e alimentar a frequéncia escolar dos jovens, de forma a minimizar a evasao escolar;

> Direcionar aos agentes administrativos para realizar contato telefénico e contribuir na gestdo administrativa
de todos os programas;
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» Contribuir na gestdao administrativa e organizagdo das a¢ées complementares realizadas em parceria com o
CRAS;

» Organizar e realizar reunido com a Comissao Municipal de programas sociais e de transferéncia de renda,
segundo a norma de cada programa, solicitacdo e desbloqueio de cartdo e outras medidas necessdrias ao
atendimento do beneficiario;

» Monitorar e alimentar os sistemas de gestdo das condicionalidades dos programas sociais e de transferéncia
de renda, encaminhar para a rede a demanda observada nos atendimentos quando necessdrio, dar devolutiva e
elaborar relatdrios e documentos para a Diretoria Regional de Assisténcia e Desenvolvimento Social - DRADS,
Secretaria Estadual de Desenvolvimento Social - SEDS e Ministério do Desenvolvimento Social - MDS;

» Confeccionar e enviar prestacdo de contas quadrimestralmente;

» Providenciar solicitacdo e/ou alteracao de Decreto do programa Vivaleite e outros programas sucessores ou
congéneres;

» Encaminhar as providéncias ao coordenador da unidade, em caso de necessidade de alteracdo da Comissao
Municipal do Vivaleite (ou comissdes de programas sucessores ou congéneres);

» Encaminhar mensalmente cronograma ao laticinio;

» Realizar cursos, palestras, reunides e capacitacdes diversas de forma a orientar e promover a melhoria das
condi¢bes sociais da comunidade atendida;

» Levantar as opcdes de recursos assistenciais existentes na comunidade, viabilizando esquemas e programas de
utilizacdo desses recursos e fazendo a sua divulgacdo interna.

Atribuicbes especificas do Assistente social atuando no setor de Pessoal da Secretaria de Administracdo e
Governo (quando houver)

Além do nucleo comum de atribui¢6es descrito acima, este servidor deve, ainda:

» Assistir aos servidores e familiares em aspectos de cunho social, por meio de visitas para levantamento de
necessidades e defini¢ao da forma de assisténcia ou solu¢ao dos problemas encontrados;

» Levantar o perfil socioecondmico e de estrutura familiar dos servidores que constituem o publico-alvo do
servico social, como subsidio para formula¢do e implementacdo dos programas nessa drea;

» Formular pesquisas e programas que aplicados mostrem estatisticamente o nivel de satisfacao de necessidades
dos servidores, recomendando e propondo modificagbes e/ou introdu¢do de novos programas na area do servico
social ou de beneficios;

» Atuar em conjunto com outros departamentos da drea de Recursos Humanos (Médico, Cargos e Saldrios,
Treinamento, Recrutamento e Sele¢do), visando a identificacdo de fatores que possam influenciar o clima
organizacional;

» Analisar e avaliar os programas de beneficios oferecidos, fazendo as sugestdes necessarias para a corre¢ao dos
desvios encontrados, dentro dos or¢camentos estabelecidos;

» Pesquisar a satisfacdo dos servidores pelos beneficios sociais existentes e o interesse por novos programas;
» Desenvolver e organizar atividades sociais e prestar apoio aos empregados em aspectos de cunho social;

» Promover e motivar a participacdo e integracdo do servidor nas atividades sociais e recreativas patrocinadas
ou apoiadas pelo Municipio;

» Realizar visitas a servidores acamados ou em licenca saude, para acompanhamento da evolu¢do do quadro,
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manifestando respaldo da drea de Recursos Humanos;

» Emitir Relatdrio Social de servidores que pleiteiam beneficios junto aos programas geridos pela drea de
Recursos Humanos;

» Auxiliar na execu¢dao do Programa de Treinamentos gerido pela drea de Recursos Humanos, visando contribuir
com o éxito em sua realizagdo.

Atribuic6es especificas do Assistente social atuando na Secretaria da Salide (Ambulatério de Saude
Mental/CAPS)

Além do nucleo comum de atribui¢6es descrito acima, este servidor deve, ainda:

» Realizar o acolhimento, atendimento e orientacdo individual e familiar e a grupos terapéuticos, de acordo com
as demandas apresentadas;

» Buscar e encaminhar parcerias com drgdos municipais, estaduais e federais, para o desenvolvimento de
programas e projetos na drea social;

» Acompanhar os processos de internacao de usudrios por indicacdo do médico psiquiatra;

» Favorecer o contato médico - familia — usudrio, de pacientes de ala psiquiatrica de hospital geral ou de servico
de saude mental, fazendo os encaminhamentos necessarios a cada caso;

» Dar orientag¢des individuais aos usudrios e familiares, de forma a atender suas necessidades;

» Promover a reinsercdo social por meio de a¢des diversas, articulando satide, educacdo, trabalho, cultura, lazer
e utilizando recursos intersetoriais;

» Realizar atividades que estimulem a autonomia, a reinsercao social e a promogao de cidadania;

» Apoiar o grupo de tabagismo, de forma a estimular a participacdo e facilitar o desenvolvimento das atividades;
» Apoiar o matriciamento nas unidades de atenc¢ao bdsica, de acordo com as demandas apresentadas;

» Dar suporte técnico para concessdo do Beneficio de Presta¢do Continuada - BPC;

» Desenvolver grupos com familiares de dependentes quimicos, de forma a orientar para que possam lidar com
a situacao apresentada e contribuir com a recuperacao do paciente;

» Realizar grupos de trabalho desenvolvendo temas diversos visando ao desenvolvimento psicossocial dos
pacientes e familiares.

Atribuicées especificas do Assistente Social atuando na Secretaria da Educacdo e Cultura
Além do nucleo comum de atribui¢es descrito acima, este servidor deve, ainda:

» Criar estratégias de intervencdo frente a impasses e dificuldades escolares que se apresentam a partir de
situagOes de violéncia, uso abusivo de drogas, gravidez na adolescéncia, assim como situa¢des de risco, reflexos
da questao social presentes no cotidiano escolar;

» Atuar junto as familias no enfrentamento de situa¢des de ameaca, violacdo e ndo acessos aos direitos humanos
e sociais, entre eles a educacao;

» Fortalecer e articular a parceria da drea de Educacao com as equipes dos Conselhos Tutelares, CRAS, Unidades
de Saude, movimentos sociais, dentre outras instituicdes, além de espacos de controle social, para viabilizar o
atendimento e acompanhamento integral dos estudantes;

» Realizar assessoria técnica junto a gestdo escolar e a rede publica municipal de ensino e participar dos espacos
coletivos de decisdo, tomando parte em estudos de casos ou a proposta de projetos de politicas publicas de
inclusdo, garantira de direitos da primeira infancia, da crianga e do adolescente, anti-bullying, entre outras;
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» Construir uma interacdo qualificada, calcada nos principios fundamentais da garantia da equidade e justica
social, visando oportunizar o acesso a bens e servicos relativos a programas e politicas sociais por meio de
atendimentos psicossociais a estudantes, familiares e demais servidores da Secretaria da Educagao.

» Propor e contribuir ativamente para o fortalecimento da comunicacdo e qualidade da convivéncia
escola/aluno/familia;

» Verificar as causas do baixo rendimento escolar, desinteresse pelo aprendizado, evasdo escolar, bem como
situagdes sociais de violagdo de direito, tais como violéncia em suas mais diversas formas, por meio de diagndstico
da realidade social e familiar, pericias técnicas, visitas domiciliares, atendimentos individuais e grupais, orientacdo
familiar e escolar, encaminhamentos para as mais diversas politicas publicas, das diferentes esferas de governo,
bem como articulacdao da rede de protecao da infancia e juventude e da rede de servicos;

» Orientar os profissionais das equipes de gestdo das unidades escolares quanto a busca ativa, de forma a
detectar problemas e/ou necessidades de intervencao;

» Orientar e apoiar os profissionais de gestdo escolar quanto a implantacdo da politica de gestdo democratica,
formagdao de membros dos colegiados escolares e colaborar para o aprendizado do processo democratico pelos
membros da comunidade escolar;

» Organizar a proposta de atendimento as unidades escolares, os registros de atendimentos e encaminhamentos
e o fluxo de procedimentos junto ao Departamento de Assisténcia Social e a rede de servicos, em articulacdo com
demais membros da equipe multidisciplinar e a partir das diretrizes da Secretaria da Educacao e Cultura;

» Atuar de modo integrado com os demais profissionais da equipe multidisciplinar, na orientacdo e no
atendimento direto aos alunos, seus familiares e servidores da rede publica municipal de ensino;

» Promover a¢des de acompanhamento qualificado de alunos publico-alvo da educacdo especial, da educacao
prisional, em regime de liberdade assistida, beneficidrios de programas de transferéncia de renda, usudrios de
acolhimento institucional e/ou de outros servigos socioassistenciais;

» Elaborar, implementar, executar e avaliar politicas sociais junto a Secretaria da Educacdo e Cultura, conforme
demandas apresentadas;

» Elaborar, coordenar, executar e avaliar planos, programas e projetos em acdo intersetorial com o
Departamento de Assisténcia Social e a Secretaria Municipal de Esportes;

» Encaminhar providéncias e prestar orientacdo social aos alunos e suas familias.

AUXILIAR DE CONTABILIDADE
CARGO EM EXTINCAO NA VACANCIA

CBO: 4131-10 - ASSISTENTE DE SERVICO DE CONTABILIDADE, AUXILIAR CONTABIL, AUXILIAR DE CONTAS A PAGAR, AUXILIAR DE CONTAS A RECEBER,
AUXILIAR DE CUSTOS, AUXILIAR DE ESCRITURAGAO FISCAL, AUXILIAR FINANCEIRO, REVISOR CONTABIL.

CARGA HORARIA: 33 horas semanais
DESCRICAO SUMARIA:

Efetuar anota¢des das transagdes financeiras da Prefeitura, examinando os documentos relativos as mesmas,
efetuando calculos e fazendo lancamentos em livros especificos para facilitar o controle contabil.

DESCRICAO DETALHADA:
» Verificar os comprovantes e outros documentos relativos a operacdo de pagamento;
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» Executar atividades contdbeis diversas com lancamento de dados, conferéncia e arquivo de documento,
levantamento de posicOes patrimoniais, financeiras e registro de empenhos;

» Executar a escrituragdo analitica de atos contdbeis;

Registrar o empenho das despesas;

Levantar balancetes patrimoniais, financeiros e orcamentarios;

Executar servigos auxiliares na elabora¢ao do balango geral;

Manter atualizada a escritura contabil, efetuando lancamentos, calculando totais e apurando os saldos;
Organizar e arquivar fichas contabeis;

Prestar suporte técnico realizando registros e relatdrios dos atos e fatos contdbeis;
Conferir a documentacao para realiza¢dao dos respectivos registros;

Realizar cdlculos contdbeis e patrimoniais, conciliagdes bancarias;

Controlar contas a pagar e contas a receber;

Emitir e conferir os boletins de tesouraria;

Controlar inventdrios de bens patrimoniais e de almoxarifado;

Escriturar contas, auxiliando os setores orcamentario e financeiro,

Auxiliar nas operag¢des de encerramento do exercicio.;

YV V V V V V V V V V V V V V

Auxiliar a escrituracao de livros contabeis, como didrio de registro de inventdrios, razao, conta corrente e
outros, anotando os dados contidos nos documentos originais, a fim de cumprir as exigéncias legais e
administrativas;

» Emitir notas de reserva e empenhos;

» Auxiliar na organizagdo e manutencdo dos registros e demonstrativos da movimentacdo financeira e da
execugao or¢amentaria;

» Planejar, organizar e executar as atividades pertinentes a execu¢ao do orcamento da prefeitura;

» Verificar e informar o seu superior sobre o desrespeito aos limites de ordem contdbil previstos na Constituicao
Federal e Lei de Responsabilidade Fiscal;

Manter posicOes atualizadas sobre recursos utilizados, saldos e disponibilidades;

Manter a escrituracdo das contas patrimoniais e das contas orcamentarias;

Elaborar, sob supervisao, balancos, balancetes e demonstrativos exigidos pela legislacao;
Organizar e proceder ao arquivamento dos documentos contdbeis;

Exercer o acompanhamento de movimentacdo de contas bancarias, efetuando as conciliagdes necessarias;

YV V V V V V

Organizar documentacao necessaria a montagem de processos de prestacao de contas de convénios mantidos
pela municipalidade;

» Elaborar e analisar, sob supervisdo, pareceres, informacdes, relatdrios, estudos e outros documentos de
natureza contabil;

» Conferir e instruir processos e projetos relativos a drea de atuacao;
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» Manter postura de autocontrole, proatividade, imparcialidade, paciéncia e espirito de equipe;

» Manter disciplina e organiza¢do, de modo a identificar prioridades e realizar boa gestdo do tempo e dos
recursos de trabalho;

» Demonstrar capacidade de comunicacdo, inclusive por meio da oitiva atenta (saber ouvir) aos interlocutores
diversos, a equipe de trabalho e aos superiores;

» Manter-se atualizado em relacdo ao conhecimento técnico especifico e aos saberes de sua drea de trabalho,
transmitindo seguranca e bom discernimento em suas a¢bes cotidianas;

» Ter disposicdo e abertura para aprender novas tarefas absorvendo com interesse e comprometimento as
orientagdes recebidas;

» Ter postura adequada no trato com interlocutores, colegas de trabalho e superiores;

» Demonstrar capacidade avaliativa, bom senso, ética profissional e postura criteriosa em relacdo as atividades
que lhe competirem;

» Executar com eficiéncia e eficacia (fazer bem-feito o que precisar ser feito) outras atividades correlatas
determinadas pela chefiaimediata.

AUXILIAR DE COZINHA

CBO: 5135-05 - AJUDANTE DE CHURRASQUEIRO, AJUDANTE DE CONFEITEIRO, AJUDANTE DE COZINHA, AJUDANTE DE PADEIRO, AJUDANTE DE PIZZAIOLO,
AJUDANTE DE SUSHIMAN, AUXILIAR DE CHURRASQUEIRO, AUXILIAR DE CONFEITEIRO, AUXILIAR DE COZINHA, AUXILIAR DE PADEIRO, AUXILIAR DE PIZZAIOLO,
AUXILIAR DE SUSHIMAN, FORNEIRO(PIZZARIA), LAVADOR DE PRATOS, SALADEIRO, SALGADEIRO.

REQUISITO DE INGRESSO:

- Escolaridade: Ensino Médio completo

REQUISITOS DE EXERCICIO:

- Habilidades: conhecimentos bdsicos de culinaria e cozinha
CARGA HORARIA: 44 horas semanais

DESCRICAO SUMARIA:

Aucxiliar outros profissionais da drea no pré-preparo, preparo e processamento de alimentos, na montagem de
pratos. Verificar a qualidade dos géneros alimenticios, minimizando riscos de contaminagdo. Trabalhar em
conformidade a normas e procedimentos técnicos e de qualidade, seguranca, higiene e saide. Executar trabalhos
qualificados que requerem certos esforcos fisicos. Acolher e orientar a clientela sobre a importancia dos nutrientes
para o organismo.

DESCRICAO DETALHADA:

» Efetuar o controle dos géneros alimenticios necessdrios ao preparo e fornecimento da alimentac¢do, recebendo-
os e armazenando-os de forma adequada, segundo as instru¢des previamente definidas;

» Selecionar os ingredientes necessdrios ao preparo das refeicbes, de conformidade com o carddpio pré-
estabelecido pela nutricionista;

» Auxiliar no preparo das refei¢6es, selecionando, lavando, cortando e cozinhando alimentos de acordo com a
orientacao recebida;

» Aquecer alimentos e finalizar prepara¢6es para servir;
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» Verificar o estado de conservacdo dos alimentos, separando os que ndo estejam em condicdes adequadas de
utilizacdo, a fim de assegurar a qualidade das refei¢bes preparadas;

» Servir refei¢Ges preparadas, de conformidade com as normas e procedimentos previamente definidos;

» Registrar a quantidade de refeicGes servidas, alimentos recebidos e quantidades utilizadas em impressos
préprios para possibilitar o efetivo controle e cdlculos estatisticos;

» Realizar a limpeza e manutencdo das condi¢des de higiene do local de preparo das refeicdes, do local de
consumo (refeitdrios) e dos utensilios necessarios ao preparo e consumo dos alimentos;

» Realizar a requisicdo de material e mantimentos ao superior imediato sempre que necessarios;

» Dispensar adequadamente restos de comida e o lixo da cozinha, evitando proliferacdo de insetos e demais
animais sinantrdpicos;

» Utilizar EPI’s e uniformes nos termos da legislacdo vigente e orientacao técnica;
» Executar outras atividades inerentes as suas atividades, conforme solicitado pelo superior imediato;
» Manter postura de autocontrole, proatividade, imparcialidade, paciéncia e espirito de equipe;

» Manter disciplina e organizagdo, de modo a identificar prioridades e realizar boa gestdo do tempo e dos
recursos de trabalho;

» Demonstrar capacidade de comunicacdo, inclusive por meio da oitiva atenta (saber ouvir) ao contribuinte, a
equipe de trabalho e aos superiores;

» Manter-se atualizado em relacdo aos saberes de sua drea de trabalho, transmitindo seguranca e bom
discernimento em suas a¢des cotidianas;

» Ter disposicdo e abertura para aprender novas tarefas absorvendo com interesse e comprometimento as
orientagdes recebidas;

» Ter postura adequada no trato com contribuintes, colegas de trabalho e superiores;

» Demonstrar capacidade avaliativa, bom senso, ética profissional e postura criteriosa em relacdo as atividades
que [hecompetirem;

» Executar com eficiéncia e eficacia (fazer bem-feito o que precisar ser feito) outras atividades correlatas
determinadas pela chefiaimediata.

AUXILIAR DE ENFERMAGEM
CARGO EM EXTINCAO NA VACANCIA

CBO: 3222-30 - AUXILIAR DE ENFERMAGEM, AUXILIAR DE AMBULATORIO, (...)

CARGA HORARIA: 44 horas semanais
DESCRICAO SUMARIA:

Executar as atividades auxiliares, de nivel médio, atribuidas a equipe de enfermagem, sob delegacdo, supervisao,
orientacdo e direcdo de Enfermeiro.

DESCRIQAO DETALHADA:

» Preparar o paciente para consultas, exames e tratamentos, inclusive:
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a) Arrolar pertences de paciente;

b) Mensurar paciente (peso, altura);

¢) Higienizar paciente;

d) Fornecer avental para uso durante o exame;

e) Colocar grades laterais no leito;

f) Conter paciente no leito;

» Observar, reconhecer e descrever sinais e sintomas, ao nivel de sua qualificacdo;

» Fazer controle de sinais vitais: temperatura, pressdo, respiracao (TPR) e pressdo arterial (PA), saturacdo (Sta)
do paciente;

» Executar tratamentos especificamente prescritos, ou de rotina, além de outras atividades de enfermagem, tais
como:

a) Monitorar evolucdo de paciente;

b) Prestar assisténcia ao paciente;

¢) Puncionar acesso venoso;

d) Mudar decubito no leito de 2 em 2 horas;

e) Estimular paciente (movimentos ativos e passivos);

f) Oferecer comadre e papagaio;

g) Aplicar clister (lavagem intestinal);

h) Ministrar medicamentos por via oral e parenteral;

i) Realizar controle hidrico;

j) Fazer curativos simples;

k) Aplicar oxigenoterapia, nebuliza¢do, aspiracao, enteroclisma, edema e calor ou frio;
[) Colher material para exames laboratoriais;

m) Prestar cuidados de enfermagem pré e pés-operatdrios;

n) Realizar atendimento pré-hospitalar e domiciliar de suporte basico de vida;

» Prestar cuidados de higiene e conforto ao paciente e zelar por sua seguranca, inclusive:
a) Alimenta-lo ou auxilid-lo a alimentar-se;

b) Zelar pela limpeza e ordem do material, de equipamentos e de dependéncias de unidades de sautde;
Executar tarefas referentes a conservacao e aplicacdo de vacinas;

Efetuar o controle de pacientes e de comunicantes em doencas transmissiveis;
Realizar testes e proceder a sua leitura, para subsidio de diagndstico;

Circular em sala de cirurgia e, se necessdrio, instrumentar;

Executar atividades de desinfeccdo e esterilizacao;

V V. V V VYV VY

Manter o bom funcionamento dos aparelhos de urgéncia e emergéncia;
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» Integrar a equipe de saude, executando suas atribui¢des de forma a contribuir para os resultados do trabalho;

» Participar de reunies, treinamentos, recebendo e fornecendo subsidios para melhorar o desempenho do
pessoal de enfermagem;

» Participar de atividades de educa¢ao em saude, inclusive:

a) Orientar os pacientes na pds-consulta, quanto ao cumprimento das prescricdes de enfermagem e médicas;
b) Auxiliar o Enfermeiro e o Técnico de Enfermagem na execuc¢do dos programas de educag¢do para asaude;
» Executar os trabalhos de rotina vinculados a alta de pacientes;

» ldentificar e comunicar ao Enfermeiro as necessidades de material de sua drea de trabalho;

» Quando for o caso, anotar no prontudrio do paciente as atividades da assisténcia de enfermagem, para fins
estatisticos;

» Preencher e/ou preparar relatérios administrativos;

> Cumprir e fazer cumprir o Cédigo de Etica do Profissional de Enfermagem, conforme Resolu¢do COFEN n°
0564/2017 e suas atualizacdes;

» Prestar atendimento humanizado aos pacientes;
» Manter postura de autocontrole, proatividade, imparcialidade, paciéncia e espirito de equipe;

» Manter disciplina e organizacdo, de modo a identificar prioridades e realizar boa gestdo do tempo e dos
recursos de trabalho;

» Demonstrar capacidade de comunicacao, inclusive por meio da oitiva atenta (saber ouvir) ao paciente, a equipe
de trabalho e aos superiores;

» Manter-se atualizado em relacdo ao conhecimento técnico especifico e aos saberes de sua drea de trabalho,
transmitindo seguranca e bom discernimento em suas a¢bes cotidianas;

» Ter disposicdo e abertura para aprender novas tarefas absorvendo com interesse e comprometimento as
orientagdes recebidas;

» Ter postura adequada no trato com pacientes, colegas de trabalho e superiores;

» Demonstrar capacidade avaliativa, bom senso, ética profissional e postura criteriosa em relacdo as atividades
que lhe competirem;

» Executar com eficiéncia e eficacia (fazer bem-feito o que precisar ser feito) outras atividades correlatas
determinadas pela chefiaimediata.

AUXILIAR DE MAN UTENCAO
CARGO EM EXTINCAO NA VACANCIA
CBO 5143 — TRABALHADOR NOS SERVICOS DE MANUTENCAO DE EDIFICAGOES.

VARIAGAO:

7152-10 - PEDREIRO - ENTAIPADOR, ENTIJOLADOR, ESTUCADOR, PEDREIRO DE ACABAMENTO, PEDREIRO DE CONCRETO, PEDREIRO DE FACHADA, PEDREIRO
DE MANUTENCAO E CONSERVACAO, PEDREIRO DE REFORMA GERAL

8623-10 - OPERADOR DE ESTAGAO DE TRATAMENTO DE AGUA E EFLUENTES, OPERADOR DE BOMBAS NO TRATAMENTO DE AGUA E EFLUENTES, OPERADOR
DE ESTAC/XO DE TRATAMENTO DE ESGOTO, OPERADOR DE ESTACAO DE TRATAMENTO DE ESGOTOS E RESIDUOS INDUSTRIAIS, OPERADOR DE ESTACAO DE

TRATAMENTO DE RESIDUOS INDUSTRIAIS, OPERADOR DE ESTAGAO DE TRATAMENTO DE AGUA, OPERADOR DE ESTAGAO ELEVATORIA, OPERADOR DE
TRATAMENTO DE ESGOTO, OPERADOR DE TRATAMENTO DE AGUA E ESGOTO, OPERADOR DE UTILIDADES NO TRATAMENTO DE AGUA E EFLUENTES
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CARGA HORARIA: 44 horas semanais
DESCRICAO SUMARIA:

Organizar e preparar o local de trabalho na obra; construir fundacdes e estruturas de alvenaria. Aplicar
revestimentos e contrapisos. Monitorar o recebimento de residuos industriais e urbanos, operar fornos de
incineragdo e controlar o processo de tratamento de dgua e efluentes. Realizar amostrar de residuos e efluentes,
dosar solugdes quimicas e operar equipamentos eletromecanicos. Documentar dados do processo de tratamento
e controlar materiais e produtos utilizados na esta¢do de tratamento de agua, efluentes e residuos industriais.
Executar servicos de manutencao elétrica, mecanica, hidraulica, carpintaria e alvenaria, substituindo, trocando,
limpando, reparando e instalando pec¢as, componentes e equipamentos. Conservar vidros e fachadas, limpar
recintos e acessdrios. Realizar abertura de buracos e recortes em alvenaria. Carregar fardos pesados. Pintar,
faxinar, capinar terrenos entre outros servicos gerais de manuten¢ao e conservacdao dos ambientes publicos.
Trabalhar seguindo normas de seguranca, higiene, qualidade e prote¢do ao meio ambiente.

DESCRICAO DETALHADA:

» Executar trabalhos de pedreiro (do basico ao acabamento) e de mestre de obras em construc¢des, reformas e
manutencdes de obras, prédios e espacos publicos;

» Realizar todos os trabalhos nas dreas de construgdo civil como: trabalhar com instrumentos de nivelamento,
prumos, ferramentas e equipamentos;

» Construir e reparar alicerces, paredes, muros, pisos, lajes, telhados, encanamentos;
» Assentar portas, janelas, pisos, revestimentos e similares;

» Preparar ou orientar a preparacao de argamassa, fazer reboco e concreto;

» Construir formas e armagoes de ferro;

» Armar andaimes, assentar e recolocar aparelhos sanitarios, tijolos, telhas e outros, trabalhar com qualquer tipo
de massa a base de cal, cimento e outros materiais de construcdo, cortar pedras;

» Utilizar e exigir o uso dos EPI’s necessarios;
» Manter os locais de obras organizados e limpos;
» Executar outras tarefas afins determinadas pela chefia imediata;

» Auxiliar na remog¢ao dos materiais de constru¢do, responsabilizar-se pelo material utilizado, calcular
or¢camentos e organizar pedidos de material, responsabilizar-se por equipes auxiliares necessdrios a execucao das
atividades prdprias do cargo;

» Executar, sob supervisao, servicos de demolicao, construcao de alicerces, assentamento de tijolos ou blocos,
colocagdo de armag0es de esquadrias, instalacdo de pecas sanitarias, conserto de telhado e acabamento em obras;

» Executar trabalhos de concreto armado, misturando cimento, brita, areia e dgua, nas devidas propor¢oes,
fazendo a armacdo, dispondo, tracando e prendendo com arame as barras de ferro;

» Orientar o ajudante a fazer argamassa;

» Construir alicerces para a base de paredes, muros e construcdes similares;

» Armar e desmontar andaimes de madeira ou metalicos;

» Fazer armagGes de ferragens;

> Executar servicos de modelagem, utilizando argamassa de cimento, areia ou gesso, nas formas de madeira ou
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ferro previamente confeccionadas, retirando apds transcorridos o tempo necessdrio para sua fixacdo no solo e
laterais, de acordo com a planta apresentada;

» Controlar com nivel e prumo a obra que esta sendo executada para garantir a correcao do trabalho;
Preparar e nivelar pisos e paredes, retirando com sarrafo o excesso de massa;

Perfurar paredes, visando a colocacao de canos para dgua e fios elétricos;

Fazer rebocos de paredes e outros;

Assentar pisos, azulejos, pias e outros;

Fazer servi¢os de acabamento em geral;

Fazer colocacao de telhas;

Impermeabilizar caixas d’agua, paredes, tetos e outros;

Ler e interpretar plantas de construcdo civil, observando medidas e especificac¢oes;

Participar de reuni6es e grupos de trabalho;

Responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo dos equipamentos e materiais colocados a sua disposicao;

YV V V V V V V V V VYV VY

Executar limpeza e manuteng¢do em redes de aguas, esgotos, caixas de captacao de dguas pluviais e galerias,
entrando dentro se necessario, para localizacdo de entupimentos e retirada de entulhos e detritos, depositando-
os em local propicio a posterior remocao, com auxilio de ferramentas apropriadas;

» Cavar valetas com ferramentas proéprias para instalacdo de novas redes;

» Executar tarefas internas de limpeza de caixas de gorduras, ralos, pias, vasos sanitarios, agua pluvial e
desobstrugao de caixa de inspegao;

» Executar tarefas externas, desobstruindo as redes de esgotos, trocas de manilhas e limpeza de poco de visita,
com a rede em funcionamento;

» Executar rede de esgoto, locando e nivelando a rede;

» Zelar pela conservacdo das ferramentas sob sua responsabilidade;

» Dirigir veiculo do municipio, caso seja necessdrio, para realizar diligéncias pertinentes as suas atribuicoes;
» Manter postura de autocontrole, proatividade, imparcialidade, paciéncia e espirito de equipe;

» Manter disciplina e organiza¢do, de modo a identificar prioridades e realizar boa gestdao do tempo e dos
recursos de trabalho;

» Demonstrar capacidade de comunicacdo, inclusive por meio da oitiva atenta (saber ouvir) aos municipes,
demais servidores, a equipe de trabalho e aos superiores;

» Manter-se atualizado em relacdao ao conhecimento técnico especifico e aos saberes de sua drea de trabalho,
transmitindo seguranca e bom discernimento em suas a¢des cotidianas;

» Ter disposicao e abertura para aprender novas tarefas absorvendo com interesse e comprometimento as
orientacdes recebidas;

» Ter postura adequada no trato com municipes, demais servidores, colegas de trabalho e superiores;

» Demonstrar capacidade avaliativa, bom senso, ética profissional e postura criteriosa em relacdo as atividades
que Ihecompetirem;
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» Executar com eficiéncia e eficacia (fazer bem-feito o que precisar ser feito) outras atividades correlatas
determinadas pela chefiaimediata.

AUXILIAR DE SERVICOS EXTERNOS
CARGO EM EXTINCAO NA VACANCIA

CBO: 5142 - COLETOR DE LIXO DOMICILIAR, VARREDOR DE RUA, TRABALHADOR DE SERVICOS DE LIMPEZA E CONSERVAGAO DE AREAS PUBLICAS, COLETOR
DE RESIDUOS SOLIDOS E SERVICOS DE SAUDE.

CARGA HORARIA: 44 horas semanais
DESCRICAO SUMARIA:

Executar servicos de conservagdo e limpeza em geral nas dependéncias ao ar livre e dreas externas das unidades
administrativas, prédios publicos e da cidade; realizar tarefas de natureza operacional em obras civis, vias publicas,
escolas, patios, cemitério; executar a manutencao de jardins, cuidando do plantio e poda de plantas, utilizando
equipamentos adequados, a fim de manter o bem-estar dos municipes e a boa prestacdao de servicos. Coletar os
lixos residenciais e das vias publicas.

DESCRICAO DETALHADA:

» Realizar servicos gerais em equipe na manutencdo conservacao e limpeza de bueiros, bocas de lobo e galerias
de dguas pluviais em toda a extensao das ruas e passeios publicos do municipio;

» Desenvolver e executar atividades de coleta de residuos de limpeza e conservacao de dreas publicas;

» Coletar residuos provenientes da Esta¢do de Tratamento de Esgoto, limpar suas grelhas e a drea externa e
interna;

» Zelar pela seguranga de transeuntes a partir da correta sinalizagdo e isolamento de dreas de risco e de trabalho;
» Zelar e vigilar as dreas destinadas a disposicao final e tratamento de residuos;

» Preservar, conservar calcadas, sarjetas, calcaddes e passeios publicos, incluindo pinturas de guias e sarjetas,
acondicionamento do lixo para que seja coletado e encaminhado para o aterro sanitdrio;

» Carpir e limpar terrenos, guias e vias publicas, utilizando os equipamentos e instrumentos adequados;

» Retirar areia, terra, folhas, galhos e materiais diversos que estrangulam ou entopem o fluxo normal de aguas
de chuva de forma preventiva ou corretiva dos bueiros, galerias, calcadas, logradouros e demais areas publicas;

» Utilizar meios mecanicos ou ferramentas diversas para desentupir ou desobstruir galerias ou tubula¢bes da
drenagem urbana;

» Carregar, transportar e descarregar nos locais apropriados os residuos coletados, inclusive de obras publicas e
materiais reciclaveis;

» Efetuar a limpeza de ruas, parques, jardins e logradouros publicos, varrendo-os e coletando os detritos ali
acumulados, mantendo os locais em condi¢des de higiene e transito;

» Varrer os locais utilizando-se de diversos tipos de vassoura, de acordo com o servico a ser executado;

» Reunir detritos, fragmentos, terras e papéis, utilizando ancinhos, pds, enxadas ou outros instrumentos para
recolhé-los, despejando o material recolhido em latdes, cestos, sacos ou outros depdsitos, para facilitar a limpeza
e transporte;

» Conservar e zelar pela limpeza das dreas comuns do cemitério;
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» Conservar maquinas e ferramentas de trabalho, de forma a ampliar a sua vida util e preservar o patrimonio;
» lIsolar drea para manutencdo e limpeza, prevenindo riscos de acidentes;

» Inspecionar corredores, patios, dreas e instalagdes dos prédios publicos, verificando as necessidades de
limpeza, manutencdo de jardinagem, reparos, condi¢es de funcionamento da parte elétrica, hidraulica e outros
aparelhos, para providenciar os servicos necessarios;

» Fazer alimpeza dos equipamentos de trabalho e das dreas ao redor do local de trabalho;

» Executar a coleta de lixo das calgadas, varrendo e colocando o lixo em sacos plasticos, utilizando luvas
apropriadas, mantendo limpas as vias publicas;

» Realizar a coleta ou separacdo dos materiais chamados recicldveis, acondicionando-os em locais apropriados;
» Fazer a posterior selecdo manual de vidros, plasticos e metais;

» Auxiliar no desenvolvimento das atividades relacionadas a reciclagem, de acordo com as orienta¢6es do seu
superior;

» Auxiliar a equipe de construcao civil nas obras executadas no Municipio;

» Usar uniforme e EPIs, de acordo com a tarefa a ser executada;

» Dirigir veiculo do municipio, caso seja necessdrio, para realizar diligéncias pertinentes as suas atribuicoes;
» Manter postura de autocontrole, proatividade, imparcialidade, paciéncia e espirito de equipe;

» Manter disciplina e organiza¢do, de modo a identificar prioridades e realizar boa gestdo do tempo e dos
recursos de trabalho;

» Demonstrar capacidade de comunicacdo, inclusive por meio da oitiva atenta (saber ouvir) ao municipe, aos
demais servidores, a equipe de trabalho e aos superiores;

» Manter-se atualizado em relacdo aos saberes de sua drea de trabalho, transmitindo seguranca e bom
discernimento em suas ag¢des cotidianas;

» Ter disposicdo e abertura para aprender novas tarefas absorvendo com interesse e comprometimento as
orientagdes recebidas;

» Ter postura adequada no trato com municipes, demais servidores, colegas de trabalho e superiores;

» Demonstrar capacidade avaliativa, bom senso, ética profissional e postura criteriosa em relacdo as atividades
que lhe competirem;

» Executar com eficiéncia e eficacia (fazer bem-feito o que precisar ser feito) outras atividades correlatas
determinadas pela chefiaimediata.
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AUXILIAR DE SERVICOS INTERNOS
CARGO EM EXTINGAO NA VACANCIA
CBO 5143-20 - FAXINEIRO, AUXILIAR DE LIMPEZA, SERVENTE DE LIMPEZA
VARIACAO:

5134-25 - COPEIRO, AUXILIAR DE SERVICO DE COPA, CHEFE DA COPA, COPEIRO DE BAR, COPEIRO DE EVENTOS, COPEIRO DE HOTEL, COPEIRO DE LANCHONETE,
COPEIRO DE RESTAURANTE.

CARGA HORARIA: 44 horas semanais
DESCRICAO SUMARIA:

Executar trabalho rotineiro de limpeza em geral nos prédios e dependéncias de servicos publicos, de quadras
poliesportivas, arquibancadas e vestiarios, espanando, varrendo, lavando ou encerando dependéncias, coletando
o lixo, limpando mdveis, utensilios e instala¢6es, para manter as condi¢bes de higiene e conservacao das dreas.
Executar servicos de copa em geral e servicos de lavanderia.

DESCRICAO DETALHADA:
Atribuicées do Auxiliar de Servicos Internos atuante em todas as Secretarias Municipais (NUCLEO COMUM):

» Executar a limpeza em geral de todas as dependéncias e ambientes especificos de cada Secretaria Municipal,
internos e externos, mantendo a organizacao e conservacao das salas, banheiros, cozinhas, patios, vestidrios,
entre outros, cumprindo a programacao especifica estabelecida;

» Realizar a limpeza de mdveis, paredes, tetos, portas, janelas e equipamentos, espanando-os ou limpando-os
com vasculhadores, flanelas ou vassouras apropriadas, para conservar a boa aparéncia;

» Limpar escadas, pisos, passadeiras e tapetes, varrendo-os, lavando-os ou encerando-os e passando aspirador
de po, pararetirar poeira e detritos;

» Limpar utensilios e objetos de adorno, para manter a boa aparéncia dos locais;

» Higienizar banheiros e toaletes, com dgua e sabdo, detergentes e desinfetantes, reabastecendo-os de papel
sanitdrio, toalhas e sabonetes, para conserva-los em condic¢des de uso;

» Limpar mesas de trabalho, mantendo a organizacao e o cuidado com materiais dispostos sobre elas;
» Limpar calcadas e fachadas, mantendo a aparéncia e conservacao das areas externas;
» Lavar vidros de janelas e portas, por dentro e por fora;

» Coletar diariamente o lixo dos depdsitos, dispondo-os para coleta de acordo com as praticas vigentes e
necessarias, garantindo a higienizagao e o correto descarte;

» Ajudar naremogao ou arrumagao de mdveis ou utensilios, atendendo as necessidades das Secretarias;
» Prover o abastecimento dos recipientes de alcool em gel dispostos nas diversas dreas das Secretarias;

» Executar trabalhos de copa, fazer café, chd e sucos, organizando para que sejam servidos, de forma a atender
a necessidade da equipe de trabalho;

> Prover a substituicdo de gal6es vazios de dgua, nos bebedouros tipo galdo e manter outros tipos sempre em
perfeita organizacao e adequadamente higienizados;

» Controlar e organizar a cozinha, lavando as lougas, mantendo-a arrumada, limpa e higienizada, assim, como, os
eletrodomésticos, fogao e a geladeira, descongelando-a, de acordo com o periodo determinado por cada unidade
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administrativa;

» Zelar pelo consumo consciente e pela manutencdo de todo material de limpeza, controlando o estoque dos
produtos utilizados e informando a necessidade de compras e reposi¢des, quando necessario;

» Cumprir normas e procedimentos sanitdrios, evitando a contaminacdo das dreas e materiais e contribuindo para
a sauide dos usuarios;

» Limpar diariamente o entorno do prédio, varrendo, tirando lixos do gramado, solicitando a apara¢do da grama,
quando necessdrio;

» Dirigir veiculo do municipio, caso seja necessdrio, para realizar diligéncias pertinentes as suas atribuicdes;
» Manter postura de autocontrole, proatividade, imparcialidade, paciéncia e espirito de equipe;

» Manter disciplina e organizagdo, de modo a identificar prioridades e realizar boa gestdo do tempo e dos
recursos de trabalho;

» Demonstrar capacidade de comunicacdo, inclusive por meio da oitiva atenta (saber ouvir) ao contribuinte, a
equipe de trabalho e aos superiores;

» Manter-se atualizado em relacdo aos saberes de sua drea de trabalho, transmitindo seguranca e bom
discernimento em suas ag¢des cotidianas;

» Ter disposicdo e abertura para aprender novas tarefas absorvendo com interesse e comprometimento as
orientagdes recebidas;

» Ter postura adequada no trato com contribuintes, colegas de trabalho e superiores;

» Demonstrar capacidade avaliativa, bom senso, ética profissional e postura criteriosa em relacdo as atividades
que [hecompetirem;

» Executar com eficiéncia e eficacia (fazer bem-feito o que precisar ser feito) outras atividades correlatas
determinadas pela chefiaimediata.

Atribuicdes do Auxiliar de Servicos Interno atuante na Secretaria Municipal da Satde - diversos equipamentos
de saude

Além do nucleo comum de atribui¢6es descrito acima, este servidor deve, ainda:

» Executar os servicos de lavanderia, coletando os materiais que serdo higienizados e devolvendo-os ao setor
correspondente apds a higienizac¢ao;

» Recolher o lixo contaminado, separando-o do lixo comum;
» Coletar o lixo duas vezes ao dia;

» Manter alimpeza de banheiros de uso dos publicos interno e externo, mantendo-o em ordem e abastecido dos
insumos de higiene necessarios;

» Lavar o prédio externa e internamente nos dias que houver consulta médica ou sempre que solicitado pelo
superior imediato;

» Realizar limpeza de consultdrios médicos e odontoldgicos, ambulatdrios, salas de terapias, salas de vacinagao,
recepcdo e dreas diversas dos equipamentos de salde, utilizando produtos de limpeza e sanitiza¢do, uniforme e
EPI (Equipamento de Protecdo Individual) adequados.

Atribuicdes do Auxiliar de Servigos Internos atuante na Secretaria de Desenvolvimento.

Além do nicleo comum de atribuicdes descrito acima, este servidor deve, ainda:
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» Auxiliar as atividades em oficinas diversas, preparando, organizando, armazenando e distribuindo materiais;
organizando o espago e prestando suporte a instrutores e oficineiros;

» Preparar e servir cafés, chds, sucos e lanches para usuarios dos espacos e servicos relacionados com programas
de assisténcia social;

» Contribuir para a organizacdo do estoque de géneros alimenticios;

» Executar servicos de lavanderia necessarios.

Atribuicdes do Auxiliar de Servicos Internos atuante na Secretaria Municipal da Educac¢ao e Cultura.
Além do nucleo comum de atribui¢6es descrito acima, este servidor deve, ainda:

» Fazer a distribuicdo da alimentacdo escolar recebida ou participar de sua elaboracdo, auxiliando desde a
separacao e preparacao de alimentos; servir os alunos, limpar e organizar a cozinha e o refeitdrio escolar;

» Zelar e manter em ordem as instalacdes escolares, efetuando a limpeza, a organizacdo de materiais, mdveis e
equipamentos e os reparos que se fizerem necessdarios;

» Limpar e organizar sistematicamente a despensa, armazenando adequadamente produtos e materiais diversos,
atentando-se aqueles que tenham prazo de validade para uso/consumo;

» Realizar o servico de lavanderia das roupas de berco e cama, bem como demais rouparia necessarias nas
creches do municipio;

» Higienizar brinquedos, material esportivo e outros de uso coletivo pelos alunos;

» Levar o conhecimento do superior imediato qualquer fato que demande servicos especializados para reparo e
manutencgao.

Atribuicdes do Auxiliar de Servicos Internos atuante na Secretaria Municipal da Educacgao e Cultura - Servico de
Alimentacdo Escolar:

Além do nucleo comum de atribui¢6es descrito acima, este servidor deve, ainda:

» Passar por higienizagdo corporal antes de iniciar as atividades, tomando banho e colocando uniforme do local
de trabalho;

» Lavar o prédio, externa e internamente, duas vezes por semana;

» Lavar os tambores onde é armazenada a alimentagdo para o transporte até as escolas, com agua e produtos
adequados para lavagem;

» Limpar a lavanderia - drea de lavagem; drea de saida do veiculo e garagem, com dgua e produtos de limpeza;
» Lavar utensilios utilizados durante o periodo de seu turno de trabalho;

» Respeitar a escala de trocas de turno elaborada pela nutricionista.

BIBLIOTECARIO

CBO: 2612-05 - BIBLIOTECARIO, BIBLIOTECONOMISTA, BIBLIOGRAFO, CIENTISTA DE INFORMAGAO, CONSULTOR DE INFORMAGAO, ESPECIALISTA DE
INFORMAGAO, GERENTE DE INFORMAGAO, GESTOR DE INFORMAGCAO.

REQUISITO DE INGRESSO:
- Escolaridade: Ensino Superior completo em Biblioteconomia
REQUISITO DE EXERCICIO:

- Habilitagdo: Registro regular no CRB (Conselho Regional de Biblioteconomia)
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- Habilidades: Conhecimentos de informatica (nivel intermediario)
CARGA HORARIA: 44 horas semanais
DESCRICAO SUMARIA:

Executar atividades inerentes a gestdo da biblioteca como selecdo de material bibliografico; coordenagdo e
execugao de servicos de catalogacao de documentos, livros, publicacdes, bibliografias e referéncias utilizando
regras e sistemas especificos, para armazenar informacgdes e coloca-las a disposicao dos usudrios; atendimento
aos frequentadores e organizagao de a¢des culturais diversas que promovam o fomento a leitura e a difusdo do
conhecimento.

DESCRIQAO DETALHADA:

» Selecionar material bibliografico para compor o acervo documental da biblioteca participando da decisdo do
que serd adquirido, doado, permutado ou descartado, conservando atualizadas as fontes de referéncisa;

» Avaliar, inventariar e preservar o acervo garantindo o cuidado e a qualidade do material bibliografico a
disposicao do usuario;

» Planejar, solicitar e acompanhar o processo administrativo de aquisicdo de material bibliografico, especificando
e justificando a aquisicdo, conforme normas internas;

» Elaborar o or¢amento e o programa anual de atividades da Biblioteca, estimando despesas gerais e
estabelecendo as linhas mestras de trabalho;

» Propor e implantar a metodologia para desenvolvimento das normas, manuais e rotinas internas da Biblioteca;

» Desenvolver estudos, projetos e propostas de trabalho vinculados a drea de planejamento, tais como programa
de publicagdes, cadastros técnicos, concursos, cabecalhos de assuntos, entre outros;

» Atender e orientar usudrios, indicando as fontes de informacg6es a serem consultadas, facilitando o acesso ao
material disponivel;

» Elaborar manuais, normas, rotinas e procedimentos da Biblioteca, visando ao direcionamento dos usuarios e a
organizagao do funcionamento;

» Realizar aindexacdo de artigos e periddicos ou artigos avulsos;

» Manter atualizado o registro de periédicos realizando o controle da colecdo em aspectos como: niimero de
fasciculos, assinaturas, indices, entre outros;

» Realizar contato com fornecedores de livros e revistas, para cobrar nimeros atrasados e precos de publica¢des;

» Realizar contato com outras bibliotecas, pessoalmente ou por telefone, visando permutar material
bibliogréfico ou realizar empréstimo de material;

» Atender solicitacbes internas e externas de material bibliografico, verificando a inscricdo do usudrio na
Biblioteca, anotando datas de saida e devolucao do material e arquivando as fichas, conforme normas internas;

» Realizar levantamentos bibliogréficos que subsidiem as pesquisas elaboradas no Municipio;

» Realizar estudos de usudrios, visando detectar as necessidades de informac¢des nas diversas equipes de
trabalho do Municipio;

» Fazer contato com InstituicGes e servicos de informacdes, encomendando busca bibliogrédfica de assuntos
solicitados pelos usudrios, de forma a atender suas necessidades;
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» Elaborar e desenvolver projetos especiais na Biblioteca envolvendo a comunidade na producdo de cultura;

» Organizar o servico de intercambio com Instituicdes de Pesquisa, Centros de Documentagdo e outras
Bibliotecas, para tornar possivel a troca de informacdes;

» Implementar programas de trabalho e reciclagem da equipe, escalando pessoal para treinamento, promovendo
o seu desenvolvimento técnico;

» Elaborar projetos para trabalho em parceria com drgdos estaduais e federais, de forma a enriquecer as
realizagbes da Biblioteca e oferecer op¢6es aos usuarios;

» Localizar e recuperar informac¢des demandadas pelos usudrios, visando atender suas necessidades de pesquisa
e estudo;

» Classificar, catalogar e registrar recursos informacionais mantendo a atualizacdo do acervo da Biblioteca;
» Gerenciar unidades, redes e sistemas de informagdes, garantindo a guarda do acervo digital da Biblioteca;

» Gerenciar qualidade e conteiido de fontes de informacao, oferecendo op¢des diversificadas e atualizadas aos
usuarios;

» Desenvolver metodologias para geracdo de documentos digitais ou eletrénicos, de forma a atender a
necessidade do usudrio e acompanhar a evolugao tecnolégica;

» Controlar a conserva¢ao do patrimdnio fisico da unidade, rede e sistema de informac¢do, minimizando riscos de
perdas e avarias;

» Organizar a¢0es, atividades e eventos culturais diversificados, que promovam o fomento a leitura, a difusdo do
conhecimento, a inclusdo social e o atendimento aos varios publicos (usudrios especiais, terceira idade, criancas,
adolescentes, jovens e adultos) visando o enriquecimento das op¢des oferecidas;

» Coletar informag¢des para memdria institucional, contribuindo para o registro dos fatos e acontecimentos
histdricos do Municipio;

» Elaborar relatdrios sobre as atividades e demandas da Biblioteca ou sobre a¢6es e programas realizados, de
forma a demonstrar os trabalhos realizados e os resultados atingidos;

» Realizar visitas técnicas de forma a trazer informacGes e ideias para a realiza¢do de projetos e a¢des culturais;
» Participar de atividades de biblioterapia;

> Cumprir e fazer cumprir o Cédigo de Etica do Profissional de Biblioteconomia, na conformidade da Resolu¢do
CFB n°®207/2018 e suas atualiza¢des;

» Dirigir veiculo do municipio, caso seja necessario, para realizar diligéncias pertinentes as suas atribuicoes;
» Manter postura de autocontrole, proatividade, imparcialidade, paciéncia e espirito de equipe;

» Manter disciplina e organizacdo, de modo a identificar prioridades e realizar boa gestdo do tempo e dos
recursos de trabalho;

» Demonstrar capacidade de comunicacdo, inclusive por meio da oitiva atenta (saber ouvir) aos usuarios e
municipes em geral, a equipe de trabalho e aos superiores;

» Manter-se atualizado em relacdo ao conhecimento técnico especifico e aos saberes de sua drea de trabalho,
transmitindo seguranca e bom discernimento em suas a¢des cotidianas;

71


http://www.vistaalegredoalto.sp.gov.br/
mailto:pmvaa@vistaalegredoalto.sp.gov.br

M
MUNICIPIO DE VISTA ALEGRE DO ALTO

MUNICIPIO DE

GRS

Praca Dr. E. H. Ower Sandolth, 278 — Cep 15920-000 VISTA ALEGRE
Vista Alegre do Alto - Estado de Sao Paulo DO {\ LTO
CNPJ - 52.854.775/0001-28  Fone: (16) 3277-8300 e abwn. 2017.2024

www.Vistaalegredoalto.sp.gov.br | pmvaa@vistaalegredoalto.sp.gov.br

» Ter disposicao e abertura para aprender novas tarefas absorvendo com interesse e comprometimento as
orientagdes recebidas;

» Ter postura adequada no trato com a populacdo em geral, colegas de trabalho e superiores;

» Demonstrar capacidade avaliativa, bom senso, ética profissional e postura criteriosa em relacdo as atividades
que Ilhecompetirem;

» Executar com eficiéncia e eficacia (fazer bem-feito o que precisar ser feito) outras atividades correlatas
determinadas pela chefiaimediata.

COLETOR DE RESIDUOS URBANOS
CARGO EM EXTINCAO NA VACANCIA

CBO: 5142-05 - AGENTE DE COLETA DE LIXO, COLETOR DE LIXO, LIXEIRO.

CARGA HORARIA: 44 horas semanais
DESCRICAO SUMARIA:

Coletar residuos domiciliares, residuos sélidos de servicos de satde e residuos coletados nos servicos de limpeza
e conservacao de 3dreas publicas. Preservar as vias publicas, varrendo calcadas, sarjetas e calcaddes,
acondicionando o lixo para que seja coletado e encaminhado para o aterro sanitario. Conservar as dreas publicas
lavando-as, pintando guias, postes, viadutos, muretas etc. Zelar pela seguranca das pessoas sinalizando e isolando
areas de risco e de trabalho. Trabalhar com seguranga, utilizando equipamento de prote¢do individual e
promovendo a seguranca individual e da equipe. Coletar residuos da limpeza urbana, de podas de arvores e
jardinagem e de construgao civil.

DESCRICAO DETALHADA:
» Percorrer as ruas e logradouros a pé e correndo para a coleta de lixo e acondicionamento no caminh&o coletor;
» Efetuar manobra mecanica de acionamento dos sistemas hidraulicos e compactacao do lixo recolhido;

» Participar de atividades de coleta de residuos de limpeza urbana: podas de drvores, residuos de jardinagem e
de construgdes civis, operagdes cata-bagulhos e de remocdo de lixo urbano em préprios publicos ou particulares,
quando determinado pela chefia imediata;

Recolher em cagambas ou carretas os residuos urbanos, e descarrega-los no ponto de destino;
Promover a coleta do conteldo de lixeiras publicas fixadas em pracas, parques e vias publicas;
Controlar e zelar pelos materiais, equipamentos e ferramentas utilizados e colocados sob sua responsabilidade;

Utilizar EPI’s e uniformes nos termos da legislacdo vigente e orientacdo técnica;

YV V V V V

Manter postura de autocontrole, proatividade, imparcialidade, paciéncia e espirito de equipe;

» Manter disciplina e organiza¢do, de modo a identificar prioridades e realizar boa gestdo do tempo e dos
recursos de trabalho;

» Demonstrar capacidade de comunicacdo, inclusive por meio da oitiva atenta (saber ouvir) a populacdo, a equipe
de trabalho e aos superiores;

» Manter-se atualizado em relacdo aos saberes de sua drea de trabalho, transmitindo seguranca e bom
discernimento em suas a¢des cotidianas;

» Ter disposicdo e abertura para aprender novas tarefas absorvendo com interesse e comprometimento as
orientacdes recebidas;
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» Ter postura adequada no trato com pessoas do povo, colegas de trabalho e superiores;

» Demonstrar capacidade avaliativa, bom senso, ética profissional e postura criteriosa em relacdo as atividades
que Ilhecompetirem;

» Executar com eficiéncia e eficacia (fazer bem-feito o que precisar ser feito) outras atividades correlatas
determinadas pela chefiaimediata.

COORDENADOR DE SERVICOS EXTERNOS
CARGO EM EXTINCAO NA VACANCIA

CBO: 1427-05 — GERENTE DE PROJETOS E SERVICOS DE MANUTENGAO, COORDENADOR DE PROJETOS DE MANUTENGAO, COORDENADOR DE SERVICOS DE
MANUTENGAO, GERENTE DE PLANEJAMENTO E MANUTENCAO, GERENTE DE SERVICO DE MANUTENCAO, GESTOR DE MANUTENGAO

CARGA HORARIA: 44 horas semanais
DESCRICAO SUMARIA:

Coordenar e orientar trabalhos rotineiros de constru¢dao de obras em geral, servi¢os de manutencao e limpeza nos
prédios publicos, vias, logradouros e pragas.

DESCRICAO DETALHADA:

» Analisar e discutir com o superior detalhes e instru¢bes técnicas do projeto de construcdo, solicitando
informacdes detalhadas sobre o cronograma de execugdo, locacdo de pessoal, utilizacdo de materiais,
instrumentos e instalacdo no local da obra e/ou servicos;

» Interpretar plantas, graficos e escalas constantes do projeto, para orientar a equipe quanto a execu¢do dos
trabalhos;

» Coordenar e distribuir fun¢des, compondo equipes, definindo locais fisicos, conforme projeto;

» Observar as rotinas de prazos estabelecidos e propor alteragées convenientes ou a aplicacdo de novos
processos de trabalho para a solu¢cao de problemas de aperfeicoamentos ou de produtividade;

» Controlar estoque de materiais, equipamentos e instrumentos necessarios & realizacdo do trabalho, verificando
a qualidade, a quantidade e as condi¢des de armazenagem;

» Acompanhar a realizacdo dos trabalhos, solucionar problemas, redistribuir tarefas, remanejar pessoal,
controlar qualidade e quantidade do trabalho realizado com o fim de possibilitar o cumprimento do cronograma
e das especificacdes técnicas do projeto;

» Verificar, controlar e efetuar reparos em obas, substituindo e/ou reparando pecas ou adotando providéncias
necessarias;

» Exercer fiscalizacdo constante sobre a higiene, limpeza e ordem nos locais de trabalho, bem como sobre a
conservagao do material e das maquinas;

» Manter o cuidado observando as normas e medidas de seguranga contra acidentes;

» Aplicar medidas necessdrias e/ou recomendadas nos trabalhos ao seu cargo, sob requisi¢cdo, recebimento,
verificacdo, distribuicdo e emprego de materiais;

» Responsabilizar-se pelos materiais, maquinas e equipamentos utilizados;

» Propor programas de treinamento de pessoal;
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» Exercer fiscalizacdo sore a disciplina e frequéncia de pessoal sob seu comando;
» Dirigir veiculo do municipio, caso seja necessdrio, para realizar diligéncias pertinentes as suas atribuicoes;
» Manter postura de autocontrole, proatividade, imparcialidade, paciéncia e espirito de equipe;

» Manter disciplina e organiza¢do, de modo a identificar prioridades e realizar boa gestdo do tempo e dos
recursos de trabalho;

» Demonstrar capacidade de comunicacdo, inclusive por meio da oitiva atenta (saber ouvir) a populacdo, a equipe
de trabalho e aossuperiores;

» Manter-se atualizado em relacdo aos saberes de sua drea de trabalho, transmitindo seguranca e bom
discernimento em suas a¢des cotidianas;

» Ter disposicdo e abertura para aprender novas tarefas absorvendo com interesse e comprometimento as
orientagdes recebidas;

» Ter postura adequada no trato com a populagao, colegas de trabalho e superiores;

» Demonstrar capacidade avaliativa, bom senso, ética profissional e postura criteriosa em relacdo as atividades
que lhe competirem;

» Executar com eficiéncia e eficacia (fazer bem-feito o que precisar ser feito) outras atividades correlatas
determinadas pela chefiaimediata.

COZINHEIRO

CBO: 5132-05 - cOzINHEIRO GERAL, COZINHEIRO DE RESTAURANTE, MERENDEIRO.

REQUISITO DE INGRESSO:

- Escolaridade: Ensino Médio completo

REQUISITOS DE EXERCICIO:

- Habilidade: Conhecimentos basicos de culindria e cozinha
CARGA HORARIA: 44 horas semanais

DESCRICAO SUMARIA:

Organizar e supervisionar servicos de cozinha, elaborar o pré-preparo, o preparo e a finalizagao de alimentos,
observar métodos de coccao e padrdes de qualidade dos alimentos.

DESCRIQAO DETALHADA:

» Efetuar o controle dos géneros alimenticios necessdrios ao preparo e fornecimentos da alimentacao,
recebendo-os e armazenando-os de forma adequada, segundo as instru¢es previamente definidas;

» Selecionar os ingredientes necessarios ao preparo das refeicdes, de conformidade com o cardapio oferecido;

» Preparar refeicoes, selecionando, lavando, cortando, temperando e cozinhando os alimentos de acordo com
as orientagdes recebidas;

» Verificar os estados de conservacdo dos alimentos, separando os que nao estejam em condi¢bes adequadas de
utilizagdo, a fim de assegurar a qualidade das refei¢6es preparadas;

» Servir as refeicOes preparadas, em conformidade com as normas de procedimentos previamente definidas;
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» Registrar a quantidade de refeicdes servidas, alimentos recebidos e quantidades utilizadas em impressos
proprios para possibilitar efetivo controle e cdlculos estatisticos;

» Proceder alimpeza e manter em condi¢6es de higiene o local de preparo e consumo de refeicées;
» Requisitar material e mantimentos sempre que necessario;

» Dispor adequadamente os restos de comida e o lixo da cozinha de forma a evitar a proliferacdo de animais
sinantrdpicos;

» Lavar e manter conservados os utensilios utilizados na cozinha;
» Utilizar EPI’s e uniformes nos termos da legislacdo vigente e orientacdo técnica;
» Manter postura de autocontrole, proatividade, imparcialidade, paciéncia e espirito de equipe;

» Manter disciplina e organizagdo, de modo a identificar prioridades e realizar boa gestdao do tempo e dos
recursos de trabalho;

» Demonstrar capacidade de comunicacdo, inclusive por meio da oitiva atenta (saber ouvir) a populacdo, a equipe
de trabalho e aos superiores;

» Manter-se atualizado em relacdo aos saberes de sua drea de trabalho, transmitindo seguranca e bom
discernimento em suas ag¢des cotidianas;

» Ter disposicdo e abertura para aprender novas tarefas absorvendo com interesse e comprometimento as
orientagdes recebidas;

» Ter postura adequada no trato com usudrios, colegas de trabalho e superiores;

» Demonstrar capacidade avaliativa, bom senso, ética profissional e postura criteriosa em relacdo as atividades
que [hecompetirem;

» Executar com eficiéncia e eficacia (fazer bem-feito o que precisar ser feito) outras atividades correlatas
determinadas pela chefiaimediata.

DENTISTA

CBO: 2232-08 - CIRURGIAO DENTISTA (CLINICO GERAL) DENTISTA, ODONTOLOGISTA, ODONTOLOGO

REQUISITO DE INGRESSO:

- Escolaridade: Ensino Superior completo em Odontologia

REQUISITOS DE EXERCICIO:

- Habilitag¢do: Registro regular no CRO (Conselho Regional de Odontologia)
- Habilidades: Conhecimentos de informatica (nivel usuario)

CARGA HORARIA: 30 horas semanais

DESCRICAO SUMARIA:

Realizar os procedimentos da atengdo basica em salde bucal, incluindo atendimento das urgéncias, exames
gerais, diagndsticos e tratamentos odontoldgicos, realizando também fun¢des de cardter administrativo, com
participacdo no planejamento, na realiza¢do e na avaliagao dos programas de sadde publica, no campo de sua
habilitacdo, para contribuir para o bem-estar da coletividade.
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DESCRICAO DETALHADA:

» Elaborar, juntamente com a equipe de saide, normas administrativas para os servicos, consultando
documentos e referéncias de entidades oficiais de salde, para programar a dinamica da odontologia de satde
publica no Municipio;

» Participar do planejamento, coordenacdo, execucdo e avaliagdo de a¢bes coletivas voltadas a promogao da
salide, bem como programas educativos de prevencao a salide da boca e dos dentes, supervisionando-os e
observando os resultados, a fim de contribuir para a melhoria da satide bucal da comunidade;

» Executar atividades e procedimentos educativos individuais e coletivos de prevencdo, tratamento e
manutenc¢ao da saude bucal da populacao;

» Recepcionar e identificar o paciente, explicando os procedimentos a serem realizados;

» Examinar e identificar altera¢6es de cabeca e pescoco, identificando a extensdo e profundidade dos problemas
detectados;

» Analisar dados especificos coletados pelos postos de salide e outros servicos, estudando-os e comparando-os,
a fim de tragar com a equipe de salde, as prioridades no desenvolvimento dos programas de higiene oral para a
comunidade;

» Coordenar, supervisionar, executar e avaliar atividades de fluoretacdo dos dentes ou outras técnicas, fazendo
observacdes diretas e analisando relatdrios, para desenvolver programas de profilaxia de carie dentaria;

» Praticar todos os atos pertinentes a Odontologia, decorrentes de conhecimentos adquiridos em curso regular
ou em cursos de pds-graduagao;

» Executar curativos envolvendo exodontia de raizes e dentes, drenagem de abcessos, suturas de tecidos moles
e restauracao de cdries dentdrias;

> Prescrever ou administrar medicamentos;
» Elaborar normas e procedimentos técnicos e administrativos;

» Atuar em equipe multiprofissional no desenvolvimento de projetos terapéuticos das Unidades de Satde e de
Educag¢do do Municipio;

» Realizar os procedimentos clinicos da atenc¢do basica em saude bucal, incluindo atendimento das urgéncias,
exames gerais, diagndsticos e tratamentos odontoldgicos, bem como extra¢des, pequenas cirurgias ambulatoriais
e procedimentos relacionados com a fase clinica da instalacao de préteses dentdrias elementares;

» Executar procedimentos preventivos envolvendo raspagem, limpeza e polimento dos dentes e gengivas;

» Acompanhar, apoiar e desenvolver atividades referentes a saiide bucal com os demais membros da equipe,
buscando aproximar e integrar a¢des de saide de forma multidisciplinar, compartilhando, como profissional de
salide bucal, a gestdo e o processo de trabalho da equipe com a qual trabalha, com responsabilidade sanitaria pela
mesma populacdo e territério que a Unidade de Saude da Familia-USF que integrar, quando o caso;

» Integrar equipe multiprofissional, promovendo a operacionalizagdo dos servicos, para assegurar o efetivo
atendimento as necessidades da populacao;

» ldentificar as necessidades e expectativas da populacdo em relacdo a satide bucal;
» Sensibilizar as familias para a importancia da saide bucal na manutenc¢ao da saude;
» Programar e realizar visitas domiciliares de acordo com a necessidade identificada;

» Desenvolver a¢des intersetoriais para a promogdo da satide bucal;
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» Organizar e realizar agdes na aten¢do a saude bucal por meio do ciclo de vida do individuo;
» Participar de reunides de equipe;

» Utilizar técnicas pararecuperacdo e promogdo da satde bucal geral, realizando a¢des previstas na programacao
do servico;

» Orientar a populacdo, individualmente ou em grupo, em assuntos de odontologia preventiva e sanitdria;

» Executar atividades individualmente ou em equipe, técnicas ou cientifica na area da saude publica
correspondentes a sua especialidade, observada a respectiva regulamentacdo profissional e as normas de
seguranca e higiene do trabalho;

» Executar atividade de vigilancia a satde e zelar pelo cumprimento das normas de vigilancia epidemioldgica e
sanitdria;

» Participar do planejamento, elaboracdo e execu¢do de programa de treinamento em servicos e de capacitacdo
de recursos humanos;

» Atestar, no setor de sua atividade profissional, estados mdrbidos e outros, inclusive, para justificacdo de faltas
ao emprego;

Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente organizacional.
Identificar e comunicar ao responsdvel as necessidades de material de sua area de trabalho;
Cumprir e fazer cumprir o Cdigo de Etica Odontoldgica, conforme Resolucdo CFO-118/2012;

Proceder atendimento humanizado aos pacientes;

YV V. V V V

Manter postura de autocontrole, proatividade, imparcialidade, paciéncia e espirito de equipe;

» Manter disciplina e organiza¢do, de modo a identificar prioridades e realizar boa gestdo do tempo e dos
recursos de trabalho;

» Demonstrar capacidade de comunicacdo, inclusive por meio da oitiva atenta (saber ouvir) ao paciente e seus
familiares, a equipe de trabalho e aos superiores;

» Manter-se atualizado em relacao ao conhecimento técnico especifico e aos saberes de sua drea de trabalho,
transmitindo seguranca e bom discernimento em suas a¢des cotidianas;

» Ter disposicdo e abertura para aprender novas tarefas absorvendo com interesse e comprometimento as
orientagdes recebidas;

» Ter postura adequada no trato com pacientes e seus familiares, colegas de trabalho e superiores;

» Demonstrar capacidade avaliativa, bom senso, ética profissional e postura criteriosa em relacdo as atividades
que lhe competirem;

» Executar com eficiéncia e eficacia (fazer bem-feito o que precisar ser feito) outras atividades correlatas
determinadas pela chefiaimediata.

EDUCADOR SOCIAL

CBO: 5153-05 - EDUCADOR SOCIAL, ARTE EDUCADOR, EDUCADOR DE RUA, EDUCADOR SOCIAL DE RUA, INSTRUTOR EDUCACIONAL, ORIENTADOR
SOCIOEDUCATIVO

REQUISITO DE INGRESSO:
- Escolaridade: Ensino Superior completo em Pedagogia, Psicologia ou Servigo Social.
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REQUISITOS DE EXERCICIO:

- Habilidades: conhecimentos da legislacdo do Sistema Unico de Assisténcia Social — SUAS e leis conexas e
conhecimentos de informatica (nivel usudrio)

CARGA HORARIA: 44 horas semanais
DESCRICAO SUMARIA:

Planejar e desenvolver atividades socioeducativas e de convivéncia e socializa¢do visando a atencdo, defesa e
garantia de direitos e protecdo aos individuos e familias em situa¢6es de vulnerabilidade e/ou risco social e pessoal
e outras atividades designadas pelo superior imediato, junto aos integrantes dos projetos sociais, monitorando
seus resultados por meio de registros, andlises, acompanhamentos periddicos e trabalho em equipe
multidisciplinar.

DESCRICAO DETALHADA:

» Desenvolver e apoiar atividades socioeducativas e de convivéncia e socializa¢do, visando a atencdo, defesa e
garantia de direitos e protecdo aos individuos e familias em situa¢des de vulnerabilidade, contribuindo com o
fortalecimento da fungdo protetiva da familia em seus territdrios de vivéncia;

» Executar praticas instrumentais e registros para assegurar direitos, reconstru¢dao da autonomia, autoestima,
convivio e participacdo social dos assistidos/usuarios, assegurando sua participacdo social em todas as etapas do
trabalho social;

» Definir metodologia de trabalho, contemplando as dimensées individuais e coletivas, levando em considerag¢do
o ciclo de vida e a¢des intergeracionais;

» Atuar na recepc¢do dos assistidos/usuarios, possibilitando ambiéncia acolhedora, apoiando e desenvolvendo
atividades de abordagem social e busca ativa;

» Apoiar na identificacdo, registro de necessidades e demandas dos assistidos/usudrios, assegurando a
privacidade das informagées;

» Apoiar e participar no planejamento das a¢des, mapeando e identificando publico-alvo, bem como realizando
acompanhamento pedagdgico dos assistidos/usuarios;

» Organizar, facilitar oficinas e desenvolver atividades individuais e coletivas de vivéncia nas unidades e na
comunidade, orientando e monitorando os assistidos/usudrios na realiza¢do destas atividades;

» Apoiar na organizagao de eventos artisticos, ltdicos e culturais nas unidades e na comunidade, auxiliando na
elaboracdo e distribuicdo de materiais de divulgacdo das acdes;

» Apoiar os demais membros da equipe de referéncia em todas as etapas do processo de trabalho, auxiliar na
elaboracao de registros das atividades desenvolvidas, assim como no acompanhamento dos encaminhamentos
realizados;

» Subsidiar a equipe com insumos para a relagdo com os érgaos de defesa de direitos e para o preenchimento do
Plano de Acompanhamento Individual e, ou, familiar;

» Apoiar na orientacdo, informagdo, encaminhamentos e acesso a servicos, programas, projetos, beneficios,
transferéncia de renda, iniciacdo ao trabalho, por meio de articulacdo com politicas afetas ao trabalho e ao
emprego, dentre outras politicas publicas, contribuindo para o usufruto de direitos sociais, informando,
sensibilizando e encaminhando familias e individuos sobre as possibilidades de acesso e participacao em cursos de
formacgdo e qualificagdo profissional, programas e projetos de inclusdo produtiva e servicos de intermediacao de
mao de obra;

» Apoiar na identificacdo e acompanhamento das familias em descumprimento de condicionalidades e atuar na
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articulagdo com a rede de servigos socioassistenciais e de politicas publicas;

» Participar das reunides de equipes multidisciplinares para o planejamento das atividades, avaliacdo de
processos, fluxos de trabalho e resultado, colaborando na elaboracdo de normas e questiondrios;

» Desenvolver atividades artisticas, recreativas, esportivas, lidico pedagdgicas e de lazer e cultura que
contribuam com a prevenc¢ao de rompimentos de vinculos familiares e comunitarios, administrando conflitos e
possibilitando a superagao de situagdes de fragilidade social vivenciadas;

» Apoiar no desenvolvimento dos mapas de oportunidades e demandas, encaminhar assistidos/usudrios
[familiares a entidades e servicos e acompanhar o ingresso, frequéncia e o desempenho nos cursos e projetos por
meio de registros periddicos;

» Requisitar servicos, solicitar e participar do resgate de assistidos/usudrios e promover os cuidados bdsicos de
salde, alimentacao e higiene, observando sinais de violéncia e escabiose;

» Fornecer produtos de higiene pessoal para os acolhidos, acompanhd-los na alimenta¢do e nos atendimentos e
atividades externas do abrigo, bem como contribuir para a manutencdo da organiza¢ao da casa, estoque de
alimentos, material de limpeza e pertences pessoais;

» Observar as recomendag6es médicas e horario de ministrar os medicamentos prescritos;
» Realizar visitas domiciliares para coleta de dados;

» Desenvolver as atividades especificas de cada projeto, como: entrega de beneficios, aulas e palestras sobre
cidadania, organizagdo social ou outros temas pertinentes, preparar o espaco fisico e os materiais necessarios para
o seu desenvolvimento e realizar sistematica de relatérios das a¢des desenvolvidas;

» Organizar documentos para prestacdao de contas de projeto;
» Realizar contatos com escolas para monitoramento de frequéncia escolar;

» Fiscalizar entidades de atendimento a criancas e adolescentes, verificar a ocorréncia de violacao de direitos e,
quando necessario, acionar o Ministério Publico e/ou Poder Judicirio;

» Receber e verificar denuncias e informagdes sobre violacdo de direitos;

» Encaminhar documentacdo oficial, agendar visitas e notificar pessoas e entidades, quando necessario;
» Assegurar devolutivas dos casos acompanhados;

» Preencher e/ou preparar relatérios administrativos, quando necessdrio;

» Manter sigilo sobre qualquer assunto relacionado ao trabalho e ndo fornecer informacdes dos acolhidos e seus
familiares, preservando-os;

» Dirigir veiculo do municipio, caso seja necessdrio, para realizar diligéncias pertinentes as suas atribuicoes;
» Manter postura de autocontrole, proatividade, imparcialidade, paciéncia e espirito de equipe;

» Manter disciplina e organiza¢do, de modo a identificar prioridades e realizar boa gestdao do tempo e dos
recursos de trabalho;

» Demonstrar capacidade de comunicacdo, inclusive por meio da oitiva atenta (saber ouvir) a populacdo, ao
assistido, a equipe de trabalho e aos superiores;

» Manter-se atualizado em relacdo ao conhecimento técnico especifico e aos saberes de sua drea de trabalho,
transmitindo seguranca e bom discernimento em suas a¢des cotidianas;

» Ter disposicdo e abertura para aprender novas tarefas absorvendo com interesse e comprometimento as
orientacdes recebidas;
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» Ter postura adequada no trato com usudrios de servicos e populacdo em geral e em especial com o assistido,
colegas de trabalho e superiores;

» Demonstrar capacidade avaliativa, bom senso, ética profissional e postura criteriosa em relacdo as atividades
que lhe competirem;

» Executar com eficiéncia e eficacia (fazer bem-feito o que precisar ser feito) outras atividades correlatas
determinadas pela chefiaimediata.

>

ENFERMEIRO

CBO: 2235-05 - ENFERMEIRO

REQUISITO DE INGRESSO:

- Escolaridade: Ensino Superior completo em Enfermagem

REQUISITOS DE EXERCICIO:

- Habilita¢do: Registro regular no COREN (Conselho Regional de Enfermagem)
- Habilidades: Conhecimentos de informatica (nivel usuario)

CARGA HORARIA: 44 horas semanais, inclusive em escala de 12x36 horas quando lotado em unidade com essa
necessidade.

DESCRICAO SUMARIA:

Prestar assisténcia ao paciente em ambientes diversos, tais como ambulatérios, hospitais, postos de salide e em
domicilio, realizando consultas e procedimentos de maior complexidade e prescrevendo ac¢des; planejar,
organizar, coordenar, supervisionar, auditar e executar servicos de enfermagem, implementando a¢les para a
promocao da saude na comunidade.

DESCRICAO DETALHADA:
» Realizar atendimentos de enfermagem de pacientes nas unidades de satide do Municipio;

» Receber o paciente, bem como realizar a triagem, pré consulta, classificar o risco de acordo com o protocolo
adotado;

» Encaminha-lo, apresentar e explicar os procedimentos a serem realizados;

» Orientar e assistir as atividades auxiliares de enfermagem na verificagdo de sinais vitais como pulso,
temperatura, pressao arterial e frequéncia respiratdria;

» Aplicar vacinas, administrar e fornecer medicamentos; efetuar curativos, coletar exames laboratoriais, realizar
eletrocardiograma e outros exames e testes especificos;

» Notificar os pacientes com suspeita de doencas de notificacdo compulsdria;

» Realizar aspiracdo em tubo oro traqueal e traqueostomia; realizar sondagem nasogdstrica, nasoenteral e
vesical;

» Realizar procedimentos de isolamento, de suporte avancado de vida;
» Fazer anotagdes no prontudrio;

» Receber, preparar e encaminhar pacientes para cirurgia;
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Observar o quadro pds-operatdrio e intervir se necessario;
Realizar visitas domiciliares;

Promover bloqueio de epidemias;

Formar grupos educativos com pacientes

Atuar de forma integrada com profissionais de outras instituicdes;

Atuar em equipe multiprofissional no desenvolvimento de projetos terapéuticos em Unidades de Satde;

>
>
>
>
>
>
>

» Realizar suas atividades com alto indice de qualidade e principios da ética e bioética, considerando que a
responsabilidade da aten¢do a salide ndo se encerra com o ato técnico, mas sim, com a resolucao do problema de
saude, tanto em nivel individual como coletivo;

Desenvolver a¢Oes de prevencao, promogao, protecao e reabilitacdo da saide, em nivel individual e coletivo;

» Tomar decisdes visando o uso apropriado, a eficiéncia, a eficcia e o custo efetividade da forca de trabalho,
medicamentos, equipamentos, procedimentos e praticas;

» Avaliar, sistematizar e decidir as condutas mais adequadas, baseadas em evidéncias cientificas;
» Manter o sigilo das informacg6es confiadas, na interacdo com outros profissionais de satide e o publico em geral;

» Responder tecnicamente pela supervisdo do servico de enfermagem nas unidades de saide em ambito
municipal ou mantido pela Administracao Publica Municipal, nos termos das normas do Conselho Federal de
Enfermagem (COFEN);

» Coordenar e supervisionar a equipe de enfermagem, promovendo reunides de orientacdo e avaliacdo, para
manter os padrdes desejaveis de assisténcia aos pacientes;

» Atuar na classificacdo de risco, procedendo a escuta qualificada e apta a reconhecer as condicdes clinicas,
cirdrgicas e psicossociais do paciente, bem como o perfil epidemiolégico dos usuadrios do servico de salde,
realizando entrevista e analise, exame fisico, verificacdo dos sinais vitais, e exame complementar, se necessario,
para estabelecer prioridade adequada aos atendimentos, segundo conceitos cientificos especificos;

» Assistir pacientes em situacdo de urgéncia/emergéncia nos ambitos hospitalar e pré-hospitalar, visando a
manutenc¢do da vida, prevenindo danos e sequelas;

» Realizar o transporte intra e extra-hospitalar de pacientes criticos e/ou com risco de morte;
» Receber e encaminhar o paciente, apresentando e explicando os procedimentos a serem realizados;

» ldentificar as necessidades de enfermagem, realizando entrevistas, participando de reuniées e por meio de
observacdes sistematizadas, para preservacdo e recuperacdo da saude;

» Elaborar plano de enfermagem, baseando-se nas necessidades identificadas, para determinar a assisténcia a
ser prestada pela equipe de enfermagem no periodo de trabalho;

» Prestar cuidados de conforto, movimentacgdo ativa e passiva e de higiene pessoal, instila¢bes, lavagem gastrica,
vesicais e outros tratamentos, valendo-se de seus conhecimentos técnicos para proporcionar o maior grau possivel
de bem-estar fisico, mental e social aos pacientes;

» Realizar consultas de enfermagem, solicitar exames complementares e prescrever medicagdes, observadas as
disposi¢Oes legais da profissdo e conforme os protocolos ou outras normativas técnicas estabelecidas pela
instituicao de saude;

» Executar os cuidados diretos de enfermagem a pacientes graves com risco de morte;

» Executar os cuidados de enfermagem de maior complexidade técnica e que exijam conhecimentos cientificos
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adequados e capacidade de tomar decisdes imediatas;

» Fazer testes de sensibilidade, aplicando substancias alergénicas e fazendo leitura das rea¢es, para obter
subsidios diagndsticos;

» Fazer curativos e imobiliza¢des especiais;

» Prestar assisténcia de enfermagem a gestante, parturiente, puérpera e ao recém-nascido;
» Acompanhar a evolucdo e o trabalho de parto;

» Executar assisténcia obstétrica em emergéncia e execu¢ao do parto sem distocia;

» Requisitar e controlar os medicamentos entorpecentes e psicotrdpicos, apresentando a receita médica
devidamente preenchida, providenciando a saida no Livro de Controle, para evitar desvios dos mesmos e atender
as disposicdes legais;

» Ministrar medicamentos e tratamentos em emergéncia, empregando técnicas usuais ou especificas, para
atenuar as consequéncias dessas situacoes;

» Adaptar o paciente ao ambiente hospitalar e aos métodos terapéuticos que lhe sdo aplicados, realizando
orientag0es, para reduzir sua sensagdo de inseguranca e sofrimento e obter sua colabora¢do no tratamento;

» Registrar as observacdes, tratamentos executados e ocorréncias verificadas em rela¢do ao paciente, anotando-
as na ficha de ambulatdrio, relatdrio de enfermagem da unidade ou relatdrio geral, para documentar a evolugdo
da doenca e possibilitar o controle da salde, a orientacdo terapéutica e apesquisa;

» Promover a elaboracdo e ado¢ao de medidas de prevencdo e controle sistemdtico de danos que possam ser
causados ao paciente durante a assisténcia de enfermagem;

» Fazer estudos e previsdo de pessoal e materiais necessarios as atividades, elaborando escalas de servicos,
atribuicdes didrias e especificando e controlando equipamentos, materiais permanentes e de consumo, para
assegurar o desempenho adequado dos trabalhos de enfermagem;

» Dominar as técnicas dos procedimentos de Enfermagem, executando e orientando a execu¢do de todas as
atividades previstas para os Técnicos em Enfermagem;

» Planejar, gerenciar, coordenar e avaliar as a¢des desenvolvidas pelos Técnicos em Enfermagem;

» Supervisionar, coordenar e realizar atividades de qualificagdo e educagdo permanente dos Técnicos em
Enfermagem;

» Participar na prevencdo e controle das doengas transmissiveis em geral e nos programas de Vigilancia
Epidemioldgica;

» Participar nos programas e nas atividades de assisténcia integral a saude individual e de grupos especificos,
particularmente daqueles prioritdrios e de alto risco, e em programas e atividades de educacao sanitdria, visando
a melhoria da sadde do individuo, da familia e da populagdo emgeral;

» Participar dos programas de higiene e seguranca do trabalho e de prevencdo de acidentes e de doencas
profissionais e do trabalho;

» Participar na elaboracdo e na operacionalizacao do sistema de referéncia e contrarreferéncia do paciente nos
diferentes niveis de atencdo asaude;

» Planejar, organizar e administrar servicos em unidades de enfermagem, desenvolvendo atividades técnico-
administrativas na elaboracao de normas internas, fluxogramas, instrugdes, roteiros e rotinas especificas, para
padronizar procedimentos e racionalizar os trabalhos, no sentido de servirem de apoio a atividades afins;
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» Planejar e desenvolver o treinamento sistemdatico em servico, para o pessoal da equipe de enfermagem,
avaliando as necessidades e os niveis de assisténcia prestada, aprimorando ou introduzindo novas técnicas de
enfermagem e para melhorar os padrées de assisténcia;

» Avaliar, sistematizar e decidir as condutas mais adequadas, baseadas em evidéncias cientificas;

» Implantar normas e medidas de protecdo e biosseguranca, orientando e controlando sua aplicacdo, para evitar
acidentes;

» Executar trabalhos especificos em cooperacdo com outros profissionais, ou assessorar em assuntos
relacionados aenfermagem;

» Atuar em equipe multiprofissional no desenvolvimento de projetos terapéuticos em unidades de saude;

» Desenvolver a¢bes de prevenc¢ao, promogao, protecdo e reabilitacdo da saide, em nivel individual e coletivo;
» Emitir pareceres, para realizar levantamentos, identificar problemas, estudar solu¢ées e elaborar programas;
» Participar ativamente do planejamento, execug¢do e avaliagdo da programacdo de satide do Municipio;

» Atuar e desenvolver suas atividades junto as equipes pré-hospitalar e atencdo basica, realizando atendimento
pré-hospitalar e domiciliar de suporte avancado de vida;

> Cumprir e fazer cumprir o Cédigo de Etica do Profissional de Enfermagem, conforme Resolucdo COFEN n°
0564/2017 e suas atualiza¢des;

» Proceder atendimento humanizado aos pacientes;
» Dirigir veiculo do municipio, caso seja necessdrio, para realizar diligéncias pertinentes as suas atribuices;
» Manter postura de autocontrole, proatividade, imparcialidade, paciéncia e espirito de equipe;

» Manter disciplina e organiza¢do, de modo a identificar prioridades e realizar boa gestdao do tempo e dos
recursos de trabalho;

» Demonstrar capacidade de comunicacdo, inclusive por meio da oitiva atenta (saber ouvir) ao paciente e seus
familiares, a equipe de trabalho e aos superiores;

» Manter-se atualizado em relacao ao conhecimento técnico especifico e aos saberes de sua drea de trabalho,
transmitindo seguranca e bom discernimento em suas a¢des cotidianas;

» Ter disposicdo e abertura para aprender novas tarefas absorvendo com interesse e comprometimento as
orientagdes recebidas;

» Ter postura adequada no trato com pacientes e seus acompanhantes, colegas de trabalho e superiores;

» Demonstrar capacidade avaliativa, bom senso, ética profissional e postura criteriosa em relacdo as atividades
que [he competirem;

» Executar com eficiéncia e eficacia (fazer bem-feito o que precisar ser feito) outras atividades correlatas
determinadas pela chefia imediata.
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ESCRITURARIO
CARGO EM EXTINGAO NA VACANCIA

CBO: 4110-05 - AUXILIAR DE ESCRITORIO, AUXILIAR ADMINISTRATIVO, AUXILIAR DE COMPRAS, ESCRITURARIO

CARGA HORARIA: 44 horas semanais
DESCRICAO SUMARIA:

Realizar atividades de rotinas administrativas e servigos gerais de escritdrio nas unidades, tais como atendimento
ao publico; digitacdo; impressdes; cépias xerograficas; arquivo; pedidos de compra e controle de estoque;
classificagdo de documentos; transmissdo eletrbnica, coleta e armazenamento de dados e atividades
administrativas e burocraticas junto aos setores de servicos publicos.

DESCRICAO DETALHADA:

» Elaborar e digitar relatdrios e demais correspondéncias, atendendo as exigéncias de formatacdo, visando a
correta transcri¢do fornecida pelo solicitante;

» Executar trabalhos administrativos, operacionais, burocrdticos e de atendimento, aplicando a legislacdo e
regulamentos pertinentes a drea de sua atuagdo;

» Elaborar, redigir e editar expedientes administrativos, tais como: memorandos, oficios, informacdes, certiddes,
declaragbes e outros; secretariar reunides e lavrar atas, efetuar registros e providenciar listas de presenca;

» Arquivar documentos fisicos e digitais;

» Auxiliar administrativamente os servicos municipais, cumprindo as tarefas e diligéncias que lhe forem
determinados pela chefia imediata;

» Elaborar e manter atualizados prontuarios e demais arquivos, séries histdricas, controles, cadastros e sistemas
informatizados de gestao administrativo-burocratica;

» Proceder a classificacdo, separacdo e distribuicdo de expedientes, obter informacbes e fornecé-las aos
interessados, auxiliar no trabalho de aperfeicoamento e implanta¢do de rotinas, proceder a conferéncia dos
servicos executados na drea de sua competéncia bem como controle de estoque de materiais e bens mdveis e
imdveis e consumo de insumos diversos;

» Executar tarefas auxiliares nos setores municipais; controlar o ponto dos servidores; elaborar boletim da
producao didria, registrar e controlar a aquisicao e empréstimos de livros, publicacdes e outros materiais;

» Controlar e arquivar protocolos e requerimentos, distribuir demandas e expedientes; controlar o fluxo de
documentos; autuar e baixar processos, registros de empréstimos e controle de fluxos;

» Controlar e operacionalizar multimeios didaticos, equipamentos audiovisuais e eletrénicos (computador,
calculadora, fotocopiadora, projetor e outros recursos eletrénicos e audiovisuais de uso especial);

» Controlar o uso de acesso comum, tais como laboratdrios, ambientes informatizados, salas de leitura e
bibliotecas, salas de reunido e outros;

» Executar servicos operacionais nos setores, bem como recepcionar, atender e dar encaminhamento a
servidores e municipes; agendar reunides e controlar agendas, preencher fichas, prontuarios e cadastros diversos;

» Utilizar equipamentos de informadtica, sistemas e demais softwares utilizados nos setores municipais; colaborar
com a limpeza e conservacao das dependéncias de trabalho; zelar pelo patrimdnio publico;

» Organizar e manter atualizado o arquivo de documentos da Unidade em locais apropriados, classificando-o e
permitindo o facil acesso a consultas e levantamento de informagdes;
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» Receber, protocolar e encaminhar documentos conforme demanda;

» Providenciar o cadastramento ou recadastramento na ocorréncia de perda ou extravio de placas/fichas de
identificagdo patrimonial ou de acervos diversos;

» Preencher formuldrios diversos, consultando fontes de informacdes disponiveis, para possibilitar a
apresentacao dos dados solicitados;

» Recepcionar pessoas que procuram a unidade, inteirando-se dos assuntos a serem tratados, objetivando
prestar-lhes as informacdes desejadas e dar-lhes o adequado encaminhamento;

» Controlar o recebimento e expedicdes de correspondéncia interna e externa;

» Controlar o uso e verificar a necessidade/estoque de equipamentos e materiais de expediente, comunicando,
requisitando e/ou solicitando a compra sempre que necessaria, conferindo o recebimento e providenciando a
devolucdo de material fora de especificagao;

» Organizar e armazenar materiais e produtos, identificando-os de maneira a determinar sua correta acomodacgao
para garantir estocagem racional e ordenada;

» Realizar atendimentos diversos ao publico, com respeito, educacdo e presteza, de acordo com as demandas,
encaminhando ou dando tratamento adequado as questdes e solicitacdes recebidas;

» Tirar cépias de documentos atendendo as solicitagdes da Unidade, de forma a contribuir na execu¢do dos
servicos e rotina e para o bom andamento dos trabalhos;

» Atender e efetuar ligacdes telefdnicas, anotando recados, prestando e solicitando informag6es de interesse
das unidades administrativas;

» Auxiliar na organizacdo de reunides e eventos diversos, de acordo com as demandas da unidade de lotagao;
» Zelar pelo cumprimento dos regulamentos, ordens e instru¢ées;
» Manter postura de autocontrole, proatividade, imparcialidade, paciéncia e espirito de equipe;

» Manter disciplina e organiza¢do, de modo a identificar prioridades e realizar boa gestdao do tempo e dos
recursos de trabalho;

» Demonstrar capacidade de comunicacdo, inclusive por meio da oitiva atenta (saber ouvir) aos municipes e
demais servidores, a equipe de trabalho e aos superiores;

» Manter-se atualizado em relacdo aos saberes de sua drea de trabalho, transmitindo seguranca e bom
discernimento em suas ag¢des cotidianas;

» Ter disposicdao e abertura para aprender novas tarefas absorvendo com interesse e comprometimento as
orienta¢des recebidas;

» Ter postura adequada no trato aos municipes e demais servidores, colegas de trabalho e superiores;

» Demonstrar capacidade avaliativa, bom senso, ética profissional e postura criteriosa em relacdo as atividades
que [hecompetirem;

» Executar com eficiéncia e eficacia (fazer bem-feito o que precisar ser feito) outras atividades correlatas
determinadas pela chefiaimediata.
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FARMACEUTICO

CBO: 2234-05 - FARMACEUTICO AUDITOR, FARMACEUTICO DE MANIPULAGAO, FARMACEUTICO EM ATENCAO FARMACEUTICA, FARMACEUTICO EM
BIOFARMACIA, FARMACEUTICO EM BIOSSEGURANGA, FARMACEUTICO EM COSMETOLOGIA, FARMACEUTICO EM FARMACOCINETICA CLINICA, FARMACEUTICO
EM FARMACOTECNICA, FARMACEUTICO EM FARMACIA COMUNITARIA, FARMACEUTICO EM FARMACIA VETERINARIA, FARMACEUTICO FARMACOLOGISTA,
FARMACEUTICO MAGISTRAL

REQUISITO DE INGRESSO:

- Escolaridade: Ensino Superior completo em Farmacia

REQUISITOS DE EXERCICIO:

- Habilita¢ao: Registro regular no CRF (Conselho Regional de Farmacia)
- Habilidades: Conhecimentos de informatica (nivel usuario)

CARGA HORARIA: 20 horas semanais ou 44 horas semanais
DESCRICAO SUMARIA:

Prestar servicos de assisténcia farmacéutica e realizar tarefas especificas de orientacdo de uso, dispensacao,
controle, armazenamento, distribuicdo e transporte de produtos da drea farmacéutica tais como medicamentos,
alimentos especiais, imunobioldgicos e insumos correlatos. Participar da elaboracdo, coordenacdo e
implementagao de politicas de medicamentos.

DESCRICAO DETALHADA:

» Estabelecer protocolos e a¢des de farmacovigilancia de medicamentos, produtos farmacéuticos e correlatos,
visando a assegurar o uso racionalizado, a seguranca e a eficacia terapéutica;

» Planejar e coordenar programas e a¢des de assisténcia farmacéutica;

» Administrar, armazenar e controlar o estoque dos produtos designados para fins terapéuticos (soros,
medicamentos, materiais de enfermagem etc.);

» Estabelecer critérios e sistemas de dispensacdo e orientar a dispensacdo de produtos médicos mediante
receitudrio;

» Fazer o controle de entorpecentes e substancias sujeitas a controle especial, seguindo normas atuais, para
enviar mapa mensal e anual de receitas e de estoque para o érgao competente (Vigilancia Sanitaria);

» Fazer a triagem das receitas médicas, considerando acdo farmacoldgica e terapéutica, posologia, via de
administragao e interacdomedicamentosa;

» Gerenciar os pedidos de medicamentos manipulados, fitoterapicos e alopaticos;

» Prestar assisténcia farmacéutica aos pacientes, focando no uso correto dos medicamentos: os perigos da
automedicacao, acao dos medicamentos no organismo, posologia, com vistas a garantir um resultado positivo no
tratamento e na saide dapopulacdo, seguindo RDC 44/09;

» Notificar os profissionais de salide e os érgaos sanitdrios competentes, bem como o laboratdrio industrial, dos
efeitos colaterais, das reacbes adversas, das intoxica¢des, voluntdrias ou ndo, e da farmacodependéncia
observados e registrados na pratica da farmacovigilancia;

» Supervisionar a dispensacdo e entrega de medicamentos em farmadcias e outros setores envolvidos de uso
publico municipal;

» Organizar e manter cadastro atualizado com dados técnico-cientificos das drogas, farmacos e medicamentos
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disponiveis em farmdcias e outros setores de salide municipais;
» Desenvolver, estabelecer e atualizar padroniza¢cao de medicamentos junto aos médicos do Municipio;
» Conhecer, interpretar, cumprir e estabelecer condi¢es para cumprimento da legislacao vigente;

» Assessorar autoridades superiores, preparando informes e documentos sobre a legislacdo, a fim de fornecer
subsidios para elaboragdo de atos normativos internos e gerais;

» Subsidiar tecnicamente os processos administrativos efou judiciais que requisitem o fornecimento de
medicamentos especificos, de alto custo, ou daqueles com especificacbes especiais;

» Participar de reunides em grupos: cardiacos, gestantes, diabéticos, hipertensos, orientando os pacientes sobre
o uso demedicamentos;

» Acompanhar o empenhamento das despesas conforme requisi¢oes;

» Emitir laudos, pareceres e relatdrios e fornecer outros subsidios e fomentos técnicos em matéria de sua
competéncia profissional;

» Determinar e orientar o descarte de produtos, matérias, substancias e insumos;

» Participar na discussao e elaboracdo e colaborar com a implementacdo de politicas publicas de salide e de
medicamentos e programas basicos de atencao a saide, bem como de protocolos de uso de medicamentos;

» Participar de a¢6es de vigilancia epidemioldgica e de politicas de promocdo da saude e prevencao de doencas;
» Participar da elaboracdo do orcamento anual da Secretaria de Saude, no tocante ao seu campo de atuagao;

» Cumprir e fazer cumprir o Cédigo de Etica Farmacéutica, conforme Resolu¢do CFF n° 596/2014 e suas
atualizagOes;

» Proceder atendimento humanizado aos pacientes;
» Dirigir veiculo do municipio, caso seja necessdrio, para realizar diligéncias pertinentes as suas atribuicoes;
» Manter postura de autocontrole, proatividade, imparcialidade, paciéncia e espirito de equipe;

» Manter disciplina e organiza¢do, de modo a identificar prioridades e realizar boa gestdao do tempo e dos
recursos de trabalho;

» Demonstrar capacidade de comunicacao, inclusive por meio da oitiva atenta (saber ouvir) ao paciente e seus
familiares, aos demais servidores, a equipe de trabalho e aos superiores;

» Manter-se atualizado em relacao ao conhecimento técnico especifico e aos saberes de sua drea de trabalho,
transmitindo seguranca e bom discernimento em suas a¢des cotidianas;

» Ter disposicdo e abertura para aprender novas tarefas absorvendo com interesse e comprometimento as
orientagdes recebidas;

» Ter postura adequada no trato com a populacdo, colegas de trabalho e superiores;

» Demonstrar capacidade avaliativa, bom senso, ética profissional e postura criteriosa em relacdo as atividades
que [hecompetirem;

» Executar com eficiéncia e eficacia (fazer bem-feito o que precisar ser feito) outras atividades correlatas
determinadas pela chefiaimediata.
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FISCAL DE OBRAS E POSTURAS

CBO: 2545-05 - AGENTE FISCAL (ATIVIDADES URBANAS), AGENTE VISTOR, AUDITOR DE ATIVIDADES URBANAS, AUDITOR FISCAL DE ATIVIDADES URBANAS,
FISCAL DE ATIVIDADES ECONOMICAS, FISCAL DE FEIRAS LIVRES, FISCAL DE POSTURAS, FISCAL INTEGRADO, FISCAL MUNICIPAL, FISCAL URBANO, INSPETOR FISCA

REQUISITO DE INGRESSO:

- Escolaridade: Ensino Médio com formagao técnica suplementar ou curso técnico — Técnico em Edificagdes,
Desenho em Construcao Civil ou afins

REQUISITOS DE EXERCICIO:
- Habilitagdo: Registro regular no conselho profissional competente e CNH categoria “B”

- Habilidades: Conhecimento de toda legislacdo inerente as atribuicdes do cargo e informatica (nivel
intermedidrio)

CARGA HORARIA: 44 horas semanais.
DESCRICAO SUMARIA:

Realizar vistorias e fiscalizacdes, lavrar autos e termos, exercer poder de policia administrativa, fiscalizar
ordenamento urbano, realizar diligéncia, aditar processos na fiscaliza¢do de atividades nas areas urbanas e rurais.

DESCRICAO DETALHADA:

» Proceder a verificacdo e orientacdo do cumprimento da regulamentacdo urbanistica concernente a edificagdes
particulares;

» Orientar, inspecionar e exercer a fiscalizacdo de construcdes irregulares e clandestinas, fazendo comunicacdes,
notificacdes e embargos;

» Verificar imdveis recém-construidos ou reformados, inspecionando o funcionamento das instala¢6es e o estado
de conservacdo das paredes, telhados, portas e janelas, a fim de opinar nos processos de concessdo de "habite-
se";

» Verificar o licenciamento de obras de constru¢do ou reconstrucao, embargando as que ndo estiverem providas
de competente autoriza¢ao ou que estejam em desacordo com o autorizado;

» Intimar, autuar, estabelecer prazos e tomar providéncias relativas aos violadores da legislacdo urbanistica;

» Efetuar afiscalizagdo de terrenos baldios, verificando a necessidade de limpeza, capinagao, constru¢do de muro
e calcadas, bem como fiscalizar o depdsito de lixo em local nao permitido;

» Efetuar a fiscalizagdo em construgdes, verificando o cumprimento das normas gerais estabelecidas pelas
diretrizes de uso e ocupac¢do de solo do municipio e demais legislacdes pertinentes; acompanhar os arquitetos e
engenheiros da Prefeitura nas inspecdes e vistorias realizadas no municipio;

» Efetuar levantamento de terrenos e loteamentos para execu¢do de servicos, bem como efetuar levantamentos
dos servicos executados;

» Fiscalizar os servi¢os executados por empreiteiras e pelo municipio;

> Fiscalizar atividades nas areas urbanas e rurais;

» Orientar e treinar os servidores que auxiliam na execu¢do das tarefas tipicas do cargo;
» Fiscalizar o hordrio de funcionamento das feiras e suas instalagdes em locais permitidos;

» Verificar a instalacdo de bancas e barracas em logradouros publicos quanto a permissdo para cada tipo de
comércio, bem como quanto a observancia de aspectos estéticos;
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» Verificar a regularidade da exibicao e utilizagdo dos anuncios, alto-falantes e outros meios de publicidade em
via publica, bem como propaganda comercial fixa, em muros, tapumes vitrines e outros;

» Apreender, por infracdo, veiculos, mercadorias, animais e objetos expostos, negociados ou abandonados em
ruas e logradouros publicos de forma irregular;

» Receber as mercadorias aprendidas e guardd-las em local determinado, devolvendo-as mediante o
cumprimento as formalidades legais;

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

» Verificar o licenciamento para realizacdo de festas populares em vias e logradouros publicos;
» Disciplinar sobre a circulacdo de ambulantes na cidade, avaliando a permissdo ou ndo de sua atividade;

» Verificar o licenciamento para instalacdo de circos, parques e outros tipos de espetaculos publicos promovidos
por particulares, inclusive exigindo a apresentacdo de documento de responsabilidade de engenheiro (ART)
devidamente habilitado;

» Verificar as violag6es as normas sobre polui¢cao sonoras, uso de buzinas, clubes, boates, auto falantes, bandas
de musica, entre outras;

» Efetuar levantamento socioecondmico em processos de licenca ambulante; emitir relatdrios periddicos sobre
suas atividades e manter a chefia imediata permanentemente informada a respeito das irregularidades
encontradas;

» Realizar plantdes noturnos, finais de semanas e ou feriados, de acordo com planejamento das ac¢bes elaborado
com a chefia imediata, para fiscaliza¢dao da regularidade do licenciamento, bem como o cumprimento das normas
gerais de fiscalizacao;

» Efetuar interdicdo tempordria ou definitiva, quando o exercicio de atividades comerciais, industriais, diversdes
publicas e outros, causarem incobmodo e/ou perigo, contrariando a legislacdo vigente;

» Realizar sindicancias especiais para instru¢ao de processos ou apura¢ao de dentincias e reclamacoes;
» Entregar quando solicitadas notificacdes e correspondéncias diversas;
» Fazer cumprir a legislacdo vigente que trata de Cédigo de Obras e Cédigo de Posturas (exceto as sanitarias);

> Cumprir e fazer cumprir o Cédigo de Etica relacionado a sua drea de formacdo, em especial no ambito das
rotinas e atribuicdes do seu cargo de Fiscal de Obras e Posturas;

» Dirigir veiculo do municipio, caso seja necessario, para realizar diligéncias pertinentes as suas atribuicdes;
» Manter postura de autocontrole, proatividade, imparcialidade, paciéncia e espirito de equipe;

» Manter disciplina e organiza¢do, de modo a identificar prioridades e realizar boa gestdo do tempo e dos
recursos de trabalho;

» Demonstrar capacidade de comunicacdo, inclusive por meio da oitiva atenta (saber ouvir) a populacdo, a equipe
de trabalho e aossuperiores;

» Manter-se atualizado em rela¢do ao conhecimento técnico especifico e aos saberes de sua drea de trabalho,
transmitindo seguranca e bom discernimento em suas a¢bes cotidianas;

» Ter disposicdo e abertura para aprender novas tarefas absorvendo com interesse e comprometimento as
orientacdes recebidas;

» Ter postura adequada no trato com usudrios, colegas de trabalho e superiores;
89


http://www.vistaalegredoalto.sp.gov.br/
mailto:pmvaa@vistaalegredoalto.sp.gov.br

M
¥y MUNICIPIO DE VISTA ALEGRE DO ALTO

MUNICIPIO DE

Praca Dr. E. H. Ower Sandolth, 278 — Cep 15920-000 VISTA ALEGRE
Vista Alegre do Alto - Estado de Sé&o Paulo DO {\ LTO
CNPJ - 52.854.775/0001-28  Fone: (16) 3277-8300 e abwn. 2017.2024

www.Vistaalegredoalto.sp.gov.br | pmvaa@vistaalegredoalto.sp.gov.br

» Demonstrar capacidade avaliativa, bom senso, ética profissional e postura criteriosa em relacdo as atividades
que lhe competirem;

» Executar com eficiéncia e eficicia (fazer bem-feito o que precisar ser feito) outras atividades correlatas
determinadas pela chefiaimediata.

FISCAL TRIBUTARIO

CBO: 2544 - FiscAIS DE TRIBUTOS ESTADUAIS E MUNICIPAIS.

REQUISITO DE INGRESSO:

- Escolaridade: Ensino Superior completo em Economia, Direito, Administracdo ou Ciéncias Contabeis
REQUISITOS DE EXERCICIO:

- Habilitagcdo: Registro regular no conselho profissional competente e CNH categoria “B”

- Habilidades: Conhecimento de toda legislacdao inerente as atribui¢6es do cargo e conhecimento de informatica
(nivel intermediario)

CARGA HORARIA: 44 horas semanais
DESCRICAO SUMARIA:

Fiscalizar tributos; Realizar Levantamentos fiscais e contabeis de contribuintes pessoas fisicas e juridicas, Realizar
estudos sobre a politica de arrecadacdo, langamento e cobranca de tributos municipais; Lavrar notificacdes, autos
de infragdo e outros termos pertinentes.

DESCRICAO DETALHADA:

» Expedir notificacbes preliminares e autos de infracdo referentes ao cumprimento da legislacdo do Cddigo
Tributario do Municipio;

» Fiscalizar estabelecimentos industriais e comerciais, verificando a correta inscricdo quanto ao tipo de atividade,
recolhimento de taxas e tributos municipais, licenca de funcionamento, visando ao cumprimento das normas
legais;

» Verificar as licencas de ambulantes e impedir o exercicio desse tipo de comércio por pessoas que ndo possuam
a documentagdo exigida;

» Realizar vistorias para fins de acompanhamento e manutenc¢do do sistema tributario e para fins de renovacao
de licenciamento;

» Verificar e orientar o cumprimento de posturas municipais;

» Proceder medidas preparatdrias para verificacdo do valor da terra nua no territério municipal;

» Participar de operacdes fiscais utilizando padrdes técnicos de fiscalizacao;

» Realizar diligéncias para coleta de informacoes, localizacdo de bens de empresas e pessoas devedoras;

» Intimar, notificar, autuar, estabelecer prazos e tomar providéncias relativas aos violadores das posturas
municipais;

» Solicitar e encaminhar documentacdo para abertura de processos;

» Formalizar e instrumentalizar procedimentos de fiscalizacdo, visando garantir a efetividade do processo e o
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cumprimento das normas legais;

» Descrever e enquadrar atos infracionais mediante consulta da legislagdo; identificar e dar ciéncia de autos e
termos ao infrator; estabelecer prazo para corre¢do de irregulares;

» Realizar atendimentos e responder consultas dos contribuintes;

» Organizar e manter atualizados o sistema de informag6es cadastrais e o arquivo de documentos da unidade,
classificando-os por assunto, em ordem alfabética, visando a agilizacdo das informacgdes;

» Expedir autuag¢6es nos termos do Cédigo Tributario Municipal e demais legislacdes;

> Cumprir e fazer cumprir o Cédigo de Etica relacionado a sua area de formacdo, em especial no ambito das
rotinas e atribuicdes do seu cargo de Fiscal Tributario;

» Dirigir veiculo do municipio, caso seja necessdrio, para realizar diligéncias pertinentes as suas atribuicdes;
» Manter postura de autocontrole, proatividade, imparcialidade, paciéncia e espirito de equipe;

» Manter disciplina e organizagdo, de modo a identificar prioridades e realizar boa gestdo do tempo e dos
recursos de trabalho;

» Demonstrar capacidade de comunicacdo, inclusive por meio da oitiva atenta (saber ouvir) a populacdo, a equipe
de trabalho e aos superiores;

» Manter-se atualizado em relacdo aos saberes de sua drea de trabalho, transmitindo seguranca e bom
discernimento em suas ag¢des cotidianas;

» Ter disposicdo e abertura para aprender novas tarefas absorvendo com interesse e comprometimento as
orientagdes recebidas;

» Ter postura adequada no trato com usudrios, colegas de trabalho e superiores;

» Demonstrar capacidade avaliativa, bom senso, ética profissional e postura criteriosa em relacdo as atividades
que [hecompetirem;

» Executar com eficiéncia e eficacia (fazer bem-feito o que precisar ser feito) outras atividades correlatas
determinadas pela chefiaimediata.

FISIOTERAPEUTA

CBO: 2236-05 — Fisioterapeuta Geral

REQUISITO DE INGRESSO:

- Escolaridade: Ensino Superior completo em Fisioterapia

REQUISITOS DE EXERCICIO:

- Habilita¢do: Registro regular no CREFITO (Conselho Regional de Fisioterapia e Terapia Ocupacional)

- Habilidades: Conhecimentos de informdtica (nivel usudrio)

CARGA HORARIA: 30 horas semanais

DESCRICAO SUMARIA:

Aplicar técnicas para prevencdo, readaptacao e recuperacao de pacientes, atendendo e avaliando suas condi¢des

funcionais e utilizando protocolos e procedimentos especificos da fisioterapia e suas especialidades. Atuar em
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programas de preven¢ao em saude geral e do trabalho e na drea de educacdao em sadde por meio de palestras,
distribuicao de materiais educativos e orientacdes para melhor qualidade de vida. Desenvolver e implementar
programas de prevencao em saude geral e do trabalho. Gerenciar servicos de satide orientando e supervisionando
recursos humanos.

DESCRIQAO DETALHADA:

» Recepcionar e promover consultas, avaliagdes e reavaliagbes em pacientes, colhendo dados, solicitando,
executando e interpretando exames propedéuticos e complementares que permitam elaborar diagndstico
cinético-funcional, para eleger e quantificar as interven¢des e condutas fisioterapeuticas apropriadas, objetivando
tratar as disfun¢Ges nos campos da fisioterapia em toda sua extensao e complexidade;

» Estabelecer e aplicar critérios de elegibilidade;

» Planejar estratégias de intervencdo, condutas e procedimentos, bem como a frequéncia e o tempo de
intervencao;

» Realizar testes musculares, funcionais, de amplitude articular, de verificacdo da cinética e movimentacdo, de
pesquisa de reflexos, prova de esforco, de sobrecarga e de atividades, para identificar o nivel de capacidade
funcional dos érgdos afetados;

» Avaliar a qualidade de vida e as fun¢des musculoesqueléticas, tegumentares, sensdrio-perceptivas e de dor,
cinético-funcionais, neuro-sensdrio-cognitivo- motoras, respiratdrias, cardiacas, neurovegetativas, articulares e
viscerais;

» Avaliar, prescrever e capacitar o paciente ao uso de drteses, préteses e adaptacdes, bem como a constituicao
fisica e tipoldgica e as condi¢bes ergondmicas;

» Avaliar complexos de subluxa¢des, bem como as disfun¢des de micromovimentos e instabilidades;

» Estabelecer nexo de causa cinesioldgica funcional ergondmica, energética e/ou visceral, o nexo de causa
cardioldgico e vascular, traumo-ortopédico, respiratdrio, neuro-funcional, dermato-funcional e osteopatico;

» Planejar e executar tratamentos de afec¢des reumdticas, osteoartrose, sequelas de acidentes vascular-
cerebrais, poliomielite, meningite, encefalite, de traumatismos raquimedulares, de paralisias cerebrais, motoras,
neurégenas, de nervos periféricos, miopatias e outros, utilizando-se de meios fisicos especiais, como
cinesioterapia, eletroterapia e hidroterapia, reduzindo ao maximo as consequéncias dessas doencas;

» Adequar ambiente de trabalho e adaptar ambiente de tratamento e estruturas aos pacientes, estipulando
equipamentos e materiais de uso padrao, montando, testando e operando equipamentos, materiais e dispositivos,
bem como organizando as tarefas;

» Atender a amputados, preparando o coto e fazendo treinamento com prdtese, para possibilitar sua
movimentacdo ativa eindependente;

» Ensinar exercicios corretivos de coluna, defeitos nos pés, afeccdes dos aparelhos respiratdrios e cardiovascular,
orientando e treinando o paciente para promover correcbes de desvios posturais e estimular a expansao
respiratdria e a circulagdo sanguinea;

» Ensinar exercicios fisicos de preparacao e condicionamento pré e pds-parto, fazendo demonstracdes e
orientando a parturiente, para facilitar o trabalho de parto e a recuperacao do puerpério;

» Estimular a ades3o e a continuidade do tratamento, prestando esclarecimentos, dirimindo dividas e orientando
o paciente e seus familiares e cuidadores sobre o processo terapéutico;

» Facilitar o acesso e a participacdo do paciente e seus familiares no processo de tratamento, incentivando o
autocuidado e as praticas de educacdo em saude;

» Controlar o registro de dados, observando as anotages das aplicagdes e tratamentos realizados, para elaborar
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boletins estatisticos e o controle de avaliagao;

» Estabelecer progndsticos, reavaliando condutas e decidindo pela alta fisioterapeutica em pacientes de ordem
hospitalar, ambulatorial e domiciliar;

» Encaminhar o paciente, quando necessdrio, a outros profissionais, relacionando e estabelecendo um nivel de
cooperacao com os demais membros da equipe de saude;

» Participar de discussdo técnica interdisciplinar;

» Emitir pareceres técnicos, relatérios administrativos, atestados, laudos técnico-funcionais e outros documentos
afetos a sua atividade técnico-administrativa;

» Estabelecer protocolos para a identificacdo de situacbes de risco e sua minimiza¢do, principalmente pela
afericao da conformidade dos materiais e equipamentos, orientacao sobre o correto descarte de materiais
contaminados e/ou perfurocortantes e da correta desinfeccdo deinstrumental;

» Requerer a manutencdo de equipamentos e a reposicdo de materiais para o servico de saide publico onde atua;
» Definir e interpretar indicadores epidemioldgicos e indices de acidentes e incidentes;

» Participar na elaboracdo de programas de qualidade de vida e desenvolver programas preventivos e de
promocao em saude, implementando a¢bes de conscientizagdo, corre¢ao e concepgao para propor mudancas de
habitos devida;

» Desenvolver material educativo, organizar grupos de educacdo e ministrar palestras e cursos;
» Participar da elaboragdo e daimplementagao de politicas publicas de satde;

» Participar do planejamento, coordenacdo e supervisdo de atividades desenvolvidas na instituicdao por
estagidrios, quandohouver;

Atuar na comunidade por meio de a¢bes intersetoriais;

Participar da elabora¢ao do or¢amento anual da Secretaria de Salide, no tocante ao seu campo de atuagao;
Cumprir e fazer cumprir o Cédigo de Etica da Fisioterapia, conforme Resolucdo COFFITO n° 424/2013;
Proceder atendimento humanizado aos pacientes;

Dirigir veiculo do municipio, caso seja necessario, para realizar diligéncias pertinentes as suas atribuicdes;

YV V V V VYV V

Manter postura de autocontrole, proatividade, imparcialidade, paciéncia e espirito de equipe;

» Manter disciplina e organiza¢do, de modo a identificar prioridades e realizar boa gestdo do tempo e dos
recursos de trabalho;

» Demonstrar capacidade de comunicacao, inclusive por meio da oitiva atenta (saber ouvir) ao paciente e seus
familiares, a equipe de trabalho e aos superiores;

» Manter-se atualizado em relacdo ao conhecimento técnico especifico e aos saberes de sua drea de trabalho,
transmitindo seguranca e bom discernimento em suas a¢bes cotidianas;

» Ter disposicdo e abertura para aprender novas tarefas absorvendo com interesse e comprometimento as
orientacdes recebidas;

» Ter postura adequada no trato com pacientes, colegas de trabalho e superiores;

» Demonstrar capacidade avaliativa, bom senso, ética profissional e postura criteriosa em relacdo as atividades
que [hecompetirem;

» Executar com eficiéncia e eficacia (fazer bem-feito o que precisar ser feito) outras atividades correlatas
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determinadas pela chefiaimediata.

FONOAUDIOLOGO

CBO: 2238-10 - FONOAUDIOLOGO GERAL
VARIAGAO:

2238-15 - FONOAUDIOLOGO EDUCACIONAL

REQUISITO DE INGRESSO:

- Escolaridade: Ensino Superior completo em Fonoaudiologia

REQUISITOS DE EXERCICIO:

- Habilita¢do: Registro regular no CREFONO (Conselho Regional de Fonoaudiologia)
- Habilidades: Conhecimentos de informatica (nivel usuario)

CARGA HORARIA: 30 horas semanais

DESCRICAO SUMARIA:

Atender pacientes para avaliagdo, diagndstico, prevencdo, habilitacdo e reabilitacao utilizando protocolos e
procedimentos especificos de fonoaudiologia. Orientar pacientes, familiares, cuidadores e responsaveis;
desenvolver programas de prevencao, promocdao da salde e qualidade de vida. Realizar tratamento
fonoaudidlogico. Avaliar pacientes; realizar diagndstico fonoaudioldgico; orientar pacientes, familiares,
cuidadores e responsaveis; atuar em programas de prevencdo, promoc¢ao da saude e qualidade de vida; exercer
atividades técnico-cientificas através darealiza¢dao de pesquisas, trabalhos especificos, organizacao e participagao
em eventos cientificos.

DESCRICAO DETALHADA:
Atribuicdes do Fonoaudiélogo atuante em unidades de satde:
» Estabelecer e aplicar critérios de elegibilidade;

» Atuar em equipes multifuncionais, no desenvolvimento de projetos terapéuticos em unidades de saude ou
areas afins;

» Avaliar as altera¢bes fonoaudioldgicas realizando exames de audiometria, impedanciometria, exames de
linguagem, sistema estomatogndtico e vocal, abrangendo a avaliacao da fluéncia, fala, funcdes orofaciais, sistema
auditivo, sistema vestibular, linguagem oral, leitura e escrita, voz, degluticdo, habilidades cognitivas,
processamento auditivo, adaptabilidade e funcionalidade de drteses, préteses e adaptacdes, impacto da disfuncao
na qualidade de vida, aspectos socioculturais e ambientais e as condi¢cdes para o desempenho sécio-ocupacional;

» Abordar os disturbios da comunicacdo, prevenindo, avaliando, diagnosticando e reabilitando alteracdes na
audicdo, voz, fala, linguagem, motricidade oral e leitura/escrita, oferecendo atendimento a todas as idades,
individualmente ou em grupos;

» Planejar o tratamento e os procedimentos terapéuticos, bem como executd-los para habilitacdo do sistema
auditivo; reabilitacdo do sistema vestibular; desenvolvimento das habilidades auditivas e cognitivas; tratamento
de disturbios vocais, alteragdes da fala, da linguagem oral, leitura e escrita, da degluti¢ao, da fluéncia, das fun¢des
orofaciais;

» Prescrever, adaptar e capacitar para o uso de drteses, proteses e adaptagOes ao paciente, indicar o uso de
tecnologia assistiva e introduzir formas alternativas de comunicacao;

» Requisitar, executar e analisar o resultado de exames pré, peri e pds-operatdrios;
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» Analisar resultado de avaliagdo fonoaudioldgica, avaliagdes clinicas de outros profissionais e o resultado de
exames prévios oucomplementares;

» Definir indicadores de evolu¢dao do tratamento/ag¢do, para avaliagdo dos resultados do tratamento,
acompanhamento da evolucado clinica e altaterapéutica;

» Facilitar o acesso e a participacdo do paciente e seus familiares no processo de tratamento, incentivando o
autocuidado e as praticas de educagao em saude;

» Estimular a ades3do e a continuidade do tratamento, orientando pacientes, familiares e professores;

» Explicar procedimentos e rotinas, orientar condutas terapéuticas e procedimentos ergonémicos, esclarecer
duvidas, o progndstico de tratamento e informar quanto aos riscos e limites do tratamento/intervencao;

» Participar de equipes multiprofissionais para avaliacdo e identificacdo de disttrbios de linguagem em suas
formas de expressao e audi¢do, voz e motricidade oral, emitindo parecer de sua especialidade, para estabelecer o
diagndstico e tratamento;

» Encaminhar o paciente, quando necessario, a outros profissionais, relacionando e estabelecendo um nivel de
cooperacao com os demais membros da equipe de saude, solicitando, inclusive, parecer quanto ao melhoramento
ou possibilidade de reabilitagao;

» Emitir parecer quanto ao aperfeicoamento ou a praticabilidade de reabilitacdo fonoaudioldgica, elaborando
relatdrios, para complementar o diagndstico;

» Opinar quanto as possibilidades fonatdrias e auditivas do individuo, fazendo exames e empregando técnicas
de avaliacdo especificas, para possibilitar a selecao profissional;

» Controlar o registro de dados, observando as anotagdes das aplicagdes e tratamentos realizados, para elaborar
boletins estatisticos e o controle de avaliacao;

» Estabelecer parametros para a alta do tratamento terapéutico;

» Participar do planejamento, coordenacdo e supervisdao de atividades desenvolvidas na instituicdo por
estagiarios, quando houver;

» Atuar na comunidade através de ac¢Oes intersetoriais, inclusive no planejamento e desenvolvimento de
estratégias e atividades terapéuticas com grupos especiais (gestantes, neonatos, idosos etc.);

» Realizar a¢6es individuais e coletivas na assisténcia, vigilancia e educacao emsaude;

» Prepararinformes e documentos em assuntos de fonoaudiologia, a fim de possibilitar subsidios para elaboracao
de ordens de servico, portarias, pareceres e outros, bem como, orientacbes para pais e professores;

» Elaborar e promover programas de prevencao primdria da sadde auditiva e implementd-los, realizando,
inclusive, visitas em domicilio e locais de trabalho para orientac8es, consultorias, campanhas e palestras;

» Participar de discussao técnica interdisciplinar;

» Emitir pareceres técnicos, relatérios administrativos, atestados, laudos técnico-funcionais e outros documentos
afetos a sua atividade técnico-administrativa;

» Requisitar a manutencdo de equipamentos e a reposicao de materiais para a sua area de trabalho;
» Definir e interpretar indicadores epidemioldgicos e indices de acidentes e incidentes;
» Participar da elaboracdo e da implementacdo de politicas publicas de saude;

» Participar da elaboracdo do orcamento anual da Secretaria de Saude, no tocante ao seu campo de atuacao;

95


http://www.vistaalegredoalto.sp.gov.br/
mailto:pmvaa@vistaalegredoalto.sp.gov.br

?‘@?e\'(\)\‘A uwc/n« W‘\ ’
vy MUNICIPIO DE VISTA ALEGRE DO ALTO

MUNICIPIO DE

Praca Dr. E. H. Ower Sandolth, 278 — Cep 15920-000 VISTA ALEGRE
Vista Alegre do Alto - Estado de Sé&o Paulo DO {\ LTO
CNPJ - 52.854.775/0001-28  Fone: (16) 3277-8300 e abwn. 2017.2024

www.Vistaalegredoalto.sp.gov.br | pmvaa@vistaalegredoalto.sp.gov.br

» Cumprir e fazer cumprir o C4digo de Etica da Fonoaudiologia, conforme Resolucdo CFFa n°490/2016;

» Proceder atendimento humanizado aos pacientes;

» Dirigir veiculo do municipio, caso seja necessdrio, para realizar diligéncias pertinentes as suas atribuicdes;
» Manter postura de autocontrole, proatividade, imparcialidade, paciéncia e espirito de equipe;

» Manter disciplina e organizacdo, de modo a identificar prioridades e realizar boa gestdo do tempo e dos
recursos de trabalho;

» Demonstrar capacidade de comunicacdo, inclusive por meio da oitiva atenta (saber ouvir) a populacdo, aos
pacientes e seus familiares, a equipe de trabalho e aos superiores;

» Manter-se atualizado em relacdo ao conhecimento técnico especifico e aos saberes de sua drea de trabalho,
transmitindo seguranca e bom discernimento em suas a¢bes cotidianas;

» Ter disposicdo e abertura para aprender novas tarefas absorvendo com interesse e comprometimento as
orientagdes recebidas;

» Ter postura adequada no trato com pacientes e seus familiares, colegas de trabalho e superiores;

» Demonstrar capacidade avaliativa, bom senso, ética profissional e postura criteriosa em relacdo as atividades
que [hecompetirem;

» Executar com eficiéncia e eficacia (fazer bem-feito o que precisar ser feito) outras atividades correlatas
determinadas pela chefiaimediata.

Atribuicdes do Fonoaudiélogo atuante em ambito educacional:

» Disponibilizar e discutir informacdes/conhecimentos a respeito dos aspectos concernentes a Fonoaudiologia
que beneficiem o educador e oaluno;

» Prestar assessoria fonoaudioldgica e dar suporte a equipe escolar discutindo e elegendo estratégias que
favorecam o trabalho com alunos que apresentam dificuldades de fala, linguagem oral e escrita, voz e audicao;

» Contribuir para a inclusdo efetiva dos alunos com necessidades educacionais especiais, de modo especial
promovendo a acessibilidade nacomunicagdo;

» Realizar a¢des promotoras de saide que resultem no desenvolvimento dos alunos e na salide da equipe
escolar, no que se refere a linguagem oral, escrita, audi¢cdo, motricidade orofacial e voz;

» Orientar as familias ou os cuidadores em relacdo ao desenvolvimento das criangas, principalmente as de maior
vulnerabilidadesocial;

» Conhecer arealidade local e definir agdes de promoc¢do a saide a serem desenvolvidas no ambito escolar, por
todos os atoressociais;

» Participar de reunides com a equipe multiprofissional para acompanhamento sistematico e continuo das a¢des
desenvolvidas com os educandos, equipes escolares, pais ou responsaveis;

» Contribuir para o diagndstico da situa¢dao de satdide auditiva dos ambientes escolares, apontando necessidades,
pedindo avalia¢bes de afericao de ruido e buscando solu¢des para contribuir com a sadde auditiva da comunidade
escolar;
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» Participar de formacdo continuada e capacitacdo especifica aos professores e equipes escolares, buscando
disseminar o conhecimento em assuntos fonoaudioldgicos;

» Favorecer, junto a equipe pedagdgica, encaminhamentos dos alunos para exames especificos e/ou
acompanhamentos terapéuticos que se fizerem necessdrios, ao Centro de Reabilitacdo, articulando, dentro do
possivel, a troca de informacg6es entre os profissionais da satide e daeducagdo;

» Orientar pais ou responsaveis quanto as necessidades educacionais de seu(s) filho(s), de forma a buscar
parceria no trabalho pedagdgico e as interven¢des necessarias em outros ambitos (saude, assisténcia social etc.);

» Participar de reunides pedagdgicas, conforme necessidades levantadas pela equipe técnica e/ou escolar;

» Participar do processo de elabora¢do da avaliagdo dos alunos, discutindo suas necessidades educacionais
especiais, as adaptag¢des realizadas e a serem feitas, objetivando o encaminhamento educacional mais adequado;

» Desenvolver projetos ou programas de articulacdo intersecretarias de saide e educacdo, e intersetoriais,
contribuindo para a integralidade de atendimento ao municipe;

» Orientar habitos de saulde e realizar campanhas educativas, de acordo com a necessidade da comunidade
escolar;

» Apoiar o professor ao participar do hordrio de trabalho pedagdgico coletivo (HTPC) e do horario de trabalho
pedagdgico individual (HTPI) quando necessario;

» Realizar o levantamento das necessidades das institui¢des educacionais, com todos os atores sociais envolvidos
(equipe pedagdgica, equipe de apoio, professores), e elaborar, discutir e propor um planejamento com as a¢des
elencadas;

» Assessorar, prestar consultoria e oferecer treinamento aos profissionais da equipe de inclusdo contribuindo
com a orientacdo aos professores das salas de recursos, que sdo constituidas conforme a necessidade de cada
escola e de acordo com os casos de criancas nelasincluidas;

» Realizar apoio ao Atendimento Educacional Especializado, por meio da organiza¢ao das demandas, da avaliacao
das necessidades especificas dos alunos (recursos e apoios), garantindo a continuidade do planejamento
educacional dos estudantes com deficiéncia e dificuldades relacionadas aaprendizagem;

» Promover encontros com os professores da sala regular (professor da sala de aula e de apoio) e 0 AEE, a fim de
refletir e definir, junto aos profissionais envolvidos, melhores estratégias educacionais, avaliagdes e adequacao
curricular;

» Realizar triagem auditiva de criancas pré-escolares e escolares para identificacdo de possiveis altera¢des
auditivas, que possam prejudicar o desenvolvimento da linguagem, da fala e da escrita;

» Encaminhar para avaliacdo audioldgica completa aquelas criancas identificadas na triagem auditiva, dando
ciéncia a equipe pedagdgica sobre a questao da importancia do encaminhamento e da continuidade na avaliacdo;

» Auxiliar e orientar a escola quanto ao uso de aparelho de amplificacdo sonora e sistema de FM, nos casos onde
seja detectada a deficiéncia auditiva, e discutir estratégias com os educadores para a melhor integracao da crianga
e seudesenvolvimento;

» Realizar acdes de promocao da saude e prevencao de doencas na comunidade escolar e a¢6es de educacao
permanente e capacitacao dos profissionais da Educacao;

> Realizar monitoramento e avaliagdo da salide dos estudantes, ligada aos aspectos fonoaudioldgicos;

» Realizar a intermediacdo da escola com os profissionais da Saide que se ocupam dos estudantes com
necessidades educativas especiais.
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GUARDA MUNICIPAL
CARGO EM EXTINCAO NA VACANCIA

CBO: 5172-15 - GUARDA-CIVIL MUNICIPAL, GUARDA-CIVIL METROPOLITANO

CARGA HORARIA: 44 horas semanais, ou escala de trabalho de 12x36 quando alocado em setores com essa escala.
DESCRICAO SUMARIA:

Executar trabalhos de protecdo das pessoas e patriménio, bem como manter a ordem e o sossego publico, inibindo
vandalismo, depredacao e outras a¢6es que possam trazar prejuizp aos patriménios publicos e particulares.

DESCRIQZ\O DETALHADA:

Comparecer a sede da guarda municipal ou aos postos de servicos pontualmente a fim de receber instrucdes;
Comparecer nos horarios determinados para os programas de instru¢ao e treinamento;

Atender solicitamente, quando chamado por qualquer pessoa do povo, prestando o auxilio que couber;

Percorrer permanentemente o setor de trabalho que Ihe foi designado;

YV V V V V

Zelar pelos bens, equipamentos e prédios publicos do Municipio;

» Prevenir e inibir, pela presenca e vigilancia, bem como coibir, infra¢cées penais ou administrativas e atos
infracionais que atentem contra os bens, servicos e instalagdes municipais;

» Atuar, preventiva e permanentemente, no territério do municipio, para a protec¢do sistémica da populacdo que
utiliza os bens e instalagdes municipais;

» Colaborar com a pacificacdo de conflitos que seus integrantes presenciarem, atentando para o respeito aos
direitos fundamentais das pessoas;

» Exercer as competéncias de transito que lhes forem conferidas, nas vias e logradouros municipais, nos termos
da Lei n° 9.503, de 23 de setembro de 1997 (Cédigo de Transio Brasileiro), ou de forma concorrénte, mediante
convénio celebrado com drgdo de transito estadual ou municipal;

» Proteger o patriménio ecoldgico, histérico, cultural, arquitetdénico e ambiental do Municipio, inclusive
adotando medidas educativas e preventivas;

» Cooperar com os demais érgaos de defesa civil em suas atividades;

» Interagir com a sociedade civil para discussao de solu¢bes de problemas e projetos locais voltados a melhoria
das condi¢bes de seguranca das comunidades;

» Quando houver suspeita de crime a patrimoénios publicos ou particulares, comunicar com a Policia Militar
solicitar auxilio;

» Dar conhecimento imediato & policia sobre qualquer ajudamento suspeito;
» Comunicar a policia, o encontro de cadaver, fazendo o isolamento do local;

» Transmitir, por relatdrio escrito e diariamente ao Comandante da Guarda Municipal as ocorréncias verificadas
no setor ou posto, durante o seu plantao ou ronda;

» Proibir que, em botequins, bares e outras casas do género, ou via publica, haja ajuntamento que perturbe o
sossego publico, comunicando o fato a Policia, se ndo for atendido;

» Exercer a vigilancia por video monitoramento, em sala prépria instalada no prédio da Guarda Municipal e em
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caso de ocorréncia aciona a ronda ou a Policia para as providéncias adequadas;

» Atentar para anormalidades na rotina e interferir quando necessdrio ou quando avistar atitudes suspeitas,
previndo assim atos de violéncia ou disturbio;

» Manter os registros de suas atividades através de relatdrios, bem como, se necessario prestar declara¢des junto
a tribunais e outros érgaos policiais;

» Dirigir veiculo do municipio, caso seja necessdrio, para realizar diligéncias pertinentes as suas atribuicdes;
» Manter postura de autocontrole, proatividade, imparcialidade, paciéncia e espirito de equipe;

» Manter disciplina e organizacdo, de modo a identificar prioridades e realizar boa gestdo do tempo e dos
recursos de trabalho;

» Demonstrar capacidade de comunicacdo, inclusive por meio da oitiva atenta (saber ouvir) a populacdo, a equipe
de trabalho e aos superiores;

» Manter-se atualizado em relacdo aos saberes de sua drea de trabalho, transmitindo seguranca e bom
discernimento em suas a¢des cotidianas;

» Ter disposicdo e abertura para aprender novas tarefas absorvendo com interesse e comprometimento as
orientagdes recebidas;

» Ter postura adequada no trato com a populacdo, colegas de trabalho e superiores;

» Demonstrar capacidade avaliativa, bom senso, ética profissional e postura criteriosa em relacdo as atividades
que [hecompetirem;

» Executar com eficiéncia e eficacia (fazer bem-feito o que precisar ser feito) outras atividades correlatas
determinadas pela chefiaimediata.

INSPETOR DE ALUNOS
CARGO EM EXTINCAO NA VACANCIA

3341-10 - INSPETOR DE ALUNOS DE ESCOLA PUBLICA, AGENTE DE ORGANIZAGAO ESCOLAR, AGENTE EDUCADOR, AUXILIAR TECNICO DE EDUCAGAO, BEDEL,
INSPETOR DE ALUNOS, INSPETOR DE DISCIPLINA, MONITOR DE ALUNOS

CARGA HORARIA: 44 horas semanais
DESCRICAO SUMARIA:

Trabalhar em instituicbes de ensino da rede municipal, de todos os segmentos e niveis da Educagdo Basica,
atuando na vigilia e monitoramento dos alunos, zelando por sua disciplina, prote¢ao e seguranca. Respeitar a
legislacdo e as normas de seguranca durante o exercicio da fun¢ao.

DESCRIQAO DETALHADA:
» Receber os alunos na escola mantendo contato com os responsdveis e direcionando-os para as atividades;

» Acolher os alunos com paciéncia, afetividade e sensibilidade, contornando situa¢des adversas, de forma a
estabelecer vinculos e contribuir para o desenvolvimento integral da crianga;

» Inspecionar alunos em todas as dependéncias do estabelecimento de ensino e adjacéncia, assistindo,
fiscalizando e orientando-os;

» Zelar pela seguranca fisica e disciplina dos alunos, acompanhar diariamente os alunos na rotina, zelando pelo
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seu bem-estar;

» Supervisionar entrada e saida dos alunos, o recreio e os momentos de recrea¢ado e descanso, de forma a cuidar
e contribuir para a segurancga de todos;

» Acompanhar os alunos que tiverem permissao para se retirarem antes do fim da aula;

» Cuidar e controlar o acesso das criancas usudrias do transporte escolar, para evitar que a crianca seja esquecida,
auxiliando o embarque/desembarque na escola, quando necessario;

» Observar o comportamento e as condi¢des gerais das crian¢as e comunicar a equipe de gestao escolar, sempre
que julgar necessario, sobre qualquer condicao anormal;

» Apresentar as regras da escola e construir regras com os alunos, garantindo a ordem e a organiza¢dao no
ambiente e o étimo relacionamento entre todos;

» Auxiliar prontamente o aluno com dificuldades fisicas, visuais ou intelectuais que dificultem a locomo¢ao no
acesso as dependéncias da escola, garantindo protecao e seguranca, sempre que necessario;

» Auxiliar no atendimento as criancas de inclusdo, inclusive para as atividades para as quais apresentem
limitagdes motoras, ou dificuldades de coordenagdo, na locomoc¢ao, comunicagdo e autocuidado;

» Registrar em livro préprio as ocorréncias dos alunos, comunicando a autoridade superior as que exigirem
providencias;

» Confirmar irregularidades comunicadas pelos alunos e identificar os responsaveis;
» Comunicar a direcdo/coordenacao atitudes agressivas de alunos;

» Orientar e supervisionar a alimentacdo dos alunos, de forma que todos usufruam da refeicdo de forma
satisfatdria e sem desperdicios;

Fiscalizar e assistir os alunos nas aulas, intervalos, recreios, refeitérios e lavatdrios;
Aucxiliar professores na fiscalizacao de provas e exame em geral;

Atender solicitacbes de professores e alunos;

Tocar o sinal nos horarios de inicio e término da aula, bem como nos intervalos;

Receber e transmitir recados dentro de suas atribui¢bes;

YV V V V VYV V

Colaborar para o bom andamento da Unidade Escolar, relatando a direcdo as falhas que presenciar e que
venham prejudicar a satde ou integridade do aluno;

» Acompanhar os alunos em atividades externas, excursdes e em eventos extracurriculares, orientando-os
quanto as regras de comportamento e seguranga;

» Participar da organizacdo de eventos diversos e extracurriculares na escola, juntamente com outros membros
da equipe;

» Revistar apds saida dos alunos as salas de aulas, a fim de recolher objetos esquecidos, efetuando seu
recolhimento a secretaria da unidade;

» Fiscalizar a iluminacdo, abastecimento d'dgua, alimentacdo e vestudrio dos alunos, bem como o acesso e o
transito de pessoas estranhas no recinto escolar;

» Zelar pelas dependéncias e instalac6es dos estabelecimentos de ensino e material utilizado pelos educandos;
» Verificar o fechamento dos portdes, portas e janelas;

» Participar de reunides com a coordenacdo pedagdgica, com a direcao e com os demais profissionais da escola;
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» Participar do conselho de escola e da associacao de pais e mestres, contribuindo para a melhoria continua dos
trabalhos escolares;

» Conhecer, cumprir e fazer cumprir a legislacdo afeta a Educagdo, o Estatuto da Crianca e do Adolescente (Lei
federal n° 8.069/1990) e o Estatuto da Pessoa com Deficiéncia (Lei federal n° 13.146/2015) e outras normas
pertinentes;

» Manter postura de autocontrole, proatividade, imparcialidade, paciéncia e espirito de equipe;

» Manter disciplina e organizagdo, de modo a identificar prioridades e realizar boa gestdao do tempo e dos
recursos de trabalho;

» Demonstrar capacidade de comunicagdo, inclusive por meio da oitiva atenta (saber ouvir) aos alunos e seus
pais, a equipe de trabalho/comunidade escolar e aos superiores;

» Manter-se atualizado em relacdo aos saberes de sua drea de trabalho, transmitindo seguranca e bom
discernimento em suas ag¢des cotidianas;

» Ter disposicdo e abertura para aprender novas tarefas absorvendo com interesse e comprometimento as
orienta¢des recebidas;

» Ter postura adequada no trato com alunos, colegas de trabalho e superiores;

» Demonstrar capacidade avaliativa, bom senso, ética profissional e postura criteriosa em relacdo as atividades
que lhe competirem;

» Executar com eficiéncia e eficacia (fazer bem-feito o que precisar ser feito) outras atividades correlatas
determinadas pela chefiaimediata.

LEITURISTA DE HIDROMETRO

CBO: 5199-40 - ANOTADOR DE CONSUMO DE ENERGIA ELETRICA, AGUA E GAS, ENCARREGADO DE SERVICOS DE LEITURA E VERIFICACAO DE CONSUMO DE
ENERGIA ELETRICA, AGUA E GAS, HIDROMETRISTA, LEITOR DE HIDROMETRO, LEITOR DE MEDIDORES DE AGUA, GAS E ENERGIA ELETRICA.

REQUISITO DE INGRESSO:

- Escolaridade: Ensino Médio completo

REQUISITOS DE EXERCICIO:

- Habilitagdo: CNH categoria “B”

- Habilidades: conhecimentos de informatica (nivel intermediario)
CARGA HORARIA: 44 horas semanais

DESCRIGCAO SUMARIA:

Efetuar leitura e entrega de contas de agua, conforme distribuicdo por setores. Prestar informagdes aos cidadaos,
realizar andlise de consumo e valores. Comunicar ocorréncias relacionadas as necessidades de manutengao,
organizagdo e regulariza¢bes dos servicos e fornecimento. Atuar reportando irregularidades presenciadas em sua
rota, municiando com informacgdes o departamento e outros setores competentes da Administracao Municipal.

DESCRICAO DETALHADA:

» Efetuar leituras de consumo dos hidrometros, em conformidade com a tecnologia disponivel e necessidades
do trabalho;

» Entrega de contas de agua;
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» Utilizar tabela de cddigos de ocorréncias para identificacdo de imdvel fechado (morador ausente), hidrémetro
parado e/ou quebrado, embacado, obstruido, e demais cédigos de ocorréncias;

> Registrar, inclusive com foto/filmagem ocorréncias e/ou irregularidades, tais como: a)ligagdo sem cadastro; b)
hidrémetro com fraude (com sargento); c) hidrémetro com agulha ou furado; d) vazamentos nos cavaletes dos
hidrémetros, passeio, rede ou leito carrocavel;

» Fazer repasses para confirmacdo das leituras, quando necessario, especialmente, imdvel fechado, consumo
atipico;

» Deixar comunicado aos usudrios para que possam indormar a leitura diretamente ao Departamento quando
nao estiverem na residéncia no periodo de leitura estipulado para o bairro;

» Orientar aos usuarios da possibilidade de colocar visor externo de maneira a possibilitar a leitura pelo lado de
fora do imdvel;

» Trazer informacGes relacionados aos hidrémetros para regularizar o Cadastro Geral, melhorando as condi¢6es
de trabalho;

» Fazer levantamento periddico através das informagbes sobre Categoria Econdmica Residéncial, Comercial,
Industrial ou Publica;

» Relatar problemas observadosna sua rota de trabalho ao Departamento para que proceda os
encaminhamentos para os drgaos competentes a fim de solucionar problemas como:

a) buracos nas ruas que geram acidentes;

b) terrenos baldios, mato alto e/ou lixo;

¢) veiculos, aparentemente abandonados;

d) aparentes irregularidades a serem averiguadas pelos érgdos competentes;

e) lixo/obstrucdo de boca de lobo;

f) subtracdo de tampa de poco de visita;

g) sinalizacdo de transito apagada/danificada;

h) auséncia de reparo apds conserto de vazamento;

i) presenca de animais errantes/soltos;

j) vistoria em arvores;

k) recebimento e encaminhamento de sugestdes e reclamacgdes;

[) outras situagdes afins;

» Dirigir veiculo do municipio, caso seja necessario, para realizar diligéncias pertinentes as suas atribuicoes;
» Manter postura de autocontrole, proatividade, imparcialidade, paciéncia e espirito de equipe;

» Manter disciplina e organizacdo, de modo a identificar prioridades e realizar boa gestdo do tempo e dos
recursos de trabalho;

» Demonstrar capacidade de comunicacao, inclusive por meio da oitiva atenta (saber ouvir) a popula¢ao, a equipe
de trabalho e aos superiores;

» Manter-se atualizado em relacdo ao conhecimento técnico especifico e aos saberes de sua drea de trabalho,
transmitindo seguranca e bom discernimento em suas a¢des cotidianas;

» Ter disposicao e abertura para aprender novas tarefas absorvendo com interesse e comprometimento as
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orientagdes recebidas;
» Ter postura adequada no trato com pessoas do povo, colegas de trabalho e superiores;

» Demonstrar capacidade avaliativa, bom senso, ética profissional e postura criteriosa em relacdo as atividades
que Ilhecompetirem;

» Executar com eficiéncia e eficacia (fazer bem-feito o que precisar ser feito) outras atividades correlatas
determinadas pela chefiaimediata.

MEDICO CLINICO

CBO: 2251-25 - MEDICO CLINICO, CLINICO GERAL, MEDICO CLINICO GERAL, MEDICO ESPECIALISTA EM CLINICA MEDICA, MEDICO ESPECIALISTA EM MEDICINA
INTERNA, MEDICO INTERNISTA;

CARGA HORARIA: 20 horas semanais ou por consulta médica
DESCRICAO SUMARIA:

Realizar consultas e atendimentos médicos na sua especialidade; tratar os pacientes implementando agbes de
prevencao de doencas e promog¢ao da salde, realizando ou recomendando e prescrevendo, quando necessdrio,
procedimentos de maior complexidade, de forma a promover a resolutividade do problema do paciente. Participar
de investigacbes epidemioldgicas, efetuar pericias, auditorias e sindicancias médicas, elaborar documentos e
difundir conhecimento da drea médica.

DESCRICAO DETALHADA:

» Elaborar e executar acdes de assisténcia médica em todas as fases do ciclo de vida: crianca, adolescente,
mulher, adulto e idoso;

» Realizar as atividades clinicas correspondentes as dreas prioritdrias na intervenc¢do na atencdo bdsica, definidas
na Norma Operacional da Assisténcia a Sadde - NOAS 2001;

» Realizar consultas médicas, executando anamnese e exames fisicos que possibilitem hipdteses diagndsticas;
» Solicitar e/ou realizar exames complementares e interpreta-los;
» Planejar e prescrever o tratamento dos pacientes, indicando a terapéutica mais adequada ao caso;

» Prescrever por escrito a administracdo de medicamentos e/ou cuidados especiais; no tratamento
medicamentoso, indicar a dosagem e respectiva via de administracdo, bem como orientar o paciente, familiares e
acompanhantes sobre os cuidados a serem observados para conservacao das substancias prescritas e alertar
sobre possiveis efeitos indesejados;

» Emitir receitudrio, declaragdes, atestados (de saude, sanidade e aptiddo fisica e mental e de 6bito), laudos
técnico-funcionais e outros documentos afetos a atividade técnico-administrativa;

» Executar tratamento com agentes quimicos, fisicos ou biolégicos, reabilitar as condi¢es biopsicossociais,
indicar terapias ndo medicamentosas, ministrar tratamentos preventivos e acompanhar o plano terapéutico dos
pacientes;

» Promover reuniGes com profissionais da drea da satde para discutir conduta a ser tomada em casos clinicos
mais complexos;

» Encaminhar o paciente, quando necessario, a outros profissionais, relacionando e estabelecendo um nivel de
cooperacao com os demais membros da equipe de salde, solicitando, inclusive, parecer quanto a outras hipdteses
diagndsticas e tratamentos;
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» Manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclusdo diagndstica, o tratamento prescrito e a
evolu¢do dadoenga;

» Realizar atendimento individual, individual programado e individual interdisciplinar a pacientes;
» Efetuar a notificacdo compulsdria de doencas;

» Encaminhar aos servicos de maior complexidade, quando necessdrio, garantindo a continuidade do tratamento
na UBS, por meio de um sistema de acompanhamento de referéncia e contrarreferéncia;

Realizar pequenas cirurgias ambulatoriais (Posto de Atendimento Continuado PAC | e II);

Indicar internacdo hospitalar (PAC I e I1);

Elaborar documentos e difundir conhecimentos da drea médica;

Implementar a¢des para promogao da saide: desempenhar fun¢des da medicina preventiva e curativa;

Coordenar programas e servicos em saude, efetuar pericias, auditorias e sindicancias médicas;

YV V. V V V V

Participar, conforme a politica interna do servico de satide a que estiver inserido, de projetos, cursos, eventos,
comissdes, convénios e programas de educa¢ao em saude;

» Aliar a atuagdo clinica a pratica da sadde coletiva;

» Fomentar a criacdo de grupos de patologias especificas, como de hipertensos, de diabéticos, de saide mental,
etg;

» Efetuar o pronto atendimento médico nas urgéncias e emergéncias, inclusive realizando partos, quando
necessario;

» Participar de equipe multidisciplinar na elaboracdo de diagndstico de satde, analisando dados de morbidade e
mortalidade, verificando os servigos e a situacdo de satiide da comunidade, a fim de estabelecer as prioridades de
trabalho;

» Participar na elaboragdo e/ou adequacdo de programas, normas e rotinas visando a sistematiza¢do e melhoria
da qualidade das a¢bes de saude;

» Participar ativamente de equipe multiprofissional com vistas a inclusdo do portador de necessidades especiais
- PNE e da pessoa com deficiéncia - PcD, bem como acompanhamento deste no desenvolvimento de suas
atividades;

» Participar da avaliacdo da qualidade da assisténcia médica prestada ao paciente, com os demais profissionais
de saude no programa de melhoria da assisténcia global;

» Participar de programa de treinamento, quando convocado;

» Assessorar, elaborar e participar de campanhas educativas nos campos da satdde publica e da medicina
preventiva;

» Participar, articulado com equipe multiprofissional, de programas e atividades de educac¢do em saude visando
a melhoria de saude do individuo, da familia e da populacdo em geral;

» Participar de grupos terapéuticos por meio de reunides realizadas com grupos de pacientes especificos para
prestar orientacdes e tratamentos e proporcionar a troca de experiéncias entre eles;

» Realizar a¢des individuais e coletivas na assisténcia, vigilancia e educa¢do em saude;

» Preparar informes e documentos em assuntos de medicina e saude publica, a fim de possibilitar subsidios para
elaboragao de ordens de servico, portarias, pareceres e outros, bem como, orienta¢ées a comunidade em geral;

» Participar de reunides comunitarias em espacos publicos, privados ou em comunidades, visando a divulgacao
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de fatores de risco que favore¢am enfermidades;
» Participar dos processos de avaliacdo da equipe e dos servicos prestados a populacdo;

» Representar, quando designado, a Secretaria da Saide em Conselhos, Comissdes, reunides com as demais
Secretarias Municipais e érgaos do Sistema Unico de Saude - SUS;

» Participar do processo de aquisicdo de servicos, insumos e equipamentos relativos a sua drea;

» Orientar e zelar pela preservacdo e guarda dos equipamentos, aparelhos e instrumentais em sua especialidade,
observando a sua correta utiliza¢ao;

» Requisitar a manutencdo de equipamentos e a reposicdo de materiais para o servico de saude publico, na sua
area detrabalho;

» Definir e interpretar indicadores epidemioldgicos e indices de acidentes e incidentes;

» Cumprir e fazer cumprir o C4digo de Etica Médica, conforme Resolu¢do CFM n°2.217/2018 e suas atualiza¢des;
» Proceder atendimento humanizado aos pacientes;

» Manter postura de autocontrole, proatividade, imparcialidade, paciéncia e espirito de equipe;

» Manter disciplina e organizagdo, de modo a identificar prioridades e realizar boa gestdo do tempo e dos
recursos de trabalho;

» Demonstrar capacidade de comunicacdo, inclusive por meio da oitiva atenta (saber ouvir) a populacdo, aos
pacientes e seus acompanhantes ou familiares, a equipe de trabalho e aos superiores;

» Manter-se atualizado em relacdo ao conhecimento técnico especifico e aos saberes de sua drea de trabalho,
transmitindo seguranca e bom discernimento em suas a¢bes cotidianas;

» Ter postura adequada no trato com pacientes e seus acompanhantes ou familiares, colegas de trabalho e
superiores;

» Demonstrar capacidade avaliativa, bom senso, ética profissional e postura criteriosa em relacdo as atividades
que [hecompetirem;

» Executar com eficiéncia e eficacia (fazer bem-feito o que precisar ser feito) outras atividades correlatas
determinadas pela chefiaimediata.

MEDICO PEDIATRA

CBO: 2251-24 — MEDICO PEDIATRA, HEBEATRA, MEDICO DE CRIANGA, NEONATOLOGISTA, PEDIATRA

CARGA HORARIA: 20 horas semanais ou por consulta médica
DESCRICAO SUMARIA:

Realizar consultas e atendimentos médicos na sua especialidade; tratar os pacientes implementando a¢des de
prevencao de doencas e promocao da sadde, realizando ou recomendando e prescrevendo, quando necessario,
procedimentos de maior complexidade, de forma a promover a resolutividade do problema do paciente. Participar
de investiga¢des epidemioldgicas, efetuar pericias, auditorias e sindicancias médicas, elaborar documentos e
difundir conhecimento da drea médica.

Atender pacientes com idade até 17 anos, 11 meses e 29 dias (conforme orientacdo da Sociedade Brasileira de
Pediatria) e exercer, além das atribuic6es elencadas na descricdo do cargo de Médico Clinico Geral, as especificas
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de sua drea de atuagdo.
DESCRICAO DETALHADA (Especificas de sua area):

» Realizar exames completos regularmente em recém-nascidos (até, ao menos, o sexto més de vida) e em
criancas pequenas para verificar e registrar o estado de salide e de desenvolvimento fisico desses pacientes,
testando seus reflexos e, em especial, indicando os exames imediatos e mediatos ao nascimento, para aferir
eventual anomalia ou malformagdao emrecém-nascidos;

» Incentivar o aleitamento materno e orientar a dieta de criancas com vistas a manutencdo da saude e/ou
prevencao de patologias;

» Examinar criancas doentes para determinar o estado de salide delas e fazer perguntas intuitivas para coletar
informagdes sobre os sintomas;

> Determinar o diagndstico com base em informagdes, no conhecimento cientifico e no histdrico clinico do
paciente;

» Prescrever medicamentos e darinstru¢des detalhadas sobre a administracdo, conservacdo e rea¢Ges esperadas
aos pais ou responsaveis por esses pacientes;

» Estabelecer o plano médico-terapéutico-profilatico prescrevendo medicacdo, tratamento e dietas especiais
para solucionar caréncias alimentares, anorexias, desidratacdo, infeccbes, parasitoses e prevenir contra
tuberculose, tétano, difteria, coqueluche e outras doencas;

» Avaliar o estagio de crescimento e desenvolvimento da crianca, comparando-o com os padrdes normais para
orientar a alimentacao, indicar exercicios, vacinacao e outros cuidados, e indicar a suplementacdo alimentar,
quando houver justificativa clinica e de acordo com aprogramacao;

» Prescrever e interpretar exames laboratoriais para obter mais informacdes e detectar possiveis infec¢oes ou
anomalias ao processo de desenvolvimento do bebé, da crianca e do adolescente;

» Prescrever, preparar, administrar vacinas, e acompanhar as campanhas de vacinacdo e a observacdo do
calendério de imunizaces do Sistema Unico de Satde SUS;

» Investigar patologias, acompanhando sua resolutividade e manejando eventuais complicagbes;
» Promover a prevencdo de doengas que afetardo a fase adulta, sobretudo as patologias cardiovasculares;

» Examinar e tratar lesGes e encaminhar os pacientes pediatricos para médicos de outras especialidades quando
necessario (ex: cirurgido, oftalmologista, ortopedista, otorrinolaringologista e etc.);

» Orientar os pais sobre dieta, exercicios, higiene e medidas de prevencdo de doencas para as criancas;

» Manter registros atualizados das doencas, cirurgias e outros episédios médicos dos pacientes (choque
anafilatico, lesbes, alergias ou intolerancias etc.);

» ldentificar casos de déficit cognitivo, verificando provéveis causas e promovendo os encaminhamentos
necessarios;

» Verificar efou identificar casos de abuso fisico ou emocional e encaminhar tais casos aos setores competentes;

» Manter-se atualizado sobre os avancos da medicina na drea de pediatria e melhores praticas por meio da
participacdo em seminarios e conferéncias;

» Participar de comités que tratam da sadde da crianca e adolescente;
» Participar de campanhas e/ou capacita¢oes referentes ao diagndstico precoce de cancer infantil;

» Participar do planejamento, execucdo e avalia¢do de planos, programas e projetos de satide publica, enfocando
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os aspectos de sua especialidade para cooperar na promocao, protecdo e recuperacao da saude fisica e mental
das criangas;

» Possuir conhecimento aprofundado de epidemiologia e de doengas infecciosas em criancas, sobre
drogas/medicamentos pedidtricos e seus efeitos colaterais, bem como dos principios e técnicas de diagndstico,
tratamento e reabilitacao de recém-nascidos, criangas eadolescentes;

» Comunicar-se com objetividade, clareza e paciéncia, utilizando-se de linguagem acessivel e habilidade para a
orientacdo aos pais e responsaveis pelos pacientes;

Atender as urgéncias e emergéncias pediatricas.
Atuar ativamente em ag¢des que visem o bem-estar fisico e emocional da crianga e adolescente;
Cumprir e fazer cumprir o Cédigo de Etica Médica, conforme Resolu¢do CFM n°2.217/2018 e suas atualizag¢des;

Proceder atendimento humanizado aos pacientes;

YV V. V V V

Manter postura de autocontrole, proatividade, imparcialidade, paciéncia e espirito de equipe;

» Manter disciplina e organizagdo, de modo a identificar prioridades e realizar boa gestdo do tempo e dos
recursos de trabalho;

» Demonstrar capacidade de comunicacdo, inclusive por meio da oitiva atenta (saber ouvir) a populacdo, aos
pacientes e seus acompanhantes ou familiares, a equipe de trabalho e aos superiores;

» Manter-se atualizado em relacdo aos saberes de sua drea de trabalho, transmitindo seguranca e bom
discernimento em suas a¢des cotidianas;

» Ter postura adequada no trato com pacientes e seus familiares, colegas de trabalho e superiores;

» Demonstrar capacidade avaliativa, bom senso, ética profissional e postura criteriosa em relacdo as atividades
que [hecompetirem;

» Executar com eficiéncia e eficacia (fazer bem-feito o que precisar ser feito) outras atividades correlatas
determinadas pela chefiaimediata.

MENSALISTA Il (AGENTE DE CONTROLE DE VETORES)
CARGO EM EXTINCAO NA VACANCIA

CBO: 5151-40 - AGENTE DE CONTROLE DE VETORES, AGENTE DE CONTROLE DE DENGUE, GUARDA DE ENDEMIAS.

CARGA HORARIA: 44 horas semanais
DESCRICAO SUMARIA:

Executar trabalhos de visita domiciliar em bisca de criadouros do mosquito Aedes Aegypti e outros vetores.
Informar e orientar os proprietdrios do local em que forem encontrados focos do mosquito. Anotar em fichas de
controle técnico diariamente hordrios e atua¢do. Eliminar criadouros do mosquito Aedes Aegypti bem como de
outros vetores encontrados.

DESCRICAO DETALHADA:
» Elaborar e manter atualizados os croquis da zona de trabalho;

» Realizar visitas a cem por cento dos imdveis do municipio (residéncias, comércios, terrenos baldios e outros)
de acordo com a periodicidade indicada pelo superior;
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» Abordar moradores solicitando o acompanhamento destes durante o transcorrer da visita;
» Orientar moradores sobre prevencdo da dengue, de outras zoonoses e outros vetores (insetos peconhentos);
» Realizar pesquisas larvdrias;

» Preencher boletim de controle de visita (endereco completo e tipos de criadouros encontrados, tipo de
inseticida utilizado e sua quantidade e de mais dados solicitados);

» Preencher fichas de notificag6es (descricdo das medidas tomadas e das caracteristicas do local);
» Atender a notificagdes, visitando situa¢des de pendéncias e demandas;

> Diagnosticar e pedir providéncias quanto a situagées irregulares referentes a saneamento em geral (terreno
baldio com lixo e mato alto, entulho de construcao civil depositado em vias publicas, boca de lobo entupida,
criacdo de animais em dreas urbanas, etc.);

» Participar de campanhas como vacinadores e coletadores de amostras;

» Realizar controle mecanico, orientar e retirar todos os recipientes criadouros de mosquitos existentes dentro
e fora do imdvel;

» Realizar controle quimico, orientacdo e aplicagcdo de larvacida em imdveis com problemas;
» Orientar sobre a prevencao de carrapatos e outros aracnideos aos municipes quando solicitados;

» Orientar sobre tratamento com produtos alternativos (sal de cozinha, detergente, dgua sanitaria entre outros)
nos focos de vetores;

» Pesquisar e coletar amostras e prestar orienta¢6es sobre o combate as endemias;
» Encaminhar amostras a SUCEN;
» Visitar pontos estratégicos, tais como: borracharias, funilarias, cemitério, depdsitos, ferro velho, entre outros;

» Utilizar equipamentos de protecdao e seguranca, bem como uniforme, em conformidade com a legislacao
vigente;

» Dirigir veiculo do municipio, caso seja necessario, para realizar diligéncias pertinentes as suas atribuicoes;
» Manter postura de autocontrole, proatividade, imparcialidade, paciéncia e espirito de equipe;

» Manter disciplina e organiza¢do, de modo a identificar prioridades e realizar boa gestdao do tempo e dos
recursos de trabalho;

» Demonstrar capacidade de comunicacdo, inclusive por meio da oitiva atenta (saber ouvir) a populacdo, a equipe
de trabalho e aos superiores;

» Manter-se atualizado em relacdo ao conhecimento técnico especifico e aos saberes de sua drea de trabalho,
transmitindo seguranca e bom discernimento em suas a¢des cotidianas;

» Ter disposicao e abertura para aprender novas tarefas absorvendo com interesse e comprometimento as
orientacdes recebidas;

» Ter postura adequada no trato com a populacdo, colegas de trabalho e superiores;

» Demonstrar capacidade avaliativa, bom senso, ética profissional e postura criteriosa emrelagdo as atividades que

108


http://www.vistaalegredoalto.sp.gov.br/
mailto:pmvaa@vistaalegredoalto.sp.gov.br

M
MUNICIPIO DE VISTA ALEGRE DO ALTO

MUNICIPIO DE

GRS

Praca Dr. E. H. Ower Sandolth, 278 — Cep 15920-000 VISTA ALEGRE
Vista Alegre do Alto - Estado de Sao Paulo DO {\ LTO
CNPJ - 52.854.775/0001-28  Fone: (16) 3277-8300 e abwn. 2017.2024

www.Vistaalegredoalto.sp.gov.br | pmvaa@vistaalegredoalto.sp.gov.br

Ihe competirem;

» Executar com eficiéncia e eficdcia (fazer bem-feito o que precisar ser feito) outras atividades correlatas
determinadas pela chefiaimediata.

MONITOR DE INFORMATICA
CARGO EM EXTINCAO NA VACANCIA

CBO: 2332-25 - INSTRUTOR DE APRENDIZAGEM EM COMUNICAGAO, INSTRUTOR DE APRENDIZAGEM EM INFORMATICA, INSTRUTOR DE APRENDIZAGEM
EM TRANSPORTES, INSTRUTOR DE INFORMATICA

CARGA HORARIA: 44 horas semanais
DESCRICAO SUMARIA:

Realizar a monitoria dos alunos das escolas municipais relacionados com atividades de pequenas complexidades
em informatica, apoiando e orientando sobre o funcionamento de rede, hardware e software.

DESCRICAO DETALHADA:
» Colaborar na busca de alternativas que visem & melhoria do processo educativo na drea de informatica;

» Acompanhar o desenvolvimento do aluno na drea de informatica, proporcionando meios para seu melhor
desenvolvimento;

» Acompanhar o trabalho pedagdgico visando o avanco do aluno no processo ensino aprendizagem, de forma
que ele se aproprie dos contetdos na area de informatica;

» Demonstrar como fazer instalacdo de software que sejam necessdrios ao bom funcionamento do equipamento;
» Orientar os alunos em conhecer e configurar computadores em rede e em internet;
» Manter postura de autocontrole, proatividade, imparcialidade, paciéncia e espirito de equipe;

» Manter disciplina e organiza¢ao, de modo a identificar prioridades e realizar boa gestao do tempo e dos
recursos de trabalho;

» Demonstrar capacidade de comunicacao, inclusive por meio da oitiva atenta (saber ouvir) aos alunos e usudrios,
a equipe de trabalho e aos superiores;

» Manter-se atualizado em relacdo ao conhecimento técnico especifico e aos saberes de sua drea de trabalho,
transmitindo seguranca e bom discernimento em suas a¢bes cotidianas;

» Ter disposicdo e abertura para aprender novas tarefas absorvendo com interesse e comprometimento as
orienta¢des recebidas;

» Ter postura adequada no trato com alunos, colegas de trabalho e superiores;

» Demonstrar capacidade avaliativa, bom senso, ética profissional e postura criteriosa em relacdo as atividades
que [hecompetirem;

» Executar com eficiéncia e eficacia (fazer bem-feito o que precisar ser feito) outras atividades correlatas
determinadas pela chefiaimediata.
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MOTORISTA

CBO: 7823 - MOTORISTAS DE VEICULOS DE PEQUENO E MEDIO PORTE

VARIAGAO:
7823-05 - MOTORISTA DE CARRO DE PASSEIO, CHOFER, MOTORISTA NO SERVICO DOMESTICO, MOTORISTA DE AUTOMOVEIS, MOTORISTA PARTICULAR,
MOTORISTA SEGURANCA, MOTORISTA VIGILANTE;

7823-10 - MOTORISTA DE FURGAO OU VEICULO SIMILAR, CONDUTOR DE VEICULO DE CARGA, MOTORISTA AUXILIAR, MOTORISTA AUXILIAR DE TRAFEGO,
MOTORISTA DE CARGA A FRETE, MOTORISTA DE CARRO FORTE, MOTORISTA DE FURGAO, MOTORISTA DE KOMBI, MOTORISTA DE PERUA, MOTORISTA
ENTREGADOR, MOTORISTA MANIPULADOR;

7824-05 - MOTORISTA DE ONIBUS RODOVIARIO;

7824-10 - MOTORISTA DE ONIBUS URBANO;

7825-10 - MOTORISTA DE CAMINHAO (ROTAS REGIONAIS E INTERNACIONAIS), (...) MOTORISTA DE BASCULANTE, MOTORISTA DE CAMINHAO, (...), MOTORISTA
DE CAMINHAO LEVE, MOTORISTA DE CAMINHAO-BASCULANTE, MOTORISTA DE CAMINHAO-BETONEIRA, MOTORISTA DE CAMINHAO-PIPA, (...);

7825-15 - MOTORISTA OPERACIONAL DE GUINCHO, MOTORISTA DE CAMINHAO-GUINCHO LEVE, MOTORISTA DE CAMINHAO-GUINCHO MEDIO, MOTORISTA
DE CAMINHAO-GUINCHO PESADO, MOTORISTA DE CAMINHAO-GUINCHO PESADO COM MUNK, MOTORISTA DE CAMINHAO-GUINDASTE;

REQUISITO DE INGRESSO:

- Escolaridade: Ensino Médio completo
REQUISITOS DE EXERCICIO:

- Habilitagdo: CNH categoria “D”’ ou superior

- Habilidades: Conhecimentos de mecanica basica.

- Formagdo em servigo: Formagao nos cursos de aperfeicoamento de condu¢do necessarios para as fun¢des des-
critas nas atribui¢des do cargo, ministrados por érgao ou entidade autorizados pelo Orgao Nacional de Transito.

CARGA HORARIA: 44 horas semanais ou escala de trabalho de 12X36 quando alocado em setores com essa escala.
DESCRICAO SUMARIA:

Dirigir veiculos automotores da frota municipal, leves e/ou pesados, exceto ambuldncias e maquinas, conduzindo-
os em trajetos determinados e de acordo com as regras de transito e as instru¢Oes recebidas, para efetuar o
transporte de pessoas (servidores, alunos da zona urbana e/ou rural, pacientes); o transporte de cargas e
documentos, em percursos de curta, média e/ou longa distancia, em ambito municipal, regional ou nacional.

DESCRICAO DETALHADA:
Atribuicées do Motorista atuante em todas as Secretarias Municipais (NUCLEO COMUM):

» Conduzir (dirigir) os veiculos da frota municipal, leves e pesados, de acordo com o trajeto determinado e as
instrucdes recebidas, realizando o transporte de pessoas, cargas e documentos, conforme a necessidade,
seguindo as técnicas de Direcao Defensiva;

» Abastecer, realizar a limpeza interna e externa do veiculo e recolhé-lo a respectiva Secretaria Municipal ou a
Garagem Municipal, deixando-o em perfeitas condi¢des de uso ao final de cada turno de trabalho;

» Realizar diariamente verificacbes e manutencdes basicas do veiculo para se certificar de suas condi¢Oes de
funcionamento: nivel de 3gua, éleo e combustivel; estado e nivel dos pneus; checagem de freio, lanternas e fardis,
limpadores de para-brisas e outros sistemas vitais para a conducao segura (checklist);

» Acompanhar a verifica¢do das condic¢des do veiculo, realizada por funcionario designado, quando for o caso;

» Comunicar ao superior imediato possiveis problemas do veiculo e requisitar os devidos reparos, para assegurar
suas condic¢des de funcionamento;

» Relatar problemas detectados na execucao das operacdes, evitando erros e acidentes;

110



http://www.vistaalegredoalto.sp.gov.br/
mailto:pmvaa@vistaalegredoalto.sp.gov.br

M
W, N N N
Ry MUNICIPIO DE VISTA ALEGRE DO ALTO

MUNICIPIO DE

Praca Dr. E. H. Ower Sandolth, 278 — Cep 15920-000 VISTA ALEGRE
Vista Alegre do Alto - Estado de Sé&o Paulo DO {\ LTO
CNPJ - 52.854.775/0001-28  Fone: (16) 3277-8300 e abwn. 2017.2024

www.Vistaalegredoalto.sp.gov.br | pmvaa@vistaalegredoalto.sp.gov.br

» Reportar a chefia imediata e aos responsdveis pela verificacdo dos veiculos, as falhas e defeitos observados,
bem como as ocorréncias de danos ao veiculo;

» Auxiliar na carga e descarga seja de materiais, produtos ou pessoas;
» Executar pequenos reparos de emergéncia quando necessario;

» Planejar o trabalho estabelecendo sequéncia de atividades, etapas, tempo de duracdo, de forma a contribuir
com a qualidade das operacdes;

» Zelar pela boa qualidade do servico, controlando o andamento das operagdes, colocando em prdtica as
medidas de seguran¢a recomendadas para operagdo e estacionamento do veiculo;

» Zelar e efetuar a limpeza, conservacdo e lubrificacdo de equipamentos e seus componentes, seguindo as
medidas de seguranca do fabricante;

» Utilizar equipamentos de protecdo individual (EPI’s) e realizar sinalizacdo de seguranca, de forma a evitar
acidentes de trabalho;

» Preencher e/ou preparar relatérios do servico, quando necessario;
» Garantir a seguranca dos passageiros e transeuntes, observando e cumprindo a legislacdo de transito;

» Usar e fazer com que os passageiros usem o cinto de seguranca, além de cumprir e fazer cumprir demais normas
de seguranga no exercicio de suas fun¢des didrias;

» Observar e cumprir as normas expedidas pelas Secretarias Municipais, no que concerne aos veiculos, ao Plano
de Transporte e ao transporte de materiais (pereciveis e ndo pereciveis);

» Examinar ordens de servico, verificando o itinerdrio a ser seguido, os hordrios, os nimeros de viagens e de
passageiros e outras instrucdes, de forma a atender as demandas apresentadas;

» Controlar a carga e a descarga das mercadorias, conferindo com os documentos de recebimento ou de entrega
e orientar a arrumacao delas no veiculo, a fim de evitar acidentes;

» Controlar o embarque e desembarque de passageiros, conferindo com os documentos de controle e se
certificar de que todos estdo devidamente embarcados e acomodados ou desembarcados e seguros antes de
deixar o local;

» Zelar pela limpeza do transporte durante e depois de cada trajeto, contribuindo para a conservagao e vida util
do veiculo;

» Dirigir outros veiculos, conforme solicitacdo do superior imediato (desde que possua CNH correspondente);
» Sinalizar local em caso de estacionamento emergencial, seguindo a legislacao de transito;

» Conhecer e observar o Cédigo de Transito Brasileiro, assumindo eventuais infracdes que venha a cometer na
conducao de veiculo da Prefeitura Municipal;

» Preencher e/ou preparar relatérios administrativos, quando necessdrio;
» Manter postura de autocontrole, proatividade, imparcialidade, paciéncia e espirito de equipe;

» Manter disciplina e organizacdo, de modo a identificar prioridades e realizar boa gestdo do tempo e dos
recursos de trabalho;

» Demonstrar capacidade de comunicacdo, inclusive por meio da oitiva atenta (saber ouvir) aos alunos, a equipe
de trabalho e aos superiores;

» Manter-se atualizado em rela¢do ao conhecimento técnico especifico e aos saberes de sua drea de trabalho,
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transmitindo seguranca e bom discernimento em suas a¢bes cotidianas;

» Ter disposicdo e abertura para aprender novas tarefas absorvendo com interesse e comprometimento as
orientagdes recebidas;

» Ter postura adequada no trato com alunos, pacientes, usuarios do veiculo, colegas de trabalho e superiores;

» Demonstrar capacidade avaliativa, bom senso, ética profissional e postura criteriosa em relacdo as atividades
que Ilhecompetirem;

» Executar com eficiéncia e eficacia (fazer bem-feito o que precisar ser feito) outras atividades correlatas
determinadas pela chefiaimediata.

Atribuic6es do Motorista atuante na Secretaria Municipal de Satde (exceto o motorista de ambulancia)
Além do nucleo comum de atribui¢6es descrito acima, este servidor deve, ainda:
> Registrar ficha de entrada do paciente na unidade de satide;

» Orientar paciente e seu acompanhante no transporte de pacientes a unidades de saide em outras localidades,
bem como auxiliar pessoas com deficiéncia, gestantes, idosos, criancas e demais passageiros no embarque e
desembarque;

» Organizar e compatibilizar itinerdrios e horarios de consultas e/ou exames dos pacientes, de modo a deixa-los
e buscd-los no ponto de embarque/desembarque, sempre de modo apropriado e sem atrasos;

» Controlar o nimero de pacientes naida e no retorno das viagens, orientando-os quanto a necessidade de prévio
aviso nos casos em que o paciente/acompanhante permanecer no destino ou retornar com a utilizacdo de outro
meio de transporte;

» Retirar materiais no almoxarifado e/ou fazer a entrega de materiais nas unidades de saude, sempre que
necessario;

» Produzir, quando necessario, relatdrio de viagem, reportando intercorréncias dignas de registro, para reporte
ao agente responsavel pelos agendamentos de viagens.

Atribuicdes do Motorista atuante na Secretaria Municipal de Educa¢ao e Cultura - Distribui¢cao de Alimentacao
Escolar.

Além do nucleo comum de atribui¢6es descrito acima, este servidor deve, ainda:

» Transportar o conteddo alimentar com a devida seguranga, de maneira que este ndo venha a sofrer danos
durante o transcorrer do trajeto;

» Efetuar/auxiliar o carregamento e descarregamento do veiculo - a entrega e o recolhimento do contetdo
alimentar (sobras alimentares e ingestas), procedendo segundo os parametros nutricionais estabelecidos,
contribuindo para a reducdo de desperdicios.

Atribuicdes do Motorista atuante na Secretaria Municipal de Educacao e Cultura - Transporte Escolar.
Além do nucleo comum de atribui¢6es descrito acima, este servidor deve, ainda:

» Conduzir alunos desde o ponto de embarque no transporte escolar até seu desembarque na escola de destino
e vice-versa, contando com o auxilio do agente escolar designado para o acompanhamento do trajeto, quando
houver;

» Transportar alunos na zona rural recolhendo-os nos pontos de embarque determinados pela Secretaria
Municipal de Educacao e Cultura, nos periodos de manhg, da tarde e da noite, seguindo a programacao;
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» Verificar se todos os alunos estdo assentados e acomodados adequadamente e em seguranga dentro do veiculo
de transporte escolar antes da partida;

» Orientar os alunos quanto ao risco de acidente, para que permanecam adequadamente sentados e usando o
cinto de seguranca, proibindo-os de colocar partes do corpo para fora da janela;

» ldentificar ainstituicdo de ensino dos alunos embarcados e cuidar para que o desembarque se dé em condi¢des
de seguranga;

» Transferir os alunos a responsabilidade do agente da unidade escolar, ndo partindo com o veiculo antes de se
certificar de que os alunos foram recepcionados no estabelecimento;

» Auxiliar os alunos a subir e descer as escadas do veiculo, quando houver;
» Verificar a seguranca dos alunos no momento do embarque e do desembarque;

» Verificar os hordrios dos transportes, informando aos pais e alunos sobre o trajeto e outras informacdes
necessarias;

» Conferir se todos os alunos frequentes no dia estdo retornando para os lares;
» Ajudar os pais de alunos com deficiéncia ou necessidades especiais na locomocdo e embarque dos alunos;

» Entregar convocacOes expedidas pela Secretaria da Educacdo e Cultura aos pais dos alunos e recolher
assinaturas, sempre que necessario;

» Notificar a autoridade competente sobre ato de indisciplina ou depredacao do veiculo por parte de alunos, para
que sejam adotadas as providéncias cabiveis.

Atribuicdes de Motoristas atuantes em servicos publicos de outras Secretarias Municipais
Além do nucleo comum de atribui¢6es descrito acima, este servidor deve, ainda:

» Zelar pela documentacdo da carga do veiculo, verificando sua legalidade e correspondéncia aos volumes
transportados, apresentando-a as autoridades competentes, quando solicitado nos postos de fiscalizacdao e/ou
nas unidades administrativas de destino;

» Realizar o carregamento e a distribuicdo dos insumos a todas as unidades administrativas de acordo com o
cronograma de entrega, definido pelo Setor de Almoxarifado e Patrimoénio;

» Manter postura, discricao e sigilo sobre todo e qualquer assunto tratado entre agentes publicos ou politicos
durante o uso do veiculo que conduz;

» Encaminhar documentos bancarios as instituicdes financeiras sediadas em outros municipios, quando
necessario.

MOTORISTA DE AMBULANCIA

CBO: 7823-20 — CONDUTOR DE AMBULANCIA.

REQUISITO DE INGRESSO:
- Escolaridade: Ensino Médio completo
REQUISITOS DE EXERCICIO:

- Habilitacdo: CNH categoria “D” ou superior
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- Habilidades: Conhecimentos de mecanica basica.

- Formacgao em servi¢o: Formagdo em curso de primeiros socorros; Formagao nos cursos de aperfeicoamento de
conducao necessarios para as fungdes descritas nas atribuicdes do cargo, ministrados por érgao ou entidade au-
torizados pelo Orgdo Nacional de Transito.

CARGA HORARIA: 44 horas semanais ou escala de trabalho de 12X36 quando alocado em setores com essa escala.
DESCRICAO SUMARIA:

Conduzir ambulancia no transporte de emergéncia, zelando pelos pacientes e equipe médica. Faz a transferéncia
de pacientes com ambulancia simples e UTI seguindo as rotas, assim como, a manuten¢ao e organiza¢ao do
veiculo.

DESCRICAO DETALHADA:

» Executar atividades de conducdo de veiculos necessdrios ao transporte de pacientes nas unidades de
atendimento de urgéncia e emergéncia do municipio, bem como atuar como socorrista auxiliando as equipes de
saude nos atendimentos;

» Dirigir veiculo(s), (ambulancias, peruas kombis, 6nibus, van) transportando pessoas, cargas, correspondéncias,
equipamentos e outros relacionados com os servicos de saude;

» Atender chamadas, utilizando maca do veiculo para socorrer pacientes, colocando-os e retirando-os da
ambulancia.

» Conduzir ambulancia no transporte de emergéncia, zelando pelos pacientes e equipe médica;

» Transferir pacientes, auxiliando sua locomocdo, utilizando a ambulancia simples, bem como a UTI mdvel,
seguindo rotas determinadas;

» Registrar em documento préprio informacg6es relacionadas com o veiculo, hordrio e local do deslocamento;
» Relatar, se for o caso, avarias no veiculo para posterior conserto;

» Providenciar o abastecimento e a manutencdo preventiva e corretiva do veiculo, vistoriando todos os
componentes necessdrios ao seu perfeito desempenho;

» Manter o veiculo sob sua responsabilidade em perfeitas condi¢des de limpeza e higiene;

» Zelar pela boa qualidade do servico, controlando o andamento das operac¢fes, colocando em prética as
medidas de seguran¢a recomendadas para operagdo e estacionamento do veiculo;

» Utilizar equipamentos de protecdo individual (EPI’s) e realizar sinaliza¢cdo de seguranca, de forma a evitar
acidentes de trabalho;

» Preencher e/ou preparar relatdrios do servico, quando necessario;

» Controlar o embarque e desembarque de passageiros, conferindo com os documentos de controle e se
certificar de que todos estdo devidamente embarcados e acomodados ou desembarcados e seguros antes de
deixar o local;

» Sinalizar local em caso de estacionamento emergencial, seguindo a legislacdo de transito;

» Conhecer e observar o Cédigo de Transito Brasileiro, assumindo eventuais infragdes que venha a cometer na
conducdo de veiculo da Prefeitura Municipal;

» Prestar atendimento humanizado aos pacientes;
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» Manter postura de autocontrole, proatividade, imparcialidade, paciéncia e espirito de equipe;

» Manter disciplina e organiza¢do, de modo a identificar prioridades e realizar boa gestao do tempo e dos
recursos de trabalho;

» Demonstrar capacidade de comunicacdo, inclusive por meio da oitiva atenta (saber ouvir) aos alunos, a equipe
de trabalho e aossuperiores;

» Manter-se atualizado em relacdo ao conhecimento técnico especifico e aos saberes de sua drea de trabalho,
transmitindo seguranca e bom discernimento em suas a¢bes cotidianas;

» Ter disposicdo e abertura para aprender novas tarefas absorvendo com interesse e comprometimento as
orientagdes recebidas;

» Ter postura adequada no trato com alunos, pacientes, usudrios do veiculo, colegas de trabalho e superiores;

» Demonstrar capacidade avaliativa, bom senso, ética profissional e postura criteriosa em relacdo as atividades
que lhe competirem;

» Executar com eficiéncia e eficacia (fazer bem-feito o que precisar ser feito) outras atividades correlatas
determinadas pela chefiaimediata.

NUTRICIONISTA

CBO: 2237-10 - NUTRICIONISTA, NUTRICIONISTA (SAUDE PUBLICA)

REQUISITO DE INGRESSO:

- Escolaridade: Ensino Superior completo em Nutri¢ao

REQUISITOS DE EXERCICIO:

- Habilitagdo: Registro regular no CRN (Conselho Regional de Nutricionistas)
- Habilidades: Conhecimento em informatica (nivel usuario)

CARGA HORARIA: 20 horas semanais ou 30 horas semanais

DESCRICAO SUMARIA:

Prestar assisténcia nutricional a individuos e coletividades (sadios e enfermos); planejar, organizar, administrar e
avaliar unidades de alimentagdo e nutricdo; efetuar controle higiénico-sanitdrio; participar de programas de
educacdo nutricional, em conformidade com o manual de boas préticas (Resolu¢do ANVISA/RDC n° 216/2004);
tomar parte, como responsavel técnico ou membro do quadro técnico, em programa de alimentacdo escolar, nos
termos da Resolu¢ao CFN 358/2005 e em outras unidades de alimentacdo e nutricao do municipio.

DESCRIQAO DETALHADA:
Atribuicdes do Nutricionista atuante nas Secretarias Municipais (NUCLEO COMUM):

» Realizar pesquisas, elaborar, dirigir e controlar programas e servicos de nutricdo nas diversas unidades de
salde, educacdo ou cozinha piloto da Prefeitura;

» Realizar atendimentos (consultas) de pacientes encaminhados, mantendo seu prontudrio atualizado,
reportando e encaminhando o paciente;

» Identificar e analisar habitos alimentares e deficiéncias nutritivas nos individuos, bem como compor cardapios
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especiais visando suprir as deficiéncias diagnosticadas;

» Elaborar programas de alimentacdo bdsica para os estudantes da rede escolar publica, para as criancas das
creches, para as pessoas atendidas nos postos de salde e nas demais unidades de assisténcia médica e social da
Prefeitura;

» Acompanhar a observancia dos cardapios e dietas estabelecidos, para analisar sua eficiéncia;

» Supervisionar os servicos de alimenta¢do promovidos pela Prefeitura, visitando sistematicamente as unidades,
para o acompanhamento dos programas e averiguagao do cumprimento das normas estabelecidas;

» Acompanhar e orientar o trabalho de educacdo alimentar realizado pelos professores da rede municipal de
ensino e das creches;

» Elaborar cardapios balanceados e adaptados aos recursos disponiveis para os programas assistenciais
desenvolvidos pela Prefeitura;

» Planejar e executar os programas que visem a melhoria das condi¢6es de vida da comunidade de baixa renda
no que se refere a difundir hdbitos alimentares mais adequados, de higiene e de educa¢do do consumidor;

» Participar do planejamento da area fisica de cozinhas, depdsitos, refeitdrios e copas, aplicando principios
concernentes a aspectos funcionais e estéticos, visando racionalizar a utilizacdo dessas dependéncias;

» Elaborar previsdes de consumo de géneros alimenticios e utensilios, calculando e determinando as quantidades
necessarias a execu¢ao dos servicos de nutricao, bem como estimando os respectivos custos;

» Realizar pesquisas no mercado fornecedor, seguindo critério custo-qualidade;

» Emitir parecer nas licitac6es para aquisicdo de géneros alimenticios, utensilios e equipamentos necessdrios para
a realizagdo dos programas;

» Participar das a¢des de educacdo em salide; levantar os problemas concernentes a manutencdo de
equipamentos, a aceitabilidade dos produtos e outros, a fim de estudar e propor solu¢des para resolvé-los;

» Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas;

» Fazer observacdes e sugerir medidas para implantacdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em
sua area de atuagdo;

» Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de atuacao;
» Acompanhar o recebimento de mercadorias e sua correta organizagao e acondicionamento no estoque;

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

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

> Cumprir e fazer cumprir o Cédigo de Etica e Conduta do Nutricionista, conforme Resolucdo CFN n°599/2018 e
suas atualizagbes;

» Prestar atendimento humanizado ao paciente, quando o caso;
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» Dirigir veiculo do municipio, caso seja necessdrio, para realizar diligéncias pertinentes as suas atribuicoes;
» Manter postura de autocontrole, proatividade, imparcialidade, paciéncia e espirito de equipe;
» Realizar atendimento humanizado dos pacientes;

» Manter disciplina e organiza¢do, de modo a identificar prioridades e realizar boa gestdo do tempo e dos
recursos de trabalho;

» Demonstrar capacidade de comunicacdo, inclusive por meio da oitiva atenta (saber ouvir) aos pacientes, equipe
de trabalho e superiores;

» Manter-se atualizado em relacdo aos saberes de sua drea de trabalho, transmitindo seguranca e bom
discernimento em suas ag¢des cotidianas;

» Ter postura adequada no trato com os pacientes, colegas de trabalho e superiores;

» Demonstrar capacidade avaliativa, bom senso, ética profissional e postura criteriosa em relacdo as atividades
que lhe competirem;

» Executar com eficiéncia e eficacia (fazer bem-feito o que precisar ser feito) outras atividades correlatas
determinadas pela chefiaimediata.

Atribui¢6es do Nutricionista atuante em servicos de satide, para atendimento/orienta¢do ao paciente:

» Analisar einterpretar, dentro de uma percepcao critica darealidade, os dados nutricionais da populacdo atendida
pelo Sistema Municipal de Satide, cuidando de sua alimentacao, nutricao clinica e social, alimentacdo institucional,
buscando, com sua avaliacdo, a educagao e atencao dietética necessdrias a permitir a manutencao de bons indices
de nutricao da populacao;

» Realizar o planejamento e elaboracdo dos carddpios e dietas especiais, baseando-se na observacao da aceitacao
dos alimentos pelo paciente e no estudo dos meios e técnicas de introdu¢do gradativa de produtos naturais mais
nutritivos e econdmicos, para sugerir/oferecer carddpios balanceados e adequados as necessidades nutricionais
dos pacientes;

» Coletar medidas antropométricas e solicitar exames laboratoriais necessarios ao acompanhamento
dietoterdpico para identificar eventuais caréncias alimentares e o conveniente aproveitamento de recursos
dietéticos disponiveis ao paciente, inclusive pela prescricao de suplementos nutricionais, necessarios a
complementacdo da dieta;

» Participar de diagndstico e da discussdo de casos de pacientes modo interdisciplinar ou multidisciplinar,
emitindo parecer técnico em matéria de sua especialidade profissional;

» Acolher e atender pacientes que lhe forem encaminhados, de todas as idades (homens e mulheres, bebés,
criancas, adolescentes, adultos e idosos), estabelecer escuta atenta, verificar informacbes constantes do
encaminhamento e/ou do prontudrio, identificar necessidades nutricionais, realizar diagndstico dietético-
nutricional, estabelecer plano de cuidados nutricionais e realizar o acompanhamento nutricional do individuo sob
suaorientacao;

» Preparar programas de educagao e de readaptagao em matéria de nutri¢do, inclusive em carater interdisciplinar
(Secretdria da Sadde/Vigilancia Sanitaria), avaliando a alimentacdo de coletividades sadias e enfermas, para
atender as necessidades individuais do grupo e incutir bons habitos alimentares;
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» Efetuar o registro das despesas e das pessoas que recebem refeicdes/suplementos nutricionais, anotando em
formuldrios apropriados, para estimular o custo médio da alimentacao;

» Zelar pelaordem e manutencao de boas condig¢6es de higiene, inclusive a extingdo de moscas e insetos emtodas
as areas e instalag¢des relacionadas a unidade de alimentacdo e nutricao;

» Planejar, coordenar e supervisionar servi¢os ou programas de nutri¢do e alimenta¢ao da coletividade no ambito
da saude publica, desenvolvendo campanhas educativas e outras atividades correlatas (por exemplo, a avaliacdo
e controle de medidas antropométricas), a fim de contribuir para a criacdo de habitos e regimes alimentares
adequados entre a populacdo, para a consequente melhoria da sadde coletiva;

» Prestar assisténcia dietoterdpica hospitalar, ambulatorial e em a@mbito de consultdrios de nutricdo e dietética,
prescrevendo, planejando, analisando, supervisionando e avaliando dietas para enfermos, coordenando,
planejando e orientando servicos ou programas de nutricdo em saude publica;

» Desenvolver atividades administrativas (documentos, registros, encaminhamentos, outros) relativas ao
exercicio do cargo, utilizando-se dos meios mecanicos e/ou informatizados disponiveis para esse fim;

» Participar do processo de aquisicdo de servicos, insumos e equipamentos relativos a sua area;

» Orientar e zelar pela preservacdo e guarda dos equipamentos, aparelhos e instrumentais utilizados em seu
campo de atuagao, observando a sua correta utilizacao;

» Requisitar a manutencdo de equipamentos e a reposicao de materiais na sua drea de trabalho;
» Participar da elabora¢do e daimplementagao de politicas publicas de satde;
» Participar da elaboracdo do orcamento anual da Secretaria de Satde, no tocante ao seu campo de atuagao.

Atribuicdes do Nutricionista atuante na Secretaria Municipal de Educac¢do e Cultura - Servi¢o de Alimentacao
Escolar:

» Realizar o planejamento e elaboracdo dos carddpios e dietas especiais, baseando-se na observacao da aceitacao
dos alimentos pelos alunos e outros beneficidrios, no cdlculo do respectivo gasto energético e no estudo dos meios
e técnicas de introducdo gradativa de produtos naturais mais nutritivos e econémicos, para oferecer refeicoes
balanceadas e adequadas tanto em quantidade quanto em qualidade dos alimentos, as necessidades nutricionais,
obedecendo aos Padrdes de Identidade e Qualidade (PIQ);

» Promover a adequacdo dos cardapios as faixas etdrias e respeito aos habitos alimentares das comunidades
escolares atendidas, bem como a vocacado agricola da regido em que se insere o Municipio de Gavido Peixoto,
priorizando a utiliza¢do de produtos regionais, com preferéncia aos produtos bdsicos e prioridade aos produtos
semielaborados e aos in natura;

» Realizar o planejamento e elaboracdo dos carddpios e dietas especiais aos alunos ou outros beneficidrios que
deles necessitem, segundo prescricao médica ou de profissional da drea de nutri¢ao;

» Planejar e coordenar a aplicacdo de testes de aceitabilidade junto a clientela, quando da introducdo de
alimentos atipicos ao habito alimentar local ou da ocorréncia de quaisquer outras altera¢des inovadoras, no que
diz respeito ao preparo, ou para avaliar a aceitacdo dos cardapios praticados, observando parametros técnicos,
cientificos e sensoriais reconhecidos e realizando andlise estatistica dos resultados;

» Estimular a identificacdo de criangas portadoras de patologias e deficiéncias associadas a nutri¢cdo, para que
recebam o atendimento adequado do servico de alimentagao escolar;

» Interagir com o Conselho de Alimentacdo Escolar (CAE) no exercicio de suas atividades, inclusive assessorando-
0 no que diz respeito a execucao técnica do servico de alimentacdo escolar;
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» Reportar-se aos responsaveis legais e, no caso de inércia destes, a autoridade competente, quando da
existéncia de condi¢bes do servi¢o de alimenta¢do escolar impeditivas de boa pratica profissional ou que sejam
prejudiciais a saude e a vida dacoletividade;

> Elaborar fichas técnicas das preparacdes que compdem o cardapio;

» Colaborar na formacao de profissionais na drea de alimentacdo e nutri¢do, orientando estdgios e participando
de programas de treinamento e capacitagao;

» Programar e desenvolver treinamentos técnicos, em servico, do pessoal auxiliar de nutri¢do, realizando
entrevistas e reunides e observando o nivel de rendimento, de habilidade, de higiene e de aceitagao dos alimentos
pelos beneficiados, para racionalizar e melhorar o padrao técnico dosservicos;

» Orientar o trabalho do pessoal auxiliar e operacional, supervisionando o preparo, distribuicdo das refeicoes,
recebimento dos géneros alimenticios, sua armazenagem e uso, para possibilitar um melhor rendimento do
servico e aproveitamento dosrecursos;

» Realizar o controle de estoques; identificar e diligenciar pela disponibilizacdo de recursos e insumos adequados
a unidade de alimentacdo e nutricao, para assegurar a confec¢ao de uma alimentacao sadia;

» Promover conforto e seguranca no ambiente de trabalho, orientando e alertando sobre as medidas para
prevencdo de acidentes, tais como a entrega e fiscalizagdo do uso de Equipamentos de Protecdo Individual - EPIs;

» Participar de comissbes e grupos de trabalho encarregados da compra de géneros alimenticios, alimentos
semipreparados e refei¢Ges preparadas, aquisicao de equipamentos, maquinaria e material especifico, emitindo
opinides de acordo com seus conhecimentos tedricos e praticos, para garantir a qualidade dos insumos e recursos
e aregularidade do servico;

» Desenvolver, coordenar, supervisionar e executar, em parceria com as equipes de gestao escolar e com apoio
da Secretaria Municipal de Educacdo, projetos de educa¢do permanente em alimentacdo e nutricdo para a
comunidade escolar, inclusive promovendo a consciéncia ecoldgica e ambiental, inclusive por meio do
planejamento de atividades ludicas com o conteddo afim;

» Coordenar e supervisionar a equipe de trabalho da unidade de alimentacdo e nutricao, organizando escalas de
trabalho, estabelecendo fluxos de atividades, elaborando e implantando metodologias de trabalho, normas
operacionais e rotinas de procedimentos;

» Elaborar e/ou adotar manuais técnico-administrativos;

» Efetuar o registro das despesas e dos alunos e outros beneficiados com o recebimento das refei¢6es, com o
fim de estimular o custo médio daalimentagao;

» Efetuar o controle higiénico-sanitdrio por meio da orientacdo e supervisao das atividades de higieniza¢do do
pessoal de producao, dos ambientes, equipamentos e utensilios, dos veiculos de transporte de alimentos, e
praticas dos fornecedores de géneros alimenticios;

» Realizar controle sanitdrio, mantendo os ambientes livres de insetos e roedores, supervisionando as condicdes
de armazenamento/estocagem, validade de produtos, qualidade de alimentos in natura e pela solicitacdo de
analise microbioldgica e bromatoldgica dos alimentos;

» Efetuar acompanhamento e controle das condi¢Oes de salide dos servidores sob sua lideranca;

» Realizar visitas técnicas as unidades de alimentacdo e nutricdo, estoques, cozinhas e refeitérios escolares, e
outros ambientes relacionados as suas atividades, e identificar perigos e pontos criticos de controle (Appcc);

» Desenvolver atividades administrativas (documentos, registros, encaminhamentos, outros) relativas ao
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exercicio do cargo, utilizando-se dos meios mecanicos e/ou informatizados disponiveis para esse fim;

» Orientar e zelar pela preservacdo e guarda dos equipamentos, aparelhos e instrumentais utilizados em seu
campo de atuagao, observando a sua correta utilizagao;

» Requisitar a manutenc¢ao de equipamentos e a reposi¢ao de materiais na sua drea de trabalho;
» Participar da elaboragdo e da implementagao de politicas publicas de satide;

» Participar da elaboragdo do or¢amento anual da Secretaria da Educagao, no tocante ao seu campo deatuacao.

OFICIAL DE ESCOLA
CARGO EM EXTINCAO NA VACANCIA

CBO: 2523-20 — TECNOLOGO EM SECRETARIADO ESCOLAR

CARGA HORARIA: 44 horas semanais

DESCRICAO SUMARIA:

Realizar atividades de rotinas administrativas e servicos gerais de escritura¢do da vida académica nas unidades
escolares, tais como atendimento ao publico; digitacdo; impressdes; cdpias xerograficas; arquivo; pedidos de
compra e controle de estoque; classificacdo de documentos; transmissao eletrénica, coleta e armazenamento de

dados e atividades administrativas e burocraticas junto aos setores administrativos responsdveis pela gestao
escolar e da rede de ensino e dos servicos de alimenta¢do e transporte escolar.

DESCRICAO DETALHADA:

» Elaborar e digitar relatdrios e demais correspondéncias, atendendo as exigéncias de formatac¢ao, visando a
correta transcri¢do fornecida pelo solicitante;

» Executar trabalhos administrativos, operacionais, burocrdticos e de atendimento, aplicando a legislacdo e
regulamentos pertinentes a unidade escolar e a legisla¢do educacional;

» Operacionalizar processos de matricula e transferéncia de estudantes, organiza¢cdo de turmas e de registros do
histdrico escolar de estudantes e prontuario funcional de servidores e colaboradores da escola;

» Elaborar, redigir e editar expedientes administrativos, tais como: memorandos, oficios, informacdes, certiddes,
declaragbes e outros; secretariar reunides e lavrar atas, efetuar registros e providenciar listas de presenca;

» Arquivar documentos fisicos e digitais;

» Auxiliar administrativamente a equipe de gestao da unidade escolar, cumprindo as tarefas e diligéncias que lhe
forem determinados pela chefia imediata;

» Elaborar e manter atualizados prontuarios e demais arquivos, séries histdricas, controles, cadastros e sistemas
informatizados de gestdo de pessoal e/ou operar plataformas prdprias dos sistemas oficiais de ensino estadual e
federal;

» Efetuar lancamentos bancarios, desenvolver e/ou elaborar planilhas, bem como auxiliar nas rotinas de
organizagdo e prestacao de contas de recursos financeiros da unidade escolar, sob orientacao e supervisao direta
do Diretor de Escola responsavel;
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» Elaborar documentos referentes a assentamentos funcionais, proceder a classificacdo, separacdo e distribui¢do
de expedientes, obter informag¢bes e fornecé-las aos interessados, auxiliar no trabalho de aperfeicoamento e
implantacdo de rotinas, proceder a conferéncia dos servicos executados na drea de sua competéncia bem como
controle de estoque de materiais e bens mdveis e imdveis e consumo de insumos diversos no ambito escolar;

» Controlar o ponto dos funcionarios da escola; elaborar e conferir os atestados ou boletins de frequéncia para
o pagamento dos funcionarios, sob acompanhamento e supervisao do Diretor de Escola responsavel;

» Operar sistema de gestdo escolar, realizar matricula, checar documentos e controlar expedientes, atuar nas
atividades relacionadas ao Censo Escolar; registrar dados em boletins de avaliacdo, preparar histdricos escolares,
processos de transferéncia escolar, escrituragcdo da vida do escolar por meio de sistema de gestao prdprio;

» Controlar e operacionalizar de multimeios didaticos, equipamentos audiovisuais e eletrénicos (computador,
calculadora, fotocopiadora, projetor e outros recursos didaticos de uso especial);

» Controlar o uso de acesso comum, tais como laboratdérios, ambientes informatizados, salas de ciéncias e de
leitura ou bibliotecas, salas de reunido e outros;

» Manter atualizados os sistemas de gestdo dos Governos Federal, Estadual e Municipal, quando houver, nas
diversas areas de atuacdo publica;

» Assessorar e apoiar a equipe de gestdo nas a¢oes de administracdo da unidade escolar em que atuar;

» Recepcionar, atender e dar encaminhamento aos municipes; agendar reunides e controlar agendas, preencher
fichas, prontudrios e cadastros diversos;

» Realizar atendimentos diversos ao publico, com respeito, educacdo e presteza, de acordo com as demandas,
encaminhando ou dando tratamento adequado as questdes e solicitagdes recebidas;

» Organizar e manter atualizado o arquivo de documentos da unidade em locais apropriados, classificando-o e
permitindo o facil acesso a consultas e levantamento de informagées;

» Receber, protocolar e encaminhar documentos conforme demanda;
» Receber e emitir certiddes diversas, atendendo as solicitagdes dos municipes;

» Preencher formuldrios diversos, consultando fontes de informacdes disponiveis, para possibilitar a
apresentacao dos dados solicitados;

» Controlar o recebimento e expedicdes de correspondécia interna e externa;

» Controlar o uso e verificar a necessidade/estoque de equipamentos e materiais de expediente, comunicando,
requisitando efou solicitando a compra sempre que necessdria, conferindo o recebimento e providenciando a
devolucdao de material fora de especificagao;

» Organizar e armazenar materiais e produtos, identificando-os de maneira a determinar sua correta acomodacao
para garantir estocagem racional e ordenada;

» Tirar cdpias de documentos, de forma a contribuir na execu¢do dos servicos e rotina e para o bom andamento
dos trabalhos;

» Atender e efetuar ligacdes telefbnicas, anotando recados, prestando e solicitando informacgGes de interesse
das unidades administrativas;

» Auxiliar na organizacao de reunifes e eventos diversos, de acordo com as demandas da unidade escolar;

» Auxiliar e dar suporte as atividades dos colegiados da escola, em especial a Associacdo de Pais e Mestres,
Grémios Estudantis e Conselho de Escola;
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» Controlar a execucdo de servicos gerais (limpeza, alimentacdo, transporte, vigilancia, seguranca) da unidade
escolar;

» Manter postura de autocontrole, proatividade, imparcialidade, paciéncia e espirito de equipe;

» Manter disciplina e organiza¢do, de modo a identificar prioridades e realizar boa gestdo do tempo e dos
recursos de trabalho;

» Demonstrar capacidade de comunicacdo, inclusive por meio da oitiva atenta (saber ouvir) as familias e aos
alunos, a equipe de trabalho e aos superiores;

» Manter-se atualizado em relacdo aos saberes de sua drea de trabalho, transmitindo seguranca e bom
discernimento em suas ag¢des cotidianas;

» Ter disposicdo e abertura para aprender novas tarefas absorvendo com interesse e comprometimento as
orientagdes recebidas;

» Ter postura adequada no trato com a populagao, colegas de trabalho e superiores;

» Demonstrar capacidade avaliativa, bom senso, ética profissional e postura criteriosa em relacdo as atividades
que lhe competirem;

» Executar com eficiéncia e eficacia (fazer bem-feito o que precisar ser feito) outras atividades correlatas
determinadas pela chefiaimediata.

OPERADOR DE MAQUINAS

CBO: 7151 — TRABALHADORES NA OPERACAO DE MAQUINAS DE TERRAPLENAGEM E FUNDAGOES

VARIACAO:

7151-05 — OPERADOR DE BATE-ESTACAS, CONDUTOR DE BATE-ESTACA;

7151-10 - OPERADOR DE COMPACTADORA DE SOLOS, OPERADOR DE ROLO COMPACTADOR, OPERADOR DE ROLO COMPRESSOR;

7151-15 - OPERADOR DE ESCAVADEIRA, CONDUTOR DE ESCAVADEIRA, CONDUTOR DE PA MECANICA, ESCAVADEIRISTA, OPERADOR DE EQUIPAMENTO DE
ESCAVADEIRA, OPERADOR DE RETROESCAVADEIRA;

7151-20 - oPERADOR DE MAQUINA DE ABRIR VALAS, CONDUTOR DE MAQUINA DE ABRIR VALAS, VALETEIRO - EXCLUSIVE NA AGROPECUARIA;

7151-25 - OPERADOR DE MAQUINAS DE CONSTRUCAO CIVIL E MINERAGAO, OPERADOR DE MAQUINA DE TERRAPLENAGEM, OPERADOR DE MAQUINA
RODOVIARIA, OPERADOR DE TRATORES DIVERSOS;

7151-30 - OPERADOR DE MOTONIVELADORA, CONDUTOR DE MOTONIVELADORA, CONDUTOR DE NIVELADORA, OPERADOR DE EQUIPAMENTO DE
MOTONIVELADORA, OPERADOR DE NIVELADORA E DE SCRAPER, OPERADOR DE PATROL (NIVELADORA), OPERADOR DE TRATOR DE ESTEIRA, OPERADOR
PATROLEIRO, PATROLEIRO, PATROLEIRO DE PAVIMENTAGAO, PATROLEIRO DE TERRAPLANAGEM;

7151-35 - OPERADOR DE PA CARREGADEIRA, OPERADOR DE PA CARREGADEIRA DE ESTEIRA, OPERADOR DE PA CARREGADEIRA DE PNEU, OPERADOR DE PA
CARREGADEIRA E TRATORES, OPERADOR DE PA MECANICA, OPERADOR DE PA MECANICA EM SUBSOLO;

7151-40 - OPERADOR DE PAVIMENTADORA (ASFALTO, CONCRETO E MATERIAIS SIMILARES), ONDUTOR DE ASFALTADORA, CONDUTOR DE PAVIMENTADORA,
CONSERVADOR DE ESTRADAS DE RODAGEM, PAVIMENTADOR, TRABALHADOR DE PAVIMENTACAO (RODOVIAS), TRABALHADORES DE CONSERVAGCAO DE
RODOVIAS;

7151-45 — OPERADOR DE TRATOR DE LAMINA, OPERADOR DE TRATOR - EXCLUSIVE NA AGROPECUARIA, TRATORISTA - EXCLUSIVE NA AGROPECUARIA

REQUISITO DE INGRESSO:
- Escolaridade: Ensino Médio completo
REQUISITOS DE EXERCICIO:

- Habilitagdo: CNH categoria “E” e curso de capacitacdo na Norma Regulamentadora NR-12 (Seguranca no Trabalho
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em Maquinas E Equipamentos)
CARGA HORARIA: 44 horas semanais
DESCRICAO SUMARIA:

Operar maquinas e equipamentos agricolas, tratores e outros veiculos, de acordo com projetos, instrucdes
técnicas e normas de seguranga, executando servicos como terraplenagem, compressdo, nivelamento,
carregamento de caminhdes, drenagem de solo, abertura de valas, zelando pelos equipamentos e pela qualidade
do trabalho.

DESCRIQAO DETALHADA:

» Planejar o trabalho estabelecendo sequéncia de atividades, etapas, tempo de duracdo, de forma a contribuir
com a qualidade das operacdes;

» Operar maquinas pesadas de acordo com os servicos a serem executados, mediante avaliacdo técnica e
seguindo normas de seguranga;

» Efetuar diversas tarefas dentro do limite do municipio, eventualmente até fora dele, operando maquinas do
tipo esteira, pa carregadeira, moto niveladora, patrol e trator de esteira e outros veiculos pesados;

» Operar as maquinas e tratores, manejando alavancas, acionando pedais a fim de efetuar escavacdo, abertura
de valas e remocdo de terra;

» Efetuar remocdo de terra ou outros materiais, colocando-os em caminhGes para serem transportados,
observando a distancia de seguranga, evitando danos e acidentes;

» Carregar caminhdo cagamba, de acordo com as demandas apresentadas;

» Executar servicos de terraplanagem, tais como remogao, distribuicdo e nivelamento de superficies, de forma a
preparar o terreno para a realizacao de obras e servicos;

» Movimentar terra para construcdo de estradas, ruas ou simplesmente limpeza de dreas publicas;

» Executar todas as etapas necessarias para o processo de pavimentacdo asfdltica garantindo a qualidade do
servico realizado;

» Realizar servicos de compressao, nivelamento de camadas de terra, de brita, asfalto com o rolo compressor ou
compactador, homogeneizacdo do solo, seguindo o planejamento e os procedimentos da operacao;

» Realizar a drenagem de solo e abertura de valas, identificando necessidade de escoramento das paredes e
valas;

» Auxiliar na constru¢do ou reparo de adutoras, colocando e retirando tubos das valetas;

» Instalar manilhas e canaletas para drenagem, abrir bueiros para passagem de dgua, de acordo com as instrucdes
recebidas;

» Transportar, espalhar, remover e homogeneizar material (solo) para o aterro assim como nivelar solos de
acordo com as cotas de projetos;

» Formar aterros e compacta-los;

» Apoiar equipamentos hidraulicos e mecanicos no solo, de acordo com procedimentos definidos para a
operacao;

» Anotar informacGes sobre a utilizacdo da maquina (horimetro e odémetro) e possiveis ocorréncias, visando o
controle das operacdes executadas;
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» Verificar marcagdo da topografia, analisar inclinagdo do terreno e verificar tipo de solo, de forma a orientar o
servico a ser realizado;

» Zelar pela boa qualidade do servico, controlando o andamento das operac¢des, colocando em prética as
medidas de seguran¢a recomendadas para operagdo e estacionamento da maquina;

» Zelar e efetuar a limpeza, conservacdo e lubrificacdo de equipamentos, mdquinas e seus componentes,
seguindo as medidas de segurancga do fabricante;

» Realizar manutencdo bdsica de maquinas pesadas, contribuindo para sua conservacao e vida util;

» Conferir niveis de dleos, combustiveis e de dgua de forma a prevenir falhas de funcionamento e conservar os
equipamentos;

» Verificar rotineiramente as condi¢des dos acessdrios, do sistema hidraulico e elétrico, relatando eventuais
falhas no funcionamento da mdaquina;

» Relatar problemas detectados na execu¢do das operagdes, evitando erros e acidentes;

» Utilizar equipamentos de protecdo individual (EPI’s) e realizar sinalizacdo de seguranca, de forma a evitar
acidentes de trabalho;

» Preencher e/ou preparar relatdrios do servico, quando necessdrio;

» Dirigir outros tipos de veiculo do municipio, caso seja necessdrio, a pedido da chefia ou para realizar diligéncias
pertinentes as suas atribuicbes;

» Manter postura de autocontrole, proatividade, imparcialidade, paciéncia e espirito de equipe;

» Manter disciplina e organiza¢do, de modo a identificar prioridades e realizar boa gestdao do tempo e dos
recursos de trabalho;

» Demonstrar capacidade de comunicagdo, inclusive por meio da oitiva atenta (saber ouvir) aos municipes
usuarios de servicos, aos demais servidores publicos e colegas da equipe de trabalho e aos superiores;

» Manter-se atualizado em relagdo ao conhecimento técnico especifico e aos saberes de sua drea de trabalho,
transmitindo seguranca e bom discernimento em suas a¢bes cotidianas;

» Ter disposicdo e abertura para aprender novas tarefas absorvendo com interesse e comprometimento as
orientagdes recebidas;

» Ter postura adequada no trato com a populacdo em geral, colegas de trabalho e superiores;

» Demonstrar capacidade avaliativa, bom senso, ética profissional e postura criteriosa em relacdo as atividades
que lhe competirem;

» Executar com eficiéncia e eficacia (fazer bem-feito o que precisar ser feito) outras atividades correlatas
determinadas pela chefiaimediata.

OPERADOR DE VACA MECANICA
CARGO EM EXTINCAO NA VACANCIA

CBO: 8482-05 — 0PERADOR DE MAQUINA DE PASTEURIZAR; PASTEURIZADOR

CARGA HORARIA: 44 horas semanais

DESCRICAO SUMARIA:
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Operar o equipamento de Vaca Mecanica na fabricacdo do leite de soja, observando a qualidade necessdria
conforme orientagdo técnica.

DESCRICAO DETALHADA:
» Ligar a vaca mecanica, acionando os computadores para manté-la em temperatura ideal para a coacao;

» Colocar na drea de moagem os insumos e controlar a temperatura e o tempo de fervura necessarios para o
refino do leite;

» Mensurar os ingredientes necessdrios, fazendo uso de balancas e outros medidores apropriados para obter a
quantidade necessdria ao preparo do leite, conforme as orienta¢des existentes;

> Higienizar a mdquina apds a fabricagdo de cada remessa de leite;
» Empacotar e zelar pela boa qualidade do leite processado;
» Manter postura de autocontrole, proatividade, imparcialidade, paciéncia e espirito de equipe;

» Manter disciplina e organiza¢do, de modo a identificar prioridades e realizar boa gestdao do tempo e dos
recursos de trabalho;

» Demonstrar capacidade de comunicacdo, inclusive por meio da oitiva atenta (saber ouvir) aos servidores e
municipes, a equipe de trabalho e aos superiores;

» Manter-se atualizado em rela¢cdo ao conhecimento técnico especifico e aos saberes de sua drea de trabalho,
transmitindo seguranca e bom discernimento em suas a¢bes cotidianas;

» Ter disposicdo e abertura para aprender novas tarefas absorvendo com interesse e comprometimento as
orientagdes recebidas;

» Ter postura adequada no trato com pessoas do povo, colegas de trabalho e superiores;

» Demonstrar capacidade avaliativa, bom senso, ética profissional e postura criteriosa em relacdo as atividades
que [hecompetirem;

» Executar com eficiéncia e eficacia (fazer bem-feito o que precisar ser feito) outras atividades correlatas
determinadas pela chefiaimediata.

PEDREIRO
CARGO EM EXTINCAO NA VACANCIA

CBO 7152-10 - PEDREIRO - ENTAIPADOR, ENTIJOLADOR, ESTUCADOR, PEDREIRO DE ACABAMENTO, PEDREIRO DE CONCRETO, PEDREIRO DE FACHADA,
PEDREIRO DE MANUTENGAO E CONSERVAGAO, PEDREIRO DE REFORMA GERAL

CARGA HORARIA: 44 horas semanais
DESCRICAO SUMARIA:

Organizar e preparar o local de trabalho na obra; construir fundacdes e estruturas de alvenaria. Aplicar
revestimentos e contrapisos. Executar servicos de edificacdao e reparo, instalacdo de carpintaria e alvenaria,
substituindo, trocando, limpando, reparando e instalando pecas, componentes e equipamentos. Executar
trabalhos de alvenaria, concreto e outros materiais, guiando-se por desenhos, esquemas e especificagbes,
utilizando processos e instrumentos pertinentes. Trabalhar seguindo normas de seguranga, higiene, qualidade e
protecdo ao meio ambiente.
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DESCRICAO DETALHADA:

» Executar trabalhos de pedreiro (do bésico ao acabamento) e de mestre de obras em construcdes, reformas e
manutencdes de obras, prédios e espacos publicos;

» Executar trabalhos de concreto armado, misturando cimento, brita, areia e dgua, nas devidas propor¢oes,
fazendo a armacdo dispondo, tragando e prendendo com arame as barras de ferro;

» Executar servicos de modelagem, utilizando argamassa de cimento, areia ou gesso, nas formas de madeira ou
ferro previamente, o tempo necessdrio para sua fixacao no solo e laterais, de acordo com a planta apresentada;

» Armar e desmontar andaimes de madeiras ou metalicos;

Construir alicerces para a base de paredes, muros e construgdes similares;

Preparar e nivelar pisos e paredes, retirando com sarrafo o excesso de massa;

Assentar pisos, azulejos, pias e outros;

Fazer servicos de acabamento em geral, incluindo servicos de pintura de paredes e ferragens;

Fazer colocagao e retiradas de telhas;

Impermeabilizar caixas d'agua, paredes, tetos e outros;

Orientar o servente na produ¢do de argamassa;

Ler e interpretar plantas de construcdo civil observando medidas e especifica¢des;

Responsabilizar-se pelo controle e utilizacdo dos equipamentos e materiais colocados a sua disposicao;
Ler e interpretar plantas de construc¢do civil observando medidas e especifica¢des;

Cuidar sempre dos aspectos de seguranca no trabalho prdpria e de seus auxiliares, além de transeuntes;

Dirigir veiculo do municipio, caso seja necessario, para realizar diligéncias pertinentes as suas atribuicdes;

V V.V V V V V V V V V V V

Manter postura de autocontrole, proatividade, imparcialidade, paciéncia e espirito de equipe;

» Manter disciplina e organiza¢do, de modo a identificar prioridades e realizar boa gestdao do tempo e dos
recursos de trabalho;

» Demonstrar capacidade de comunicagdo, inclusive por meio da oitiva atenta (saber ouvir) aos municipes, aos
demais servidores publicos e colegas da equipe de trabalho e aos superiores;

» Manter-se atualizado em relacdo aos saberes de sua drea de trabalho, transmitindo seguranca e bom
discernimento em suas ag¢des cotidianas;

» Ter disposicdo e abertura para aprender novas tarefas absorvendo com interesse e comprometimento as
orientagdes recebidas;

» Ter postura adequada no trato com a populacdo em geral, colegas de trabalho e superiores;

» Demonstrar capacidade avaliativa, bom senso, ética profissional e postura criteriosa em relacdo as atividades
que [hecompetirem;

» Executar com eficiéncia e eficacia (fazer bem-feito o que precisar ser feito) outras atividades correlatas
determinadas pela chefiaimediata.
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PSICOLOGO

CBO: 2515-10 - PSICOLOGO CLINICO, PSICOTERAPEUTA, PSICOLOGO DA SAUDE, TERAPEUTA

VARIAGAO:
2515-05 - pSICOLOGO EDUCACIONAL, PSICOLOGO DA EDUCAGCAO, PSICOLOGO ESCOLAR;
2515-30 - PSICOLOGO SOCIAL

REQUISITO DE INGRESSO:

- Escolaridade: Ensino Superior completo em Psicologia.

REQUISITOS DE EXERCICIO:

- Habilitagdo: Registro regular no CRP (Conselho Regional de Psicologia)
- Habilidades: conhecimentos de informatica (nivel usuario)

CARGA HORARIA: 20 horas semanais ou 30 horas semanais

DESCRICAO SUMARIA:

Atuar nos drgados de Saude, Assisténcia Social e Educacao, desenvolvendo técnicas e praticas préprias de sua area
no exame de pessoas que apresentam problemas intra e interpessoais, de comportamento familiar ou social ou
disturbios psiquicos, e ao respectivo diagndstico e terapéutica, empregando enfoques preventivos ou curativos e
técnicas psicoldgicas adequadas a cada caso, a fim de contribuir para a o desenvolvimento pleno do individuo e
para sua inser¢do na vida comunitaria.

DESCRICAO DETALHADA:
Atribuicées do Psicélogo atuante nas Secretarias Municipais (NUCLEO COMUM):

» Realizar atendimentos de forma individualizada ou em grupo, identificando e compreendendo os fatores
emocionais, para intervir na satide geral do individuo, de forma a contribuir para sua integra¢do na sociedade;

» Observar e/ou investigar pessoas, situacdes e problemas, levantando dados pertinentes para a solu¢dao das
queixas e para direcionamento dos atendimentos realizados;

» Efetuar o aconselhamento pessoal, grupal e familiar, atuando sobre os fatores emocionais e contribuindo para
o equilibrio individual e para o fortalecimento das rela¢des interpessoais;

» Dirigir e coordenar equipes e atividades de salde e de assisténcia individual e grupal, assessorando-os sob os
aspectos psicossociais individuais e coletivos;

» Apresentar estudos de casos, emitir pareces, laudos e pericias, atendendo as demandas apresentadas;

» Auxiliar na formula¢do de politicas publicas voltadas a Saude Mental, contribuindo para o atendimento
especifico as demandas da comunidade;

» Elaborar, coordenar e supervisionar programas de pesquisa, treinamento e politicas de saide mental, para
garantir a qualidade dos tratamentos em nivel de macro e microssistemas;

» Desempenhar tarefas administrativas na drea de psicologia, produzindo e controlando o fluxo de
documentacado oficial, de forma a manter o controle das informacdes da drea;

» Participar de palestras, debates e entrevistas, relacionadas a sua formacao;

» Providenciar a aquisicao de material técnico, sempre que necessdrio;
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» Cumprir e fazer cumprir o Cédigo de Etica Profissional do Psicélogo, conforme resolucdo do CFP n° 010/05 e
suas atualizagbes;

» Dirigir veiculo do municipio, caso seja necessdrio, para realizar diligéncias pertinentes as suas atribuices;
» Manter postura de autocontrole, proatividade, imparcialidade, paciéncia e espirito de equipe;

» Manter disciplina e organiza¢do, de modo a identificar prioridades e realizar boa gestdo do tempo e dos
recursos de trabalho;

» Demonstrar capacidade de comunicagao, inclusive por meio da oitiva atenta (saber ouvir) aos pacientes e seus
familiares, aos demais servidores publicos e colegas da equipe de trabalho e aos superiores;

» Manter-se atualizado em relacdo ao conhecimento técnico especifico e aos saberes de sua drea de trabalho,
transmitindo seguranca e bom discernimento em suas a¢bes cotidianas;

» Ter disposicdo e abertura para aprender novas tarefas absorvendo com interesse e comprometimento as
orientagdes recebidas;

» Ter postura adequada no trato com a populacdo em geral, colegas de trabalho e superiores;

» Demonstrar capacidade avaliativa, bom senso, ética profissional e postura criteriosa em relacdo as atividades
que lhe competirem;

» Executar com eficiéncia e eficacia (fazer bem-feito o que precisar ser feito) outras atividades correlatas
determinadas pela chefiaimediata.

Atribuicoes do Psicélogo atuante no Departamento Municipal de Assisténcia e Social
Além do nucleo comum de atribui¢6es descrito acima, este servidor deve, ainda:

» Atuar junto a equipe multiprofissional do CRAS em projetos e programas voltados a Protecdo Social Basica,
visando atender as demandas sociais;

» Realizar atendimentos ou acompanhamentos por meio de visitas domiciliares, efetuando busca ativa para
familias que ndo acessam o servico e para avaliagdes, visando a garantia dos direitos dos usuarios;

» Promover a qualidade de vida das pessoas e da comunidade por meio de atendimentos e acdes diversas,
contribuindo para a eliminacdo de quaisquer formas de negligéncia, discriminacao, exploragao, violéncia,
crueldade e opressao;

» Atuar para a prevencao de situagfes de risco, com foco nas relagbes das pessoas com os seus contextos,

contribuindo para o desenvolvimento de potencialidades pessoais e coletivas, visando ao fortalecimento dos
vinculos de cada individuo dentro de seus grupos afetivos e sociais e ao seu protagonismo na sociedade;

» Proporcionar atendimento ao demandante e suas familias com sofrimento emocional e psiquico decorrente de
violéncia sofrida;

» Participar de reunides para avaliagdo das acOes e resultados atingidos, planejamento das a¢des a serem
desenvolvidas e para a definicao de fluxos;

» Realizar intervenc¢des aplicando métodos da psicologia social e comunitaria;

» Participar das atividades de capacitacdo e formacdo continuada da equipe do CRAS, reunibes de equipe,
estudos de casos e demais atividades correlatas;

» Planejar e realizar atividades culturais, terapéuticas, esportivas e de lazer, integrando individuos, a fim de
propiciar a elaboracdo das questdes concernentes a sua inser¢ao social;
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» Visitar instituicGes e equipamentos sociais, realizando intervencdes sempre que necessarias;
Atribuicdes do Psicélogo atuante na Secretaria Municipal da Saide
Além do nucleo comum de atribui¢es descrito acima, este servidor deve, ainda:

» Realizar entrevistas, avaliacdes psicoldgicas, diagndsticos, triagem e atendimentos psicoterapéuticos de
maneira individual, familiar ou em grupo, aplicando técnicas psicoldgicas adequadas a cada caso;

» Avaliar sinais e sintomas funcionais, psiquicos e energéticos do paciente aplicando instrumentos e métodos de
avaliagdo e mensurando seus resultados, de forma a fazer o correto diagndstico e indicar a melhor técnica
terapéutica;

» Estabelecer progndstico e diagndstico de problemas na drea da psicomotricidade e psicopedagogia,
procedendo a terapéuticas por meio de técnicas psicoldgicas a cada caso;

» Trabalhar o desenvolvimento da percepcdo interna (insight) e a integracdo psiquica do individuo, de forma a
promover o equilibrio e a saide mental;

» Realizar trabalhos de estimulacdo (psicomotora, psicoldgica, neuropsicolégica e energética) e aplicar técnicas
de ludoterapia, arteterapia, psicomotricidade e outras, de acordo com o paciente, a queixa e o diagndstico,
contribuindo para a saude fisica e mental do atendido;

» Participar de programas de atencdo primdria em centros e postos de saide na comunidade, organizando
grupos especificos, para prevenir doencas ou agravamentos de fatores emocionais que comprometem o bem-
estar psicoldgico;

» Atuar junto a equipe multiprofissional, identificando e compreendendo os fatores emocionais, para intervir na
saude geral do individuo, nas Unidades Bdasicas de Saude, Ambulatdrios e demais instituicdes;

» Prestar atendimento em crises nos locais em que ocorrerem, de forma a prover suporte emocional, orientar e
dar os encaminhamentos necessarios ao caso;

» Preparar pacientes para a entrada, permanéncia e alta hospitalar, inclusive pacientes terminais, participando
das decisGes em relacdo a conduta a ser adotada pela equipe, para oferecer maior apoio, equilibrio e protecao aos
pacientes e seus familiares;

» Acompanhar interna¢6es domiciliares e hospitalares, esclarecendo sobre as repercussées decorrentes dos
procedimentos médico-hospitalares, provendo suporte emocional aos atendidos e seus familiares;

» Atender as gestantes acompanhando a gravidez, parto e puerpério, para integrar suas vivéncias emocionais e
corporais;

» Realizar acolhimento nos servigos de salide mental e aconselhamentos de pessoas, grupos e familias, mediando
conflitos e provendo suporte emocional sempre que necessario;

» Realizar orientag¢Oes vocacionais e sobre plano de carreira, contribuindo para o desenvolvimento profissional
do individuo;

» Trabalhar na reabilitacdo de aspectos cognitivos, psicomotores, comportamentais e corporais, prescrevendo

tratamentos e selecionando instrumentos de intervencao terapéutica;

» Solicitar avaliagdes de outros profissionais quando necessdrio, de forma a garantir o melhor tratamento ao caso
apresentado;
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» Acompanhar impactos e evolu¢do das interven¢des do caso atendido, promovendo mudancas nas técnicas
aplicadas, sempre que necessarias;

» Acompanhar egressos de tratamento, visando dar o suporte emocional para maximiza¢ao dos resultados;
» Participar de plantdo técnico, de acordo com planejamento da Unidade.

Atribuicdes do Psicélogo atuante na Secretaria Municipal da Educacao:

Além do nucleo comum de atribui¢oes descrito acima, este servidor deve, ainda:

» Colaborar na ampliagdo de conhecimentos da Psicologia por parte dos educadores, que lhes sejam Uteis na
consecucao critica e reflexiva de seus papéis;

» Desenvolver trabalhos com educadores e alunos, visando a explicitacdo e a superacdo de entraves institucionais
ao funcionamento produtivo das equipes e ao crescimento individual de seus integrantes;

» Desenvolver atividades com os participantes do trabalho escolar (pais, alunos, diretores, professores, técnicos,
pessoal administrativo) visando a prevenir, identificar e resolver problemas psicossociais que possam bloquear o
desenvolvimento de potencialidades, a autorrealizacdo e o exercicio da cidadania consciente na escola;

» Elaborar e executar procedimentos destinados ao conhecimento da relagdo professor-aluno, em situagdes
escolares especificas, visando a implementa¢ao de uma metodologia de ensino que favoreca a aprendizagem e o
desenvolvimento, por meio de uma agao coletiva e interdisciplinar;

» Planejar, executar e/ou participar de pesquisas relacionadas a compreensdo de processo ensino-aprendizagem
e conhecimento das caracteristicas psicossociais da clientela, visando a atualizacdo e reconstrucdo do projeto
pedagdgico da escola, bem como suas condi¢des de desenvolvimento e aprendizagem, com a finalidade de
fundamentar a atuagdo critica do Psicdlogo, dos professores e usudrios e de criar programas educacionais
completos, alternativos ou complementares;

» Participar do trabalho das equipes de planejamento pedagdgico, curriculo e politicas educacionais,
concentrando sua acao naqueles aspectos que digam respeito aos processos de desenvolvimento humano, de
aprendizagem e das relag6es interpessoais;

» Participar da constante avaliacdo e do redirecionamento dos planos e praticas educacionais implementados,
visando seu aprimoramento;

» Desenvolver programas de orienta¢ao profissional, visando um melhor aproveitamento e desenvolvimento do
potencial humano, fundamentados no conhecimento psicolégico e numa visdo critica do trabalho e das relacées
do mercado de trabalho;

> Diagnosticar as dificuldades dos alunos dentro do sistema educacional e encaminhar aos servigos de
atendimento da comunidade, aqueles que requeiram diagndstico e tratamento de problemas psicoldgicos
especificos, cuja natureza transcenda a possibilidade de solu¢ao na escola, buscando sempre a atuacao integrada
entre escola e a comunidade;

» Supervisionar, orientar e executar trabalhos na drea de Psicologia Educacional.
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SECRETARIO DA JUNTA DE SERVICO MILITAR
CARGO EM EXTINGCAO NA VACANCIA
CBO: 1114-15 - CHEFE DE ASSESSORIA TECNICA DO SERVICO PUBLICO MUNICIPAL, CHEFE DE GABINETE DO SERVICO PUBLICO MUNICIPAL, DIRETOR DE

DEPARTAMENTO DO SERVIGCO PUBLICO MUNICIPAL, DIRETOR DE DIVISAO DO SERVICO PUBLICO MUNICIPAL, FUNCIONARIO PUBLICO MUNICIPAL SUPERIOR,
SECRETARIO MUNICIPAL (SERVICO PUBLICO MUNICIPAL)

ATIVIDADES PRESERVADAS - CARGO EM EXTIN(,'AO NA VACANCIA - FUNCAO PREVISTA COMO ATRIBUIQAO
ESPECIAL (LC n° 197/2022)

CARGA HORARIA: 33 horas semanais
DESCRICAO SUMARIA:

Executar trabalhos de carater burocrdtico na Secretaria da Junta de Servi¢o Militar do municipio, controlando
documentos e outras atividades. Efetuar alistamento dos jovens da comunidade. Regularizar documentos, emitir
certiddes e declara¢des dos interessados. Organizar processos e dados cadastrais.

DESCRICAO DETALHADA:

» Cooperar no preparo e execu¢ao da mobilizacdo de pessoal, de acordo com as normas baixadas pela Regido
Militar;

» Efetuar o alistamento militar dos brasileiros, procedendo de acordo com as normas vigentes;
» Informar ao cidad3o alistado sobre as providéncias a serem tomadas quando de sua mudanca de domicilio;

» Providenciar a atualizacdo dos dados cadastrais do cidaddo, relativas a mudanca de domicilio, no arquivo do
Servico Militar;

» Realizar o carregamento dos arquivos de alistamento no portal do Sermil, na internet;

» Gerar o relatdrio contendo as datas e nimeros dos arquivos de alistamento carregados no portal Sermil, na
internet;

» Realizar as consultas de cidaddo no portal Sernil, sempre que julgar necessario;

» Providenciar a retificacdo dos dados cadastrais dos alistados, reservistas, dispensados e isentos do servico
militar no portal Sermil;

» Validar dos dados cadastrais dos cidaddos que realizarem o pré-alistamento pela internet, conferindo-os com a
documentacado original apresentada;

» Providenciar a averbag¢do dos dados de exercicios de apresentacdo da reserva no portal do Sermil;

» Fornecer os documentos militares requeridos, apds o pagamento da taxa e/ou da multa correspondente ou da
comprovacao de isencdo da(s) mesma(s) por meio de ficha sécio-econdmica;

» Realizar a entrega dos certificados militares mediante recibo passado nos respectivos relatdrios;

» Organizar os processos de retificacdo de dados cadastrais, arrimo de familia, notoriamente incapaz, adiamento
de incorporacao, preferéncia de forca armada, transferéncia de forca armada, reabilitacao, 2? via de certificado de
reservista, servico alternativo, anulagdo de eximicao e reciprocidade do servi¢o militar, encaminhando-os a CSM
através da Del SM;

> Reavaliar o certificado de alistamento militar;
» Averbar, no Sermil, as anota¢des refentes a situacao militar do alistado, no que Ihe couber;
» Determinar o pagamento de taxas e multas militares, quando for o caso;
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» Informar ao cidaddo, por ocasido do alistamento, os seus direitos e deveres com relacdo ao Servico Miliar;
» Participar, a CMS, por intermédio da Del-SM, as infrac6es a lei do servico militar e ao seu regulamento;

» Cumprir e fazer cumprir, no que tange as suas atribuicdes, a Lei federal n° 4.375/1964 e demais regulamentos
do Servico Militar;

» Dirigir veiculo do municipio, caso seja necessdrio, para realizar diligéncias pertinentes as suas atribuicdes;
» Manter postura de autocontrole, proatividade, imparcialidade, paciéncia e espirito de equipe;

» Manter disciplina e organizacdo, de modo a identificar prioridades e realizar boa gestdo do tempo e dos
recursos de trabalho;

» Demonstrar capacidade de comunicacdo, inclusive por meio da oitiva atenta (saber ouvir) aos pacientes e seus
familiares, aos demais servidores publicos e colegas da equipe de trabalho e aos superiores;

» Manter-se atualizado em rela¢cdo ao conhecimento técnico especifico e aos saberes de sua drea de trabalho,
transmitindo seguranca e bom discernimento em suas a¢bes cotidianas;

» Ter disposicdo e abertura para aprender novas tarefas absorvendo com interesse e comprometimento as
orientagdes recebidas;

» Ter postura adequada no trato com a populacdo em geral, colegas de trabalho e superiores;

» Demonstrar capacidade avaliativa, bom senso, ética profissional e postura criteriosa em relacdo as atividades
que lhe competirem;

» Executar com eficiéncia e eficacia (fazer bem-feito o que precisar ser feito) outras atividades correlatas
determinadas pela chefiaimediata.

TECNICO EM ENFERMAGEM

CBO: 3222-05 - TECNICO DE ENFERMAGEM, TECNICO EM HEMOTRANSFUSAO

REQUISITO DE INGRESSO:

- Escolaridade: Ensino Médio completo com formacao técnica suplementar ou Ensino Técnico em Enfermagem
REQUISITO DE EXERCICIO:

- Habilita¢do: Registro regular no COREN (Conselho Regional de Enfermagem)

- Habilidades: Conhecimentos de informdtica (nivel usudrio)

CARGA HORARIA: 44 horas semanais, inclusive em escala de 12x36 horas quando lotado em unidade com essa
necessidade.

DESCRICAO SUMARIA:

Executar as atividades auxiliares, de nivel médio técnico, atribuidas a equipe de enfermagem, assistindo ao
enfermeiro no planejamento, programacdo, orientacdo e supervisao das atividades de enfermagem, e em
programas de prevencao e controle de doencas, nas UBSs ou outras unidades de saude publica, visando garantir
a atencao, promocao, protecao e recuperagao da sadde da populagao.

DESCRIQAO DETALHADA:

» Auxiliar nos programas de higiene e seguranca do trabalho e de prevencdo de acidentes e doencas
profissionais;
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Integrar a equipe de saude;
Manter limpo, higienizado e organizado o local de trabalho;
Prestar cuidados diretos de enfermagem a pacientes em estado grave;

»

»

»

» Executar o trabalho técnico de assisténcia de enfermagem aos usudrios dos servi¢os municipais de satde;

» Auxiliar no planejamento, programacao, orientacdo e supervisdo das atividades de assisténcia de Enfermagem;
>

Assistir o Enfermeiro e ou Médico na prestagao de cuidados diretos de Enfermagem a pacientes em estado
grave, na prevencdo e controle das doengas transmissiveis em geral em programas de vigilancia epidemioldgica,
na prevencao e controle sistematico da infec¢ao hospitalar e na prevencao e controle sistematico de danos fisicos
que possam ser causados a pacientes durante a assisténcia de saude;

» Participar dos programas e nas atividades de assisténcia integral a satide individual e de grupos especificos,
particularmente daqueles prioritdrios e de alto risco;

» Participar dos programas de higiene e seguranca do trabalho e de prevencdo de acidentes e de doencas
profissionais e do trabalho;

» Preparar material e instrumental, ambientes e equipamentos, a serem utilizados, obedecendo normas e rotinas
preestabelecidas;

» Controlar o consumo de medicamentos e demais materiais de enfermagem, verificando o estoque para solicitar
o suprimento;

» Dar apoio administrativo nos servicos de recepcao de usuarios do SUS, mediante preenchimento de fichas de
atendimento, prontudrios e demais documentos da rotina dos servicos de satide;

» Acompanhar pacientes nas transferéncias;

» Realizara atendimentos de urgéncia e emergéncia;

» Realizar sob supervisao outras atividades inerentes ao cargo;

» Auxiliar no controle das doencas transmissiveis em geral, em programas de vigilancia epidemioldgica;

» Participar ativamente na prevencdo e controle sistemdtico da infeccdo hospitalar, na prevencdo e controle
sistematico de danos fisicos que possam ser causados a pacientes durante a assisténcia de saude;

» Auxiliar no planejamento, programacao, orientagao e supervisao das atividades de assisténcia de enfermagem;
» Providenciar a reposi¢ao de materiais quando necessdrio;
» Zelar por prontudrios e registros internos do paciente e da unidade;

» Integrar a equipe de salde para a qual for designado, para atuar nas UBSs, no atendimento de usudrios
inseridos na Atencao Basica ou outros equipamentos de saide como Centro de Atencdo Psicossocial - CAPS,
articulando e integrando-se aos diversos servicos e equipamentos de saude, constituindo redes de salide com
conectividade entre os diferentes pontos de atencdo, e/ou outros programas de saide que venham a ser
implantados no municipio, de acordo com a Politica Nacional de Aten¢do Basica e da Rede de Atencdo Psicossocial,
ou outras legislacdes posteriores preconizadas pelo Ministério da Saude;

» Participar do planejamento, organizacdo, execu¢do, acompanhamento e avaliagdo das a¢bes de salde,
garantindo acolhimento humanizado da aten¢ao, centrado no usudrio e baseado nas suas necessidades da saude;

» Integrar-se a atuagdo profissional, visando aprimora a qualidade da aten¢do por meio do desenvolvimento de
agdes coordenadas, continuas e que busquem a integralidade do cuidado em saude dos usudrios;
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» Desenvolver a¢6es de saude, individual ou coletiva, seguindo as diretrizes da Politica Nacional de Promogao da
Saude, da Politica Nacional de Atencao Basica, preconizadas pelo Ministério da Saude, nas areas de Saide Mental,
do Idoso, do Trabalhador, das Doengas Cronicas e Agravos nao Transmissiveis, doencas infectocontagiosas e
imunizagdes, prestando atendimento de enfermagem e procedimentos relativos a todas as afec¢des e as agdes
especificas;

» Auxiliar o desenvolvimento de atividades de educa¢do em satide individual ou coletiva, com foco em prevencao,
como aspectos da alimentagdo sauddvel, prética de atividades fisicas, agdes de conscientizacdao e controle do
tabagismo, reducao das doencas e mortes em decorréncia do uso abusivo de alcool e outras drogas;

» Desenvolver e participar de campanhas para prevencao, conscientizacdo e diminui¢do das mais diversas causas
de problemas de saude, tais como acidentes de transito, prevencao da violéncia, doencgas cardiovasculares,
nutricionais e metabdlicas e temas correlatos as politicas e ou programas publicos de saude;

» Participar de atividades de educacdo permanente que forem realizadas pelo Departamento Municipal de Satide
e/ou outras esferas da gestao;

» Prestar atendimento de enfermagem nas diversas situa¢ées que o usuario necessite de cuidados, em consulta
agendada ou em cardter de pronto atendimento e urgéncia, se necessario;

» Preparar o paciente para as consultas, exames e tratamento;
» Observar, reconhecer e descrever sinais e sintomas ao nivel de sua qualificacdo;
» Executar tratamentos especificamente prescritos, ou de rotina, além de outras atividades de enfermagem;

» Ministrar medicamentos por via oral e parenteral, fazer curativos, aplicar oxigenoterapia, realizar nebulizacdo,
enteroclisma, enema e calor ou frio;

» Executar tarefas referentes a conservacao e aplicagdo de vacinas;
» Efetuar o controle de pacientes e de comunicantes de doengas transmissiveis;
» Realizar testes e proceder sua leitura; colher material para exames laboratoriais;

» Executar atividades de desinfeccdo e esterilizagdo; prestar cuidados de higiene e conforto ao paciente zelando
por sua seguranca;

» Zelar pelalimpeza e ordem do material da unidade;

» Acompanhar as consultas de enfermagem dos individuos expostos a situacao de risco, visando garantir uma
melhor monitoria de suas condi¢bes de saude;

» Executar, segundo sua qualificacdo profissional, os procedimentos de vigilancia sanitdria e epidemioldgica nas
areas de atencdo a crianca, a mulher, ao adolescente, ao trabalhador e ao idoso, bem como no controle da
tuberculose, hanseniase, doencas crénico-degenerativas e infectocontagiosas;

> Cumprir e fazer cumprir o Cdigo de Etica do Profissional de Enfermagem, conforme Resolu¢do COFEN n°
0564/2017 e suas atualiza¢des;

» Dispensar tratamento humanizado aos pacientes;

» Dirigir veiculo do municipio, caso seja necessdrio, para realizar diligéncias pertinentes as suas atribuicdes;

» Manter postura de autocontrole, proatividade, imparcialidade, paciéncia e espirito de equipe;

» Manter disciplina e organizacdo, de modo a identificar prioridades e realizar boa gestdo do tempo e dos

recursos de trabalho;
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» Demonstrar capacidade de comunicacao, inclusive por meio da oitiva atenta (saber ouvir) aos pacientes e seus
familiares, aos demais servidores publicos e colegas da equipe de trabalho e aos superiores;

» Manter-se atualizado em relacdo ao conhecimento técnico especifico e aos saberes de sua drea de trabalho,
transmitindo seguranca e bom discernimento em suas a¢bes cotidianas;

» Ter disposicdo e abertura para aprender novas tarefas absorvendo com interesse e comprometimento as
orientagdes recebidas;

» Ter postura adequada no trato com a populagdo em geral, colegas de trabalho e superiores;

» Demonstrar capacidade avaliativa, bom senso, ética profissional e postura criteriosa em relacdo as atividades
que Ilhecompetirem;

» Executar com eficiéncia e eficacia (fazer bem-feito o que precisar ser feito) outras atividades correlatas
determinadas pela chefiaimediata.

TRATORISTA

CBO: 6410-15 - TRATORISTA, TRATORISTA AGRICOLA

REQUISITO DE INGRESSO:

- Escolaridade: Ensino Médio completo
REQUISITOS DE EXERCICIO:

- Habilitagdo: CNH categoria “C”
CARGA HORARIA: 44 horas semanais
DESCRICAO SUMARIA:

Dirigir trator agricola, manejando seus controles e acoplando e movimentando os implementos (carretas, grades,
arados, terraceadores, niveladoras, subsoladores, plantadeiras e rocadores), de acordo com a operacdo a ser
executada - limpeza/rocagem, gradagem, conservacao e preparo do solo e plantio; realizar atividades de
conservagdo e manuten¢ao dos equipamentos; movimentar cargas diversas e dirigir outros veiculos de acordo
com as demandas recebidas.

DESCRICAO DETALHADA:

» Operar trator, utilizando técnicas e implementos condizentes com a operacdo a ser executada (carretas,
grades, arados, terraceadores, niveladoras, subsoladores, plantadeiras e rocadores), seguindo os procedimentos
e orientacdes recebidas;

» Acoplar implementos no trator, seguindo as instru¢des técnicas e de seguranca, de forma a preparar o
equipamento para a execucao do trabalho;

» Ajustar maquinas e implementos, regular altura, ajustar profundidade e largura, garantindo sua correta
utilizacao e contribuindo para a qualidade das operacdes realizadas;

» Realizar tarefas operando o trator em diferentes locais do municipio, como entrega gratuita de verduras a
populacdo; transporte de materiais e equipamentos e operacdes diversas, de acordo com as demandas e
determinagdes da Secretaria Municipal de Agricultura, Meio Ambiente, Obra e Servicos Urbanos;

» Verificar nivel de dgua e dleo, condic¢bes do filtro de ar e tensionamento das correias, de forma a prevenir
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interrup¢des do trabalho e avarias no trator;

» Zelar pela boa qualidade do servico e colocar em pratica as medidas de seguranca recomendadas para
operacao e estacionamento do trator, evitando acidentes;

» Guardar maquinas, implementos e equipamentos na Secretaria Municipal de Agricultura, Meio Ambiente, Obras
e Servicos Urbanos ou seguir orientagdes caso o servico seja realizado em locais distantes e/ou se prolongue por
varios dias;

» Carregar e descarregar adubos e colheitas, de acordo com o planejamento e instru¢des recebidas;

» Realizar a mistura de agrotdxicos e fertilizantes seguindo as técnicas e os procedimentos indicados, garantindo
a efetividade da operacao;

» Efetuar rotineiramente a limpeza e lubrificacdo das mdquinas e seus implementos seguindo as instru¢des de
manutenc¢do do fabricante;
» Engraxar rolamentos, engrenagens e buchas, mantendo a lubrificacdo das pecas e acessdrios;

» Efetuar o abastecimento da mdquina semanalmente ou sempre que necessdrio, garantindo as condi¢fes para
realizagdo das operag6es sem interrupcdo por falta de combustivel;

» Registrar no didrio de bordo as operacdes realizadas, entrada e saida das mdquinas e implementos,
informacdes sobre trajeto, trocas de dleo e filtros, periodos de trabalho, tipos de procedimentos utilizados,
permitindo assim o controle dos resultados;

» Conferir ruidos e ajustar mdquinas e implementos, realizando manutencdo em primeiro nivel;

» Preparar, acoplar e lavar maquinas e implementos, contribuindo para sua conservacao e manutencao;
» Trocar bleo e filtros e limpar filtro de ar, mantendo o trator em condi¢6es adequadas de operacao;

» Colocar d4gua em pneus e baterias, sempre que necessario;

» Trocar pecas de implementos e maquinas, de acordo com seu nivel de conhecimento, minimizando paradas e
interrupcdes do servico;

» Efetuar a calibragem e a troca de pneus e providenciar o seu conserto, garantindo a disponibilidade do trator;

» Confirmar sempre o desligamento de maquinas e implementos, mantendo engrenados quando estacionados,
de forma a prevenir acidentes e garantir a seguranca na drea;

» Preencher e/ou preparar relatdrios do servico, quando necessdrio, contribuindo para o controle das operacdes
realizadas;

» Dirigir outros tipos de veiculos, atendendo as demandas dos servicos prestados pela Secretaria, sempre que
necessario;

» Usar EPI’s e sinalizar dreas de riscos de acidentes;
» Manter postura de autocontrole, proatividade, imparcialidade, paciéncia e espirito de equipe;

» Manter disciplina e organizacdo, de modo a identificar prioridades e realizar boa gestdo do tempo e dos
recursos de trabalho;

» Demonstrar capacidade de comunicacdo, inclusive por meio da oitiva atenta (saber ouvir) aos municipes,
demais servidores publicos e colegas da equipe de trabalho, e aos seussuperiores;

» Manter-se atualizado em relacdo aos saberes de sua drea de trabalho, transmitindo seguranca e bom
discernimento em suas a¢des cotidianas;
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» Ter disposicdo e abertura para aprender novas tarefas absorvendo com interesse e comprometimento as
orientagdes recebidas;

» Ter postura adequada no trato com a populacdo em geral, colegas de trabalho e superiores;

» Demonstrar capacidade avaliativa, bom senso, ética profissional e postura criteriosa em relacdo as atividades
que Ilhecompetirem;

» Executar com eficiéncia e eficacia (fazer bem-feito o que precisar ser feito) outras atividades correlatas
determinadas pela chefiaimediata.

VIGIA
CARGO EM EXTINCAO NA VACANCIA

CBO: 5174-20 - VIGIA DE RUA, VIGIA NOTURNO

CARGA HORARIA: 44 horas semanais
DESCRICAO SUMARIA:

Recepcionar e orientar visitantes. Zelar pela guarda do patriménio observando o comportamento e movimentacao
de pessoas para prevenir perdas, evitar incéndios, acidentes e outras anormalidades. Controlar o fluxo de pessoas
e veiculos identificando-os e encaminhando-os aos locais desejados. Receber mercadorias, volumes diversos e
correspondéncias. Fazer manutencdes simples nos locais de trabalho.

DESCRICAO DETALHADA:
» Controlar acesso de pessoas e veiculos na instituicdo, conferido dados pessoais de todos;
» Cadastrar visitantes e municipes conforme a necessidade do setor;

» Acionar outros funcionarios, sempre que necessdrio, ou encaminhar os municipes para o setor de atendimento
competente;

» Acompanhar e vistoriar o tréfego de veiculos, de carga e de descarga, bem como de transeuntes autorizados a
adentrar no setor a que pertenca;

» Receber e encaminhar corretamente correspondéncias, malotes e demais despachos postais;

» Registrar conforme norma do setor as ocorréncias relevantes e/ou eventos extraordindrios;

» Abrir e fechar as dependéncias dos setores competentes, responsabilizando-se pela conferéncisa;
» Conferir e acender/apagar as luzes das partes comuns do setor a que estiver alocado;

» Revisar as instalacdes do local de trabalho, especialmente apds o encerramento do expediente, recolhendo
objetos esquecidos ou perdidos, apagando luzes, desligando aparelhos de ventilacdo ou ar-condicionado deixados
ligados, fechando janelas, vidracas e portas, quando necessario;

» Abrir e checar o fechamento de portas, portGes e outros acessos ao prédio publico sob sua vigilancia,
especialmente no periodo noturno, em feriados e dias em que nao haja expediente;

» Operar monitoramento por cameras, quando existente, atentando-se as imagens do circuito de cameras de
video;

» Acionar guardas civis, policiais ou agentes de seguranga em caso de acontecimentos anormais ou irregulares
durante o seu periodo de trabalho, no seu local de vigilia ou quando identificar tais ocorréncias em imagens de
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circuito de cameras de video, quando existente;

» Atentar para anormalidades na rotina e interferir quando necessdrio ou quando avistar atitudes suspeitas,
prevenindo assim atos de violéncia ou disturbio;

» Observar pessoas em locais e atitudes suspeitas, visando atuar de forma preventiva;

» Orientar a circulacdo de veiculos em situa¢6es complicadas ou sempre que determinado, através de gestos ou
sinais sonoros;

» Intervir em caso de acidentes, incéndio ou outros sinistros, bem como, prestar os primeiros socorros as vitimas;

» Manter os registros de suas atividades através de relatdrios, bem como, se necessario prestar declara¢des junto
a tribunais e outros érgaos policiais;

» Exercer a vigilancia em prédios municipais, rondando as dependéncias e observando as entradas e saidas de
veiculos, bens ou pessoas;

» Fazerrondas aos prédios publicos sob sua vigilancia, em especial aqueles que, por suas dimensées, franqueiem
varias formas de acesso (escolas, unidades de salde etc.), e atentar-se as possibilidades de acesso pelo telhado;

» Manter postura de autocontrole, proatividade, imparcialidade, paciéncia e espirito de equipe;

» Manter disciplina e organiza¢do, de modo a identificar prioridades e realizar boa gestdo do tempo e dos
recursos de trabalho;

» Demonstrar capacidade de comunicacdo, inclusive por meio da oitiva atenta (saber ouvir) aos municipes,
demais servidores publicos e colegas da equipe de trabalho e aos seus superiores;

» Manter-se atualizado em relacdo ao conhecimento técnico especifico e aos saberes de sua drea de trabalho,
transmitindo seguranca e bom discernimento em suas a¢bes cotidianas;

» Ter disposicdo e abertura para aprender novas tarefas absorvendo com interesse e comprometimento as
orientagdes recebidas;

» Ter postura adequada no trato com a populacdo em geral, colegas de trabalho e superiores;

» Demonstrar capacidade avaliativa, bom senso, ética profissional e postura criteriosa em relacdo as atividades
que lhe competirem;

» Executar com eficiéncia e eficacia (fazer bem-feito o que precisar ser feito) outras atividades correlatas
determinadas pela chefiaimediata.

ZELADOR
CARGO EM EXTINCAO NA VACANCIA

CBO: 5141-20 - zELADOR DE EDIFICIO, ZELADOR

CARGA HORARIA: 44 horas semanais

DESCRICAO SUMARIA: Zelar pela seguranca das pessoas e do patriménio em prédios publicos, observando o
comportamento e movimentacao de pessoas para prevenir perdas, evitar incéndios, acidentes e outras
anormalidades. Recepcionar e orientar visitantes. Atender e controlar a movimentacdo de pessoas e veiculos no
estacionamento; receber objetos, mercadorias, materiais, equipamentos; conduzir o elevador, realizar pequenos
reparos. Prestar assisténcia aos usudrios do equipamento publico no que se refere a assuntos de manutencao,
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limpeza e organiza¢do do ambiente.

DESCRIQZ\O DETALHADA:

» Zelar pela limpeza e higiene do patriménio em que atua;

» Higienizar e desinfetar as areas e equipamentos sob sua responsabilidade;

» Cuidar das condi¢Oes de acondicionamento e destino do lixo, conforme normas da vigilancia sanitaria;
» Mudar a posicdo/local de méveis e equipamentos, colocando-os nos locais designados;

» Manter o controle dos gastos em materiais de limpeza ou outros que sdo necessarios para a manutencdo do
local;

» Acionar outros funcionarios, sempre que necessario, ou encaminhar os municipes para o setor de atendimento
competente;

» Receber e encaminhar corretamente correspondéncias, malotes e demais despachos postais;

» Registrar conforme norma do setor as ocorréncias relevantes e/ou eventos extraordindrios;

» Abrir e fechar as dependéncias dos setores competentes, responsabilizando-se pela conferéncia;
» Conferir e acender/ apagar as luzes das partes comuns do setor a que estiver alocado;

» Manter postura de autocontrole, proatividade, imparcialidade, paciéncia e espirito de equipe;

» Manter disciplina e organizacdo, de modo a identificar prioridades e realizar boa gestdo do tempo e dos
recursos de trabalho;

» Demonstrar capacidade de comunicacdo, inclusive por meio da oitiva atenta (saber ouvir) aos municipes,
demais servidores publicos e colegas da equipe de trabalho e aos seus superiores;

» Manter-se atualizado em relacdo ao conhecimento técnico especifico e aos saberes de sua drea de trabalho,
transmitindo seguranca e bom discernimento em suas a¢bes cotidianas;

» Ter disposicdo e abertura para aprender novas tarefas absorvendo com interesse e comprometimento as
orientagdes recebidas;

» Ter postura adequada no trato com a populacdo em geral, colegas de trabalho e superiores;

» Demonstrar capacidade avaliativa, bom senso, ética profissional e postura criteriosa em relacdo as atividades
que lhe competirem;

» Executar com eficiéncia e eficacia (fazer bem-feito o que precisar ser feito) outras atividades correlatas
determinadas pela chefiaimediata.

ZELADOR DE SERVICOS FUNERARIOS
CBO: 5165-05 - AGENTE FUNERARIO

REQUISITO DE INGRESSO:

- Escolaridade: Ensino Médio completo

REQUISITOS DE EXERCICIO:

- Habilitagdo: Conhecimentos de informatica (nivel usuario)
CARGA HORARIA: 44 horas semanais

DESCRICAO SUMARIA:

Realizar limpeza, varricdo e lavagem de vidros e outros afazeres correlatos nas dreas afetas ao Veldrio Municipal,
areas comuns do Cemitério, praca e capela. Proceder a limpeza e desinfeccdo dos banheiros e demais locais do
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veldrio municipal, parte interna e externa.
DESCRICAO DETALHADA:

» Zelar pela limpeza e higiene das areas afetas aos servi¢os funerdrios do municipio (Veldrio e Cemitério
Municipais);

» Realizar a zeladoria do Veldrio Municipal e:

a) Quanto a parte interna: higienizar e desinfetar as dreas e equipamentos, mdveis, adornos e copa; cuidar das
condi¢bes de acondicionamento e destino do lixo, conforme normas da vigilancia sanitdria; mudar a posicao/local
de mdveis e equipamentos, colocando-os nos locais designados; lavar, higienizar e conservar limpos os banheiros
de uso publico, a copa e ambientes de uso comum; limpar e organizar as dependéncias administrativas do Veldrio
Municipal;

b) Quanto a parte externa: cuidar dos jardins e calcadas, varrendo-os, recolhendo folhas do solo e solicitando
podas e rocagens, quando necessario;

» Manter o controle dos gastos em materiais de limpeza ou outros que sdo necessdrios para a manutencao do
local, requisitando-os quando necessario;

» Providenciar a conservacao do Veldrio Municipal, especialmente no que se refere ao funcionamento dos
sanitarios e lavatdrios, lampadas, equipamentos de copa, bebedouros de dgua, e outras estruturas, equipamentos
e instalagdes, requisitando reparos e substituicdes quando necessario;

» Manter asseados e abastecidos os banheiros do Veldério Municipal, sobretudo durante os dias de utilizagao;
» Responsabilizar-se pela organizacao, zelo e preparo do veldrio nos dias em que o espaco for utilizado;

» Manter bom relacionamento com agentes funerdrios, prestar informagbes e esclarecimentos as familias
enlutadas e aqueles que procurarem os servicos funerarios do Municipio;

» Acionar outros funcionarios, sempre que necessario, ou encaminhar os municipes para o setor de atendimento
competente;

» Registrar, conforme norma do setor, as ocorréncias relevantes e/ou eventos extraordindrios;

» Atender telefone e prestar informag6es sobre hordrios de veldrios, expedientes administrativos e outros
questionamentos de municipes;

» ldentificar salas em que acontecem veldrios, afixar avisos e outras formas de comunicagdo da praxe cotidiana;

» Arquivar documentos, registros de outros expedientes de administracdo dos servicos funerdrios em locais
proprios;

» Auxiliar os municipes e visitantes do Cemitério Municipal na consulta de localizacdo de sepulturas;

» Responsabilizar-se pela abertura e fechamento de todas as dependéncias (portas, janelas, vidracas e vitros) da
drea de uso publico e das dependéncias administrativas do Veldrio Municipal, checando, inclusive, o
acender/apagar de [ampadas, desligamento de ventiladores e aparelhos de ar-condicionado etc.;

» Zelar pela limpeza e manutencao de areas comuns do Cemitério Municipal, demandando o auxilio de outros
agentes, quando necessario;

» Auxiliar nos trabalhos de arrumacdo e embelezamento do Cemitério Municipal, especialmente para as datas de
maior visitacdo (Dia dos Pais, Dia das Maes, Dia de Finados), responsabilizando-se, inclusive, pela limpeza e
preparacao da Capela do Cemitério;

> Auxiliar na organizagao e controle de materiais relacionados a limpeza de dreas comuns do Cemitério, tais como
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mangueiras, vassouras, rastelos, raspadores, pas, baldes, sacos de lixo e outros;

» Averiguar as condi¢cdes de uso de lixeiras, fogareiros, torneiras, e as condi¢des gerais de conservagao do
Cemitério, e adotar as providéncias necessarias para a manutencao;

» Manter postura de autocontrole, proatividade, imparcialidade, paciéncia e espirito de equipe;

» Manter disciplina e organizagdo, de modo a identificar prioridades e realizar boa gestdao do tempo e dos
recursos de trabalho;

» Demonstrar capacidade de comunicacdo, inclusive por meio da oitiva atenta (saber ouvir) aos municipes,
demais servidores publicos e colegas da equipe de trabalho e aos seus superiores;

» Manter-se atualizado em relacdo ao conhecimento técnico especifico e aos saberes de sua drea de trabalho,
transmitindo seguranca e bom discernimento em suas a¢bes cotidianas;

» Ter disposicdo e abertura para aprender novas tarefas absorvendo com interesse e comprometimento as
orientagdes recebidas;

» Ter postura adequada no trato com a populacdo em geral, colegas de trabalho e superiores;

» Demonstrar capacidade avaliativa, bom senso, ética profissional e postura criteriosa em relacdo as atividades
que [hecompetirem;

» Executar com eficiéncia e eficacia (fazer bem-feito o que precisar ser feito) outras atividades correlatas
determinadas pela chefiaimediata.

ANEXO V - DESCRICAO DE CARGOS

QUADRO CARGOS EFETIVOS MAGISTERIO PUBLICO MUNICIPAL (QCE MAGISTERIO)
(inclui os cargos em exting¢do na vacancia)

COORDENADOR PEDAGOGICO

CBO: 2394-05 - COORDENADOR PEDAGOGICO, AUXILIAR DE COORDENADOR ESCOLAR, AUXILIAR DE COORDENAGAO DE ENSINO FUNDAMENTAL DE
PRIMEIRA A QUARTA SERIES, COORDENADOR AUXILIAR DE CURSO, COORDENADOR DE DISCIPLINA E AREA DE ESTUDO, COORDENADOR DE ENSINO,
COORDENADOR ESCOLAR

REQUISITO DE INGRESSO:

- Escolaridade: Ensino Superior, com uma das seguintes formagdes:

- Licenciatura de graduacdo plena em Pedagogia;

- Licenciatura em campo aderente ao curriculo da Educacao Basica complementado por curso de pds-graduacao
stricto sensu (mestrado/doutorado) em Educacao;

- Licenciatura em campo aderente ao curriculo da Educacao Basica complementado por curso de pds-graduagao
lato sensu, nos termos da Deliberacdo CEE 197/2021.

REQUISITOS DE EXERCICIO:

- Experiéncia: Possuir 3 (trés) anos de experiéncia na docéncia da Educac¢do Basica, nos termos do § 1° do artigo 67
da Lei federal n° 9.394/1996

CARGA HORARIA: 40 horas semanais
DESCRICAO SUMARIA:
Coordenar as atividades de ensino em unidades educacionais, planejando, orientando e avaliando estas atividades,
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para assegurar regularidade no desenvolvimento do processo educativo. Prestar assisténcia técnica aos
professores, visando a eficiéncia no seu desempenho. Planejar, organizar e coordenar as reunides de HTPC e os
momentos de trabalho individual dos docentes, na unidade escolar ou na rede de ensino. Assessorar a Dire¢ao da
Escola quanto as decisGes relativas aos alunos e professores.

DESCRIQAO DETALHADA:

» Realizar estudos e pesquisas relacionados as atividades de ensino, utilizando documentacdo e outras fontes de
informacao;

» Analisar resultados de métodos utilizados, para atualizar e ampliar o préprio campo de conhecimento;

» Colaborar na fase de planejamento, opinando sobre suas implicagdes no processo de coordenacdo das
atividades docentes, a fim de contribuir para o planejamento eficaz da rede de ensino;

» Discutir, juntamente com a Direcdo da Escola, a distribuicdo de turmas para cada docente e programar outros
trabalhos, possibilitando o desenvolvimento harménico do sistema educativo dentro da escola;

» Verificar os planos de trabalho e os métodos de ensino aplicados, orientando sobre sua sele¢do e execucdo,
bem como sobre o material didatico a ser utilizado, para assegurar a eficiéncia do processo educativo;

» Acompanhar, supervisionar e avaliar os resultados das atividades pedagdgicas propostas, registrando e
examinando fichas cumulativas, prontudrios e relatdrios;

» Sistematizar registros pedagdgicos;
» Garantir condi¢des objetivas para que os docentes avaliem o seu préprio desempenho;

» Analisar conceitos emitidos sobre os alunos, indice de reprovagées e cientificando-se dos problemas surgidos,
aferindo a eficacia dos métodos aplicados e providenciando reformula¢6es adequadas, quando necessario;

» Zelar pelo constante aperfeicoamento do pessoal docente, coordenando a participacdo dos professores em
programas de treinamento, capacitacao e atualizacdo, para manter em bom nivel o processo educativo;

» Efetuar, quando necessdrio, contatos externos de interesse dos servicos de coordenagdo pedagdgica,
conferenciando com a Secretaria Municipal de Educacdo e Cultura, érgaos da rede protetiva, profissionais de
saude e de assisténcia social, para obter informacdes Uteis a resolu¢ao de problemas no ambito escolar;

» Avaliar o andamento da rotina, criar e recriar normas de convivéncia e procedimentos de trabalho coletivo,
propondo sua implementacao a Direcao de Escola;

» Participar da elaboracdo e reformulacdo, sempre que necessdrio, do Regimento Escolar, do Projeto Politico
Pedagdgico, dos Planos de Ensino e outros documentos norteadores do trabalho escolar, especialmente no que
tange aos aspectos curriculares; bem como assessorar a Dire¢do de Escola na fiscalizagdo do cumprimento das
normas, especialmente do Projeto Politico Pedagdgico;

» Planejar e definir junto a equipe as metas propostas pela unidade escolar, executando e acompanhando as de
sua responsabilidade;

> Realizar visitas as salas de aula, com intervencdes e devolutivas necessdrias, especialmente para avaliar os
)

processos de maturacdo cognitiva, psicomotora, linguistica e grafoperceptiva das criancas, acompanhando a

frequéncia e o desempenho dos alunos;

» Assessorar a Direcdo da Escola quanto as decisdes relativas a agrupamentos de alunos, organizacao de
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hordrios, e calendario escolar, de acordo com o deferido da Secretaria Municipal de Educacao e Cultura;
» Elaborar relatdrios de suas atividades e participar da elaboracdo do relatdrio anual da escola;

» Planejar, organizar e coordenar as reunides pedagdgicas e sugerir o uso de material diddtico-pedagdgico, sob
orientagdo do Supervisor de Ensino;

» Assessorar a Direcdo nas reunides de pais, nas atividades extraclasse que forem necessdrias, nas decisdes
quanto a atribuicdo de classes e aulas e na administracdo de conflitos disciplinares entre professores e alunos, bem
como no atendimento a pais e responsaveis legais;

» Planejar, organizar e coordenar as reunides de HTPC, bem como as de Conselhos de Classe e Conselho de Escola,
juntamente com o Diretor de Escola e/ou em Rede;

» Convocar, receber, orientar e encaminhar pais e responsdveis legais por alunos, prestando o melhor
atendimento e atuando no melhor interesse do aluno e da Educacao;

» Coordenar, organizar e acompanhar as agdes de busca ativa de alunos;

» Aprofundar a reflexdo sobre as teorias de aprendizagem, os curriculos e metodologias de ensino, bem como
sobre o desenvolvimento de criancgas, jovens e adultos;

» Realizar entrevista com professores para avaliar possiveis problemas e orientar a constru¢do de planos de
ac¢des visando a solugdo;

» Coordenar e/ou executar a aplicacdo das avaliagOes externas e internas dos alunos, bem como analisar dados
e resultados desses processos, com vistas a propor intervengdes necessdrias;

» Coordenar e orientar os professores quanto aos programas e projetos externos, a rotina da sala de aula para
professores substitutos, as demandas pedagdgicas quando do ingresso de novos servidores e a comunicagdo,
revisando e validando comunicados (bilhetes) sobre atividades pedagdgicas desenvolvidas na unidade escolar,
enderecados a pais e responsaveis;

» Conhecer e observar o Estatuto da Crianca e do Adolescente (LF n° 8.069/1990) e participar de cursos de
capacitacao, especialmente para qualificar-se no reconhecimento e comunicacao ao Conselho Tutelar de casos de
maus-tratos praticados contra alunos da unidade escolar;

» Responder pela unidade escolar na auséncia do Diretor;
» Preencher e/ou preparar relatdrios pedagdgicos e/ou administrativos, sempre que necessario;
» Manter postura de educador, autocontrole, proatividade, imparcialidade, paciéncia e espirito de equipe;

» Manter disciplina e organiza¢do, de modo a identificar prioridades e realizar boa gestdao do tempo e dos
recursos de trabalho;

» Demonstrar capacidade de comunicacdo, inclusive por meio da oitiva atenta (saber ouvir) aos alunos, pais e
responsaveis, demais servidores publicos e colegas da equipe de trabalho e aos seus superiores;

» Manter-se atualizado em relacdo ao conhecimento técnico especifico e aos saberes de sua drea de trabalho,
transmitindo seguranca e bom discernimento em suas a¢des cotidianas;

» Ter disposicdo e abertura para aprender novas tarefas absorvendo com interesse e comprometimento as
orientacdes recebidas;
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» Ter postura adequada no trato com a populacdo em geral, alunos e familiares, colegas de trabalho e superiores;

» Demonstrar capacidade avaliativa, bom senso, ética profissional e postura criteriosa em relacdo as atividades
que Ilhecompetirem;

» Executar com eficiéncia e eficacia (fazer bem-feito o que precisar ser feito) outras atividades correlatas
determinadas pela chefiaimediata.

DIRETOR DE ESCOLA

CBO: 1313-10 - DIRETOR DE INSTITUIGAO EDUCACIONAL PUBLICA. DIRETOR DE CAIC PUBLICO, DIRETOR DE CENTRO DE EDUCAGAO INFANTIL PUBLICO,
DIRETOR DE CENTRO DE ENSINO ESPECIAL PUBLICO, DIRETOR DE CENTRO DE ENSINO FUNDAMENTAL PUBLICO, (...) DIRETOR DE ESCOLA PUBLICA

REQUISITO DE INGRESSO:

- Escolaridade: Ensino Superior, com uma das seguintes formagdes:

- Licenciatura de graduacgdo plena em Pedagogia;

- Licenciatura em campo aderente ao curriculo da Educacao Basica complementado por curso de pds-graduagao
stricto sensu (mestrado/doutorado) em Educacao;

- Licenciatura em campo aderente ao curriculo da Educacao Basica complementado por curso de pds-graduacao
lato sensu, nos termos da Delibera¢do CEE 197/2021.

REQUISITOS DE EXERCICIO:

- Experiéncia: Possuir 5 (cinco) anos de experiéncia na docéncia da Educagdo Basica, nos termos do § 1° do artigo
67 da Lei federal n° 9.394/1996

CARGA HORARIA: 40 horas semanais
DESCRICAO SUMARIA:

Dirigir unidade escolar sendo responsavel por organizar a elaboracdao do plano escolar; por subsidiar o
planejamento educacional; por assegurar o cumprimento da legislacao em vigor bem como dos regulamentos,
diretrizes e normas emanadas da administra¢do superior; por administrar recursos financeiros; por zelar pela
manutencdo e conservacao dos bens patrimoniais; por promover o continuo aperfeicoamento dos recursos
humanos, fisicos e materiais da escola, visando garantir a disciplina de funcionamento da organizacao e o
aprimoramento do processo educativo.

DESCRIQAO DETALHADA:

» Elaborar junto aos professores, funciondrios e a comunidade, Projeto Politico Pedagdgico da escola, por meio
de reunides;

» Aprovar o Plano de Ensino da escola, assegurando a sua compatibilizacdo com o Projeto Politico Pedagdgico
da escola, e submeter o documento a apreciacao dos érgaos de supervisao da Secretaria Municipal da Educacao e
Culturs;

» Realizar o acompanhamento, avaliacdo e controle da execu¢do do Plano de Ensino, por meio do desempenho
escolar dos alunos;

» Coordenar a elaboracdo de projetos especiais de interesse para a aprendizagem, ndo constantes da
programacao basica;

» Monitorar e avaliar o desempenho dos professores e demais servidores da unidade escolar sob sua direcao;

» Analisar indicadores de qualidade, evasao e repeténcia e assegurar medidas e estratégias de melhoria dos
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indices educacionais;

» Propor, implementar e avaliar projetos para geragao de novos recursos, metodologias e atividades de ensino
complementar;

» Responsabilizar-se pela atualizacdo, exatiddo, sistematizacdo e fluxo dos dados necessdrios ao planejamento
do sistema escolar, acompanhando diretamente a elabora¢do dos trabalhos docentes;

» Supervisionar equipes técnico-pedagdgicas, acompanhar cumprimento do programa educacional e integrar as
acoes pedagdgico-administrativas, promovendo a gestao democratica e participativa da unidade escolar;

» Coordenar reunides com corpo docente e, quando necessdrio, instituir programas de treinamento e
desenvolvimento, juntamente com o Coordenador Pedagdgico;

» Apresentar o calendario escolar, tendo em vista a proposta pedagdgica da Rede, por meio de reuniées junto
aos professores e demais servidores da escolga;

» Definir a linha de agdo a ser adotada pela escola, observando as diretrizes da politica educacional e as normas
vigentes;

» Prever os recursos fisicos, materiais, humanos e financeiros para atender as necessidades da escola a curto,
médio e longo prazo, por meio de contatos com drgdos superiores para que o Projeto Politico Pedagdgico seja
viabilizado;

» Administrar caixa escolar e outros recursos financeiros, autorizar despesas, elaborar e acompanhar relatérios
financeiros e prestar contas de verbas e recursos de diferentes fontes;

» Planejar, definir e executar o orcamento e metas da escola, bem como valida-los junto ao Secretdrio Municipal
e ao Prefeito;

» Avaliar disponibilidade, alocar e realocar recursos materiais, audiovisuais e equipamentos e recursos humanos,
especialmente docentes;

» Acompanhar todos os atos administrativos indispensdveis ao bom funcionamento da Unidade Escolar, tais
como: livro ponto, faltas, prontudrios, expedicdo de documentos, entre outros;

» Delegar competéncias e atribuicSes a seus subordinados, assim como designar comissdes para execugado de
tarefas especiais e expedir determinag6es necessdrias a manutenc¢ado da regularidade dos servicos.

» Reunir o pessoal subordinado (funciondrios da escola) para tratativas, deliberacées, orientacdes, capacitacdes
e outras ac¢des prdprias do exercicio da chefia e direcao;

» Controlar a frequéncia didria dos servidores subordinados, o cumprimento da carga hordria e eventuais
autorizacbes para saida de servidores durante o expediente ou dispensa/abono de dia de trabalho,
responsabilizando-se por atestar e dar encaminhamento a frequéncia mensal;

» Estabelecer o horario de aulas e de expediente da Secretaria Escolar, Biblioteca ou Sala de Leitura, Laboratdrio
de Informatica e demais dependéncias da escola;

» Responsabilizar-se, juntamente com o agente administrativo da secretaria escolar, pela vida funcional dos
professores da Unidade escolar, referente a sua pontuacao para classificacao;

» Assinar juntamente com o secretdrio de escola, todos os documentos relativos a vida escolar dos alunos
expedidos pela escola, quando necessario;

» Conferir certificados de conclusdo de série/ano, realizando todos os procedimentos na SED - Secretaria Escolar
Digital para a publicagdo da conclusao juntamente com a Central de Matriculas;
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» Supervisionar processo de admissao, autorizando a matricula e transferéncia de alunos, quando for consultado
pela Central de Matriculas;

» Convocar e presidir reunides do Conselho de Escola e dos Conselhos de Classe/Ano, e submeter a apreciacao
desses colegiados as matérias pertinentes para respectiva deliberacao;

» Assegurar a participacdo da escola em atividades civicas, culturais, sociais e desportivas da comunidade;

» Representar a escola em atos oficiais e atividades da comunidade, comparecendo aos eventos e presidir
solenidades e cerimobnias da escola;

» Proporcionar condi¢bes para a integracdo familia-escola, por meio de reunides e atividades que envolvam a
familia;

» Proporcionar condi¢es para a participacdo de érgaos e entidades publicas e privadas de cardter cultural,
educativo e assistencial, bem como elementos da comunidade nas programacdes da escola, por meio de ampla
divulgacao;

» Propor a instalacdo de classes, observados os critérios estabelecidos pela administracdo superior e o
Regimento Escolar;

» Submeter a aprovacdo da Secretaria Municipal da Educacdo, Cultura e Esporte, propostas de utilizacdo do
prédio ou dependéncias da escola para outras atividades que ndao as do ensino, desde que tenham carater
educacional ou cultural;

» Encaminhar a Secretaria Municipal da Educacdo e Cultura, relatério anual das atividades da escola;

» Encaminhar ao drgao competente, regulamentos e estatutos de outras institui¢cées auxiliares que atuem na
escola, para sua aprovacao, homologagao e registro;

» Responder pelo cumprimento, no ambito da escola, das leis, regulamentos e determina¢des, bem como
atender os prazos para a execucao dos trabalhos estabelecidos pelas autoridades superiores;

» Decidir sobre peticGes, recursos e processo na sua drea de competéncia ou remeté-los, devidamente
informados, a quem de direito;

» Solicitar a instauragdo de sindicancia ou de processo administrativo disciplinar, quando necessario, para apurar
ou fazer apurar irregularidades de que venha tomar conhecimento no ambito da escola e comunicar ao superior
imediato;

» Aplicar penalidades disciplinares aos alunos e decidir sobre recursos interpostos por alunos ou seus
responsaveis, relativos a verificacdo do rendimento escolar ou de outros assuntos;

» Conhecer e observar o Estatuto da Crianca e do Adolescente (Lf n° 8.069/1990) e participar de cursos de
capacitagao, especialmente para qualificar-se no reconhecimento e comunicagdo ao Conselho Tutelar de casos de
maus-tratos praticados contra alunos da unidade escolar;

» Solicitar a instauracao de inquérito policial, se assim se fizer necessario;

» Zelar pela manutengdo e conservacao dos bens patrimoniais, mantendo todo material da unidade escolar
inventariado;

» Exercer controle sobre eventual producdo escolar e dar-lhe destino préprio, de acordo com as normas vigentes;
» Preencher e/ou preparar relatdrios administrativos;

» Manter postura de educador, autocontrole, proatividade, imparcialidade, paciéncia e espirito de equipe;
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» Manter disciplina e organizacdo, de modo a identificar prioridades e realizar boa gestdao do tempo e dos
recursos de trabalho;

» Demonstrar capacidade de comunicacdo, inclusive por meio da oitiva atenta (saber ouvir) aos alunos, pais e
responsaveis, demais servidores publicos e colegas da equipe de trabalho e aos seus superiores;

» Manter-se atualizado em relacdo ao conhecimento técnico especifico e aos saberes de sua drea de trabalho,
transmitindo seguranca e bom discernimento em suas a¢bes cotidianas;

» Ter disposicdo e abertura para aprender novas tarefas absorvendo com interesse e comprometimento as
orientagdes recebidas;

» Ter postura adequada no trato com a popula¢do em geral, alunos e familiares, colegas de trabalho e superiores;

» Demonstrar capacidade avaliativa, bom senso, ética profissional e postura criteriosa em relacdo as atividades
que lhe competirem;

» Executar com eficiéncia e eficacia (fazer bem-feito o que precisar ser feito) outras atividades correlatas
determinadas pela chefia imediata.

PROFESSOR DE EDUCAGAO BASICA | — PEB |

CBO: 2311 - PROFESSORES DE NIVEL SUPERIOR NA EDUCAGAO INFANTIL
CBO: 2312 - pPROFESSORES DE NIVEL SUPERIOR NO ENSINO FUNDAMENTAL

VARIACAO:

2311-05 - PROFESSOR DE NIVEL SUPERIOR NA EDUCACAO INFANTIL (QUATRO A SEIS ANOS), PROFESSOR DE ENSINO PRE—ESCOLAR, PROFESSOR DE ENSINO
PRE-PRIMARIO;

2311-10 - PROFESSOR DE NiVEL SUPERIOR NA EDUCACAO INFANTIL (ZERO ATRES ANOS), PROFESSOR DE CRECHE, PROFESSOR DE JARDIM DE INFANCIA (NfVEL
SUPERIOR), PROFESSOR DE MATERNAL (NIVEL SUPERIOR), PROFESSOR DE MINIMATERNAL;

2312-05 - PROFESSOR DA EDUCAGAO DE JOVENS E ADULTOS DO ENSINO FUNDAMENTAL (PRIMEIRO AO QUINTO ANO)
2312-10 - PROFESSOR DE NiVEL SUPERIOR DO ENSINO FUNDAMENTAL (PRIMEIRO AO QUINTO ANO)

REQUISITO DE INGRESSO:

- Escolaridade: Ensino Superior completo, Normal Superior ou Licenciatura de gradua¢do plena em Pedagogia ou
em Pedagogia com habilitacdo para o magistério na educacdo infantil e nos anos iniciais do ensino fundamental

REQUISITOS DE EXERCICIO:

- Habilitagdo: para o magistério na educacao infantil e nos anos iniciais do ensino fundamental
CARGA HORARIA: 24 horas semanais ou 30 horas semanais (jornada variavel)

DESCRICAO SUMARIA:

Elaborar o Plano de Ensino de acordo com as leis de diretrizes e bases e BNCC/Curriculo Paulista/Local; planejar as
aulas (preparar o material); ministrar aulas de todas as disciplinas; participar dos projetos da escola e HTPCs; avaliar
o aprendizado dos alunos, encaminhando, se necessario, aqueles com problemas de aprendizado para outros
profissionais como psicélogos e psicopedagogos.

DESCRIQAO DETALHADA:
Atribuic6es do Professor de Educacdo Basica I (PEB 1) atuante na Educacdo Infantil (Creche e/ou Pré-Escola):

» Elaborar o Plano de Ensino, em conjunto com a dire¢do, coordenacdo e demais professores, baseando-se nos
dados coletados em sala no ano anterior e de acordo com o Curriculo Paulista/Local;

» Participar da execucao do Plano Politico Pedagdgico, construido em conjunto com a Direcdo e equipe
pedagdgica, avaliando os pontos positivos e negativos no processo, a fim de alinhd-lo com os objetivos do ano
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letivo vigente;

» Planejar aulas de acordo com os objetivos propostos no Plano de Ensino, seguindo a metodologia pré-
estabelecida;

» Ministrar aulas nos dias letivos e horas-aula estabelecidos, bem como participar integralmente dos periodos
dedicados ao planejamento, estudo, avaliagao e desenvolvimento profissional;

» Realizar sondagem pedagdgica, trabalhando dificuldades e potencialidades dos alunos e avaliar seu
aprendizado de maneira continua, observando-os e identificando as necessidades de ordem social, psicoldgica e
de salide que possam interferir na aprendizagem;

» Desenvolver as atividades de sala de aula, tendo em vista a apreensdo do conhecimento pelo aluno,
apresentando a Dire¢do e Coordenacao as dificuldades encontradas;

» Participar dos HTPCs semanalmente, bem como acompanhar as atividades civicas, culturais e educativas
quando convocados;

» Realizar atividades ludico-pedagdgicas, visando o completo desenvolvimento psicomotor e cognitivo dos
alunos;

» Estabelecer normas e regras de conduta compreensiveis ao universo infantil e mediar situa¢ées de conflitos no
grupo;

» Orientar os alunos sobre hdbitos alimentares, no¢des de higiene e seguranca, promovendo a conscientizagao
sobre direitos e deveres da cidadania e a convivéncia social (socializar);

» Auxiliar no processo da retirada da fralda (controle de esfincter) e da mamadeira;
» Administrar biblioteca ou outros acervos circulantes;

» Acompanhar as criancas em atividades internas e externas (passeios, excursdes, eventos culturais, entre
outros);

» Atender os alunos nas suas necessidades de saude, nutricdo, higiene, descanso e movimentacdo,
proporcionando momentos de descanso quando necessario;

» Cuidar da higienizagdo dos materiais e brinquedos de uso do aluno, bem como organizar sala de aula, material
pedagdgico, pastas de atividades e espacos em geral;

» Registrar diariamente a frequéncia dos alunos em formuldrio préprio e adotar registros com rela¢do ao seu
desenvolvimento;

» Executar e manter organizada as informacges escolares dos alunos sob sua responsabilidade;

» Auxiliar bebés e criancas em atividades que ndo podem realizar sozinhos, servir e supervisionar a alimentacao
dos alunos em geral;

» Realizarreunides com os responsaveis dos alunos e participar de reunides com a coordenacdo, direcao e demais
profissionais sempre que solicitado;

» Colaborar no processo de orientacdo educacional, por meio do contato permanente com pais/responsdveis dos
alunos, informando e orientando quanto ao desempenho dos educandos, a fim de obter dados e informacodes
relevantes ao processo educativo;

» Participar de cursos, eventos e outras atividades, visando o constante aperfeicoamento profissional;

» Colaborar com as atividades de articulacdo da escola com as familias e a comunidade;
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» Manter e promover relacionamento cooperativo de trabalho com seus colegas, com alunos, pais e diversos
segmentos da comunidade;

» Auxiliar o atendimento das criangas de inclusdo;

» Garantir atendimento ao aluno de educagdo bésica durante o periodo de internacdo para tratamento de saide
em regime hospitalar ou domiciliar por tempo prolongado, conforme preconiza a Lei n° 13.716 de 24 de setembro
de 2018;

» Participar das instituicdes escolares (Conselhos de Escola, Associacdo de Pais e Mestres e Grémio) e demais
colegiados atuantes em ambito municipal (Conselho de Acompanhamento e Controle Social do Fundeb, Conselho
Municipal de Educacdo e outros);

» Zelar pela manutencdo e conservagao dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade;

» Preencher e/ou preparar relatdrios pedagdgicos e administrativos, quando necessario;

» Realizar visita a residéncia dos alunos, conforme estabelecido em meta da unidade escolar;

» Manter postura de educador, autocontrole, proatividade, imparcialidade, paciéncia e espirito de equipe;

» Manter disciplina e organizacdo, de modo a identificar prioridades e realizar boa gestdo do tempo e dos
recursos de trabalho;

» Demonstrar capacidade de comunicacdo e manter-se acessivel, inclusive por meio da oitiva atenta (saber ouvir)
aos alunos, pais e responsaveis, demais servidores publicos e colegas da equipe de trabalho e aos seus superiores;

» Manter-se atualizado em relagdo ao conhecimento técnico especifico e aos saberes de sua drea de trabalho,
transmitindo seguranca e bom discernimento em suas a¢6es cotidianas;

» Ter disposicdo e abertura para aprender novas tarefas absorvendo com interesse e comprometimento as
orientagdes recebidas;

» Ter postura adequada no trato com a populacdo em geral, alunos e familiares, colegas de trabalho e superiores;

» Demonstrar capacidade avaliativa, bom senso, ética profissional e postura criteriosa em relacdo as atividades
que [he competirem;

» Executar com eficiéncia e eficacia (fazer bem-feito o que precisar ser feito) outras atividades correlatas
determinadas pela chefia imediata.

Atribuic6es do Professor de Educa¢do Basica | (PEB 1) no Ensino Fundamental (Anos Iniciais regular ou na
modalidade Educacdo de Jovens e Adultos - EJA):

» Elaborar o Plano de Ensino, em conjunto com a dire¢do, coordenacdo e demais professores, baseando-se nos
dados coletados em sala no ano anterior e de acordo com a LDB, BNCC, Curriculo Paulista/Local;

» Participar da execucao do Projeto Politico Pedagdgico, construido em conjunto com a Dire¢do e Equipe
pedagdgica, avaliando os pontos positivos e negativos no processo, a fim de alinhd-lo com os objetivos do ano
letivo vigente e contribuir com o crescimento dos indices;

» Planejar e ministrar aulas de acordo com os objetivos propostos no Plano de Ensino, seguindo a metodologia
pré-estabelecida e sempre que necessario, realizando a avaliacdo, reavaliacao e adequacao do instrumento;

» Ministrar aulas nos dias letivos e horas-aula estabelecidos, bem como participar integralmente dos periodos
dedicados ao planejamento, estudo, avaliacao e desenvolvimento profissional;

> Realizar sondagem pedagdgica, trabalhando dificuldades e potencialidades dos alunos e avaliar seu

149


http://www.vistaalegredoalto.sp.gov.br/
mailto:pmvaa@vistaalegredoalto.sp.gov.br

M
W, N N N
Ry MUNICIPIO DE VISTA ALEGRE DO ALTO

MUNICIPIO DE

Praca Dr. E. H. Ower Sandolth, 278 — Cep 15920-000 VISTA ALEGRE
Vista Alegre do Alto - Estado de Sé&o Paulo DO {\ LTO
CNPJ - 52.854.775/0001-28  Fone: (16) 3277-8300 e abwn. 2017.2024

www.Vistaalegredoalto.sp.gov.br | pmvaa@vistaalegredoalto.sp.gov.br

aprendizado de maneira continua, observando-os e identificando as necessidades de ordem social, psicoldgica e
de saude que possam interferir na aprendizagem;

» Desenvolver as atividades de sala de aula, tendo em vista a apreensdao do conhecimento pelo aluno,
apresentando a Dire¢do e Coordenacdo as dificuldades encontradas;

» Participar dos HTPCs semanalmente, bem como acompanhar as atividades civicas, culturais e educativas
quando convocados;

» Adaptar contelido para séries/anos diferentes da mesma classe (classes multisseriadas) e realizar atividades
[Gdico-pedagdgicas, de acordo com cada série/ano;

» Estabelecer normas e regras de conduta, adotar medidas disciplinares e mediar conflitos, solicitando auxilio
sempre que necessario;

» Promover o debate de ideias e temas a fim de estimular o senso critico dos alunos;
» Empregar atividades de recuperacao paralela e relatar a evasao escolar;

» Iniciar o aluno no processo de codificagdo e simboliza¢do, orientar o mesmo no processo de constru¢do da
leitura e da escrita, das no¢des de tempo e espaco, de conceitos de ciéncias naturais, de conceitos matematicos,
assim como acompanha-lo nas etapas do desenvolvimento perceptivo motor, cognitivo e social;

» Orientar o aluno para atitudes de convivio social e propor atividades visando a prevencdo do uso das drogas e
de doencas sexualmente transmissiveis (DST);

» Analisar material didatico e paradidatico, bem como requerer material pedagdgico sempre que necessario;

» Acompanhar trabalho didrio do aluno, aplicar instrumentos de autoavaliacdo e mediar atividades de
autocorrecao;

» Definir atividades e eventos extraclasse, cronograma e objetivos, estratégias, método de avaliacdo e material
didatico;
» Garantir atendimento, durante o periodo de internagdo, ao aluno de educa¢do basica internado para

tratamento de saide em regime hospitalar ou domiciliar por tempo prolongado, conforme preconiza a Lei n°13.716
de 24 de setembro de 2018;

» Atribuir e registrar conceitos e notas dos alunos, aulas previstas e dadas, conteudos e atividades ministrados,
frequéncia dos alunos e os resultados do processo ensino-aprendizagem, nos documentos préprios (boletins
escolares, cadastros, didrio de classe, lista de chamada, relatdrio de avaliacdo, tarjetas);

» Participar de reunides periddicas (planejamento, pais, professores e conselho de classe e série/ano);
» Participar de cursos, eventos e outras atividades, visando o constante aperfeicoamento profissional;
» Colaborar com as atividades de articulacdo da escola com as familias e a comunidade;

» Manter e promover relacionamento cooperativo de trabalho com seus colegas, com alunos, pais e diversos
segmentos da comunidade;

» Participar das Instituicdes Escolares (Conselhos de Escola, APM e Grémio);
» Zelar pela manutencdo e conservagao dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade;

» Colaborar no processo de orientacdo educacional, por meio do contato permanente com pais/responsdveis dos
alunos, informando e orientando quanto ao desempenho dos educandos, a fim de obter dados e informacoes
relevantes ao processo educativo;
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» Preencher e/ou preparar relatdrios pedagdgicos e administrativos, quando necessario;
» Realizar visita a residéncia dos alunos, conforme estabelecida na Meta da UE;
» Manter postura de educador, autocontrole, proatividade, imparcialidade, paciéncia e espirito de equipe;

» Manter disciplina e organiza¢do, de modo a identificar prioridades e realizar boa gestdo do tempo e dos
recursos de trabalho;

» Demonstrar capacidade de comunicagdo e manter-se acessivel, inclusive por meio da oitiva atenta (saber ouvir)
aos alunos, pais e responsaveis, demais servidores publicos e colegas da equipe de trabalho e aos seus superiores;

» Manter-se atualizado em relacdo ao conhecimento técnico especifico e aos saberes de sua drea de trabalho,
transmitindo seguranca e bom discernimento em suas a¢des cotidianas;

» Ter disposicdo e abertura para aprender novas tarefas absorvendo com interesse e comprometimento as
orientagdes recebidas;

» Ter postura adequada no trato com a popula¢do em geral, alunos e familiares, colegas de trabalho e superiores;

» Demonstrar capacidade avaliativa, bom senso, ética profissional e postura criteriosa em relacdo as atividades
que lhe competirem;

» Executar com eficiéncia e eficacia (fazer bem-feito o que precisar ser feito) outras atividades correlatas
determinadas pela chefia imediata.

PROFESSOR DE EDUCACAO BASICA Il - PEB I

CBO: 2313 - PROFESSORES DE NiVEL SUPERIOR NO ENSINO FUNDAMENTAL DO 62 AO 92 ANO

VARIAGAO:

2313-10 - PROFESSOR DE EDUCAGAO ARTISTICA DO ENSINO FUNDAMENTAL;
2313-15 - PROFESSOR DE EDUCAGAO FiSICA DO ENSINO FUNDAMENTAL;

2313-30 - PROFESSOR DE LINGUA ESTRANGEIRA MODERNA DO ENSINO FUNDAMENTAL;
2392 - PROFESSOR DE EDUCAGAO ESPECIAL;

2392-05 - PROFESSOR DE ALUNOS COM DEFICIENCIA AUDITIVA E SURDQS, ...;
2392-10 - PROFESSOR DE ALUNOS COM DEFICIENCIA FiSICA, ...;

2392-15 - PROFESSOR DE ALUNOS COM DEFICIENCIA MENTAL, ...;

2392-20 - PROFESSOR DE ALUNOS COM DEFICIENCIA MULTIPLA, ...;

2392-25 — PROFESSOR DE ALUNOS COM DEFICIENCIA VISUAL, ...;

REQUISITO DE INGRESSO:
- Escolaridade:

PEB Il - ARTE: Ensino Superior completo, licenciatura de graduacao plena em Educagdo Artistica ou Licenciatura
em Arte, com habilitacdo para o magistério na Educagao Basica

PEB Il - EDUCACAO FiSICA: Ensino Superior completo, licenciatura de gradua¢do plena em Educacdo Fisica ou
Bacharelado com complementacdo pedagdgica nos termos da legislacdo vigente e registro no CREF (Conselho
Regional de Educagao Fisica)

PEB Il - INGLES: Ensino Superior completo, Licenciatura de graduacdo plena em Lingua Inglesa ou em Letras com
habilitagdo para o ensino da Lingua Inglesa - tradugdo e intérprete Portugués/inglés
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PEB Il - EDUCAGAO ESPECIAL: Ensino Superior completo, licenciatura de graduacdo plena em Educac&o Especial
ou em Pedagogia com Especializagdo em Educagdo Especial nos termos da Deliberacdo CEE 197/2021; ou
Mestrado/Doutorado em Educacdo

REQUISITOS DE EXERCICIO:

- Habilitagdo: para o magistério da disciplina/componente curricular especifico do cargo docente, na Educagao
Basica.

CARGA HORARIA: 30 horas semanais
DESCRICAO SUMARIA:

Elaborar o Plano de Ensino de acordo com as leis de diretrizes e bases e BNCC/Curriculo Paulista/Local; planejar as
aulas (preparar o material); ministrar aulas de todas as disciplinas; participar dos projetos da escola e HTPCs; avaliar
o aprendizado dos alunos, encaminhando, se necesséario, aqueles com problemas de aprendizado para outros
profissionais como psicélogos e psicopedagogos.

DESCRICAO DETALHADA:

Atribui¢c6es comuns do Professor de Educacdo Basica Il (PEB II) de todas as habilitac6es e em todos os campos
da docéncia (NUCLEO COMUM):

» Participar da elaborac¢do, execucdo e avaliacdo do Projeto Politico Pedagdgico;

» Adequar diferentes ambientes e recursos pedagdgicos ao processo de ensino e aprendizagem, criando
situa¢Oes multiplas de aprendizagem e decodificacdao de diferentes cédigos e linguagens;

» Desenvolver atividades de estimulo a ampliagdo do conhecimento e a reflexdes sobre cidadania, os problemas
da sociedade contemporanea, os valores éticos, os direitos da crianca e dos adolescentes e ao cardter cooperativo,
além de trabalhar os temas transversais por intermédio de diferentes abordagens e atividades;

» Expor o aluno a situa¢des-problema no processo de aprendizagem, promovendo o debate de ideias e temas a
fim de estimular seu senso critico;

» Planejar e ministrar aulas de acordo com os objetivos propostos no Plano de Ensino, seguindo a metodologia
pré-estabelecida e sempre que necessario, realizar a avaliagdo, reavaliacdo e adequacgdo do instrumento;

» Estabelecer normas e regras de conduta, adotar medidas disciplinares e mediar conflitos, bem como respeitar
aquelas ja existentes no ambito escolar;

» Orientar o aluno quanto a utilizacdo dos instrumentos de autoavalia¢do, aos métodos e préticas de estudo, a
utilizacdo dos recursos didaticos e ambientes de aprendizagem e a preservacdo do patriménio histdrico-cultural e
do meio ambiente;

» Propor e aplicar atividades de recuperacao da aprendizagem, atividades extraclasse e relatar a evasdo escolar;

» Atribuir e registrar conceitos e notas dos alunos, aulas previstas e dadas, conteldos e atividades ministrados,
frequéncia dos alunos e os resultados do processo ensino-aprendizagem, nos documentos proéprios (boletins
escolares, cadastros, didrio de classe, lista de chamada, relatdrio de avaliacdo, tarjetas);

» Propor, planejar, prever, organizar, tomar parte e acompanhar as atividades civicas, culturais e educativas
quando convocado;

» Participar dos conselhos de classe e sériefano, avaliando o aluno nessas oportunidades;

» Participar das instituicdes escolares (Conselhos de Escola, Associacdo de Pais e Mestres e Grémio) e demais
colegiados atuantes em ambito municipal (Conselho de Acompanhamento e Controle Social do Fundeb, Conselho
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Municipal de Educacdo e outros);

» Diagnosticar o nivel pedagdgico dos alunos, identificando dificuldades a fim de reorganizar o processo de
aprendizagem;

» Participar de cursos, eventos e outras atividades, visando o constante aperfeicoamento profissional;
» Participar de HTPCs e demais reunides periddicas (planejamento, pais, professores, entre outros);

» Realizar sondagem pedagdgica, identificando as necessidades de ordem social, psicolégica e de saide que
possam interferir na aprendizagem, bem como a necessidade de encaminhamento a especialistas para orienta¢ao/
investigacao, quando for o caso;

» Preencher e/ou preparar relatdrios pedagdgicos e administrativos, quando necessario;

» Redigirrelatdrio bimestral sobre as atividades desenvolvidas e os eventuais problemas surgidos, apresentando-
0 a Coordenacdo Pedagdgica/Direcdo;

» Realizar avaliacdo dos alunos por meio de observacdo continua durante as aulas, baseando-se na frequéncia,
participacdo, instrumentos avaliativos e disciplina destes;

» Entregar ao final de cada bimestre, de acordo com os conceitos acima, as notas e médias de cada aluno, e ao
final do ano a média final;

» Atender as convocacdes para a participacdo em cursos, eventos e festividades civicas previstas no calendério
escolar ou promovidas pela Secretaria Municipal de Educacao e Cultura;

» Realizar visita a residéncia dos alunos, conforme estabelecido em meta da unidade escolar.
» Manter postura de educador, autocontrole, proatividade, imparcialidade, paciéncia e espirito de equipe;

» Manter disciplina e organiza¢do, de modo a identificar prioridades e realizar boa gestdo do tempo e dos
recursos de trabalho;

» Demonstrar capacidade de comunicacdo, inclusive por meio da oitiva atenta (saber ouvir) aos alunos, pais e
responsdveis, demais servidores publicos e colegas da equipe de trabalho e aos seus superiores;

» Manter-se atualizado em relag@o ao conhecimento técnico especifico e aos saberes de sua drea de trabalho,
transmitindo seguranca e bom discernimento em suas a¢des cotidianas;

» Ter disposicdo e abertura para aprender novas tarefas absorvendo com interesse e comprometimento as
orienta¢des recebidas;

» Ter postura adequada no trato com a populagao em geral, alunos e familiares, colegas de trabalho e superiores;

» Demonstrar capacidade avaliativa, bom senso, ética profissional e postura criteriosa em relacdo as atividades
que lhe competirem;

» Executar com eficiéncia e eficacia (fazer bem-feito o que precisar ser feito) outras atividades correlatas
determinadas pela chefia imediata.

Atribuic6es do Professor de Educacdo Basica Il (PEB II) atuante no Ensino de Arte.
Além do nicleo comum de atribuicdes descrito acima, este servidor deve, ainda:

» Planejar e ministrar aulas de acordo com os objetivos propostos no Plano de Ensino, seguindo o planejamento
pré-estabelecido promovendo atividades que insiram o0 aluno no universo da Artes e suas linguagens e expressdes;

» Planejam cursos, aulas e atividades escolares, tendo como referencial tedrico-pratico a Base Nacional Comum
Curricular e caracterizando as praticas educativas, estéticas, em dimensbes de criacdo, apreciacdo, consideradas
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essenciais as questdes sociais e culturais presentes no dia a dia;

» Planejar e ministrar aulas sobre desenho, pintura, musica, danca, dobraduras, colagens, construcdo de
maquetes, exploracdo de texturas e materiais diversos e ensinar Histdria da Arte, de acordo com os objetivos de
aprendizagem;

» Desenvolver e demonstrar procedimentos e técnicas de desenho, coloracdo e pintura para os alunos e fornecer
instru¢6es usando midia, incluindo grafite e lapis carvao ou tintas a dleo, acrilico e aquarela e materiais diversos;

» Preparar a sala de aula ou o espaco destinado as atividades de sua disciplina, reunindo e configurando
equipamentos, materiais e suprimentos;

» Cuidar da organizacao de materiais e do espaco pré e pds aulas, deixando o ambiente em condi¢Ges para a
sequéncia de aulas da grade;

» Planejar e elaborar lista, descrevendo, discriminando e quantificando materiais necessarios as suas aulas, e
proceder conforme a praxe de cada unidade escolar, para aquisi¢cao e/ou reposicao desses suprimentos.

» Planejar junto a gestdo da unidade escolar, organizar e participar ativamente da realizacdo de mostras e
exposicoes, apresentacfes e outros eventos para enaltecer as atividades realizadas pelos alunos, como
culminancia dos projetos propostos em sua disciplina;

» Planejar junto a gestdo a participacdo dos alunos em exposicdes, mostras, apresentacdes musicais, de danca,
teatro e demais manifestagdes artisticas.

Atribuic6es do Professor de Educacdo Basica Il (PEB II) atuante no Ensino de Educacgao Fisica:
Além do nucleo comum de atribui¢6es descrito acima, este servidor deve, ainda:

» Planejar e ministrar aulas de acordo com os objetivos propostos no Plano de Ensino, seguindo o planejamento
pré-estabelecido promovendo atividades que a fim de estimular a pratica fisica e desportiva;

» Trabalhar com os alunos na quadra poliesportiva, as mais diversas modalidades esportivas, coordenando e
dividindo as equipes, explicando regras e corrigindo as eventuais falhas;

» Trabalhar jogos de tabuleiros (dama, xadrez, ludo, trilha e ténis de mesa), coordenando o grupo, ensinando as
regras e esclarecendo as duvidas;

» Redigirrelatdrio bimestral sobre as atividades desenvolvidas e os eventuais problemas surgidos, apresentando-
0 a Direcao;

» Realizar avaliacdo através de observagdo continua durante as aulas, baseando-se na frequéncia, participagado e
disciplina destes;

» Entregar ao final de cada bimestre, de acordo com os conceitos acima, as notas e médias de cada aluno, e ao
final do ano a média final.

Atribuic6es do Professor de Educacdo Basica Il (PEB II) atuante no Ensino da Lingua Inglesa:
Além do nucleo comum de atribui¢6es descrito acima, este servidor deve, ainda:

» Desenvolver tarefas similares as que realiza o professor de lingua portuguesa (ensino da pré-escola ao quinto
ano), porém no ensino da lingua inglesa;

» Guiar os alunos ao conhecimento e aplicacdo das leis bdsicas da lingua inglesa, especificamente na parte
gramatical e de conversacao;

» Elaborar o roteiro de aula e as atividades propostas.

Atribuic6es do Professor de Educacdo Basica Il (PEB II) atuante no Atendimento Educacional Especializado:
Além do nucleo comum de atribui¢6es descrito acima, este servidor deve, ainda:
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» Lecionar aulas coletivas aos alunos com algum tipo de deficiéncia mental que o impede de acompanhar a classe
comum, adaptando métodos regulares de ensino, conhecimentos sistematizados de comunicagao escrita ou oral,
do meio geogréfico-social, de hdbitos de higiene e vida sadia para proporcionar aos alunos o dominio das
habilidades fundamentais a sua integracao na sociedade;

» Discutir com a equipe encarregada do planejamento e assisténcia educacional programas e métodos a serem
adotados ou reformulados, apresentando as situa¢des-problema da classe sob sua responsabilidade, contribuindo
para a definicao adequada de objetivos, recursos e metodologia necessarios;

» Desenvolver o espirito comunitario, os principios basicos do civismo, do relacionamento social e da criatividade,
participar das atividades civicas e culturais da escola, aproveitar situa¢fes reais criando um ambiente propicio a
uma acao educativa completa que favoreca o ajustamento dos alunos a sociedade;

» Atribuir e registrar conceitos e notas dos alunos, aulas previstas e dadas, contetidos e atividades ministrados,
frequéncia dos alunos e os resultados do processo ensino-aprendizagem nos documentos proprios (fichas,
boletins de controle, relatdrios, entre outros);

» Elaborar o roteiro de aula e as atividades propostas trabalhando conjuntamente com o psicopedagogo da
escola, bem como reforcar a alfabetizacdo e a autoestima dos alunos, introduzindo a alfabetizacdo de forma a
integra-los de volta a classe comum;

» Executar reunides com os pais dos alunos, coletiva ou individualmente, quando necessario, orientar
professores e familias sobre os recursos pedagdgicos e de acessibilidade utilizados pelo aluno;

» ldentificar, elaborar, produzir e organizar servicos, recursos pedagdgicos, de acessibilidade e estratégias
considerando as necessidades especificas dos alunos publico-alvo da Educacdo Especial, executar o plano de
Atendimento Educacional Especializado avaliando sua funcionalidade e a aplicabilidade dos recursos pedagdgicos
e de acessibilidade na sala de aula comum do ensino regular e nos demais ambientes da escola, bem como
organizar e acompanhar a classificacdo e a quantidade destes atendimentos aos alunos na sala de recursos
multifuncionais;

» Estabelecer parcerias com as dreas intersetoriais na elaboragdo de estratégias e na disponibilizagdo de recursos
de acessibilidade, articulando com os professores da sala de aula regular, a disponibilizagao dos servicos, dos
recursos pedagdgicos e de acessibilidade e das estratégias que promovam a participacao dos alunos nas atividades
escolares;

» Ensinar e usar a tecnologia assistiva de forma a ampliar habilidades funcionais dos alunos, promovendo
autonomia e participagdo.

PROFESSOR DE EDUCAGAO INFANTIL

CBO: 3311 - PROFESSORES DE NiVEL MEDIO NA EDUCAGAO INFANTIL
CBO: 2311 - PROFESSORES DE NiVEL SUPERIOR NA EDUCAGAO INFANTIL

VARIAGAO:
3311-05 - PROFESSORES DE NiVEL MEDIO NA EDUCAGCAO INFANTIL

2311-05 - PROFESSOR DE NiVEL MEDIO NA EDUCAGAO INFANTIL (QUATRO A SEIS ANOS), PROFESSOR DE ENSINO PRE-ESCOLAR, PROFESSOR DE ENSINO PRE-
PRIMARIO

2311-10 - PROFESSOR DE NiVEL SUPERIOR NA EDUCAGCAO INFANTIL (ZERO A TRES ANOS), PROFESSOR DE CRECHE, PROFESSOR DE JARDIM DE INFANCIA (NIVEL
SUPERIOR), PROFESSOR DE MATERNAL (NIVEL SUPERIOR), PROFESSOR DE MINIMATERNAL

CARGO EM EXTINGAO NA VACANCIA
CARGA HORARIA: 24 horas semanais
DESCRICAO SUMARIA:
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Elaborar o Plano de Ensino de acordo com as leis de diretrizes e bases e BNCC/Curriculo Paulista/Local; planejar as
aulas (preparar o material); ministrar aulas de todas as disciplinas; participar dos projetos da escola e HTPCs; avaliar
o aprendizado dos alunos, encaminhando, se necessario, aqueles com problemas de aprendizado para outros
profissionais como psicélogos e psicopedagogos.

DESCRIQAO DETALHADA:

» Elaborar o Plano de Ensino, em conjunto com a dire¢do, coordenacdo e demais professores, baseando-se nos
dados coletados em sala no ano anterior e de acordo com o Curriculo Paulista/Local;

» Participar da execu¢do do Plano Politico Pedagédgico, construido em conjunto com a Direcdo e equipe
pedagdgica, avaliando os pontos positivos e negativos no processo, a fim de alinha-lo com os objetivos do ano
letivo vigente;

» Planejar aulas de acordo com os objetivos propostos no Plano de Ensino, seguindo a metodologia pré-
estabelecida;

» Ministrar aulas nos dias letivos e horas-aula estabelecidos, bem como participar integralmente dos periodos
dedicados ao planejamento, estudo, avaliacdo e desenvolvimento profissional;

» Realizar sondagem pedagdgica, trabalhando dificuldades e potencialidades dos alunos e avaliar seu
aprendizado de maneira continua, observando-os e identificando as necessidades de ordem social, psicoldgica e
de satide que possam interferir na aprendizagem;

» Desenvolver as atividades de sala de aula, tendo em vista a apreensdo do conhecimento pelo aluno,
apresentando a Dire¢do e Coordenacdo as dificuldades encontradas;

» Participar dos HTPCs semanalmente, bem como acompanhar as atividades civicas, culturais e educativas
quando convocados;

» Realizar atividades ludico-pedagdgicas, visando o completo desenvolvimento psicomotor e cognitivo dos
alunos;

» Estabelecer normas e regras de conduta compreensiveis ao universo infantil e mediar situagdes de conflitos no
grupo;

» Orientar os alunos sobre hdbitos alimentares, no¢des de higiene e seguranca, promovendo a conscientizagao
sobre direitos e deveres da cidadania e a convivéncia social (socializar);

» Auxiliar no processo da retirada da fralda (controle de esfincter) e da mamadeira;
» Administrar biblioteca ou outros acervos circulantes;

» Acompanhar as criancas em atividades internas e externas (passeios, excursées, eventos culturais, entre
outros);

» Atender os alunos nas suas necessidades de saulde, nutricdo, higiene, descanso e movimentacao,
proporcionando momentos de descanso quando necessario;

» Cuidar da higienizagdo dos materiais e brinquedos de uso do aluno, bem como organizar sala de aula, material
pedagdgico, pastas de atividades e espacos em geral;

» Registrar diariamente a frequéncia dos alunos em formuldrio préprio e adotar registros com relagdo ao seu
desenvolvimento;

> Executar e manter organizada as informagdes escolares dos alunos sob sua responsabilidade;
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» Auxiliar bebés e criancas em atividades que ndo podem realizar sozinhos, servir e supervisionar a alimentacao
dos alunos em geral;

» Realizarreunides com os responsdveis dos alunos e participar de reuniées com a coordenacao, direcdo e demais
profissionais sempre que solicitado;

» Colaborar no processo de orienta¢do educacional, por meio do contato permanente com pais/responsdveis dos
alunos, informando e orientando quanto ao desempenho dos educandos, a fim de obter dados e informacdes
relevantes ao processo educativo;

» Participar de cursos, eventos e outras atividades, visando o constante aperfeicoamento profissional;
» Colaborar com as atividades de articulagdo da escola com as familias e a comunidade;

» Manter e promover relacionamento cooperativo de trabalho com seus colegas, com alunos, pais e diversos
segmentos da comunidade;

» Auxiliar o atendimento das criangas de inclusdo;

» Garantir atendimento ao aluno de educacdo bésica durante o periodo de internacdo para tratamento de satide
em regime hospitalar ou domiciliar por tempo prolongado, conforme preconiza a Lei n° 13.716 de 24 de setembro
de 2018;

» Participar das instituicdes escolares (Conselhos de Escola, Associacdo de Pais e Mestres e Grémio) e demais
colegiados atuantes em ambito municipal (Conselho de Acompanhamento e Controle Social do Fundeb, Conselho
Municipal de Educacdo e outros);

» Zelar pela manutencdo e conservagao dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade;

» Preencher e/ou preparar relatdrios pedagdgicos e administrativos, quando necessario;

» Realizar visita a residéncia dos alunos, conforme estabelecido em meta da unidade escolar;

» Manter postura de educador, autocontrole, proatividade, imparcialidade, paciéncia e espirito de equipe;

» Manter disciplina e organizacao, de modo a identificar prioridades e realizar boa gestdao do tempo e dos
recursos de trabalho;

» Demonstrar capacidade de comunicagdo e manter-se acessivel, inclusive por meio da oitiva atenta (saber ouvir)
aos alunos, pais e responsaveis, demais servidores publicos e colegas da equipe de trabalho e aos seus superiores;

» Manter-se atualizado em relacao ao conhecimento técnico especifico e aos saberes de sua drea de trabalho,
transmitindo seguranca e bom discernimento em suas a¢6es cotidianas;

» Ter disposicdo e abertura para aprender novas tarefas absorvendo com interesse e comprometimento as
orienta¢des recebidas;

» Ter postura adequada no trato com a populagao em geral, alunos e familiares, colegas de trabalho e superiores;

» Demonstrar capacidade avaliativa, bom senso, ética profissional e postura criteriosa em relacdo as atividades
que [he competirem;

» Executar com eficiéncia e eficacia (fazer bem-feito o que precisar ser feito) outras atividades correlatas
determinadas pela chefia imediata.
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PROFESSOR DE ENSINO FUNDAMENTAL
CARGO EM EXTINGAO NA VACANCIA
CBO: 3312 - PROFESSORES DE NVEL MEDIO NO ENSINO FUNDAMENTAL
CBO: 2312 - PROFESSORES DE NiVEL SUPERIOR NA EDUCAGAO INFANTIL

VARIAGAO:

3312-05 - PROFESSORES DE NIVEL MEDIO NO ENSINO FUNDAMENTAL

2312-05 - PROFESSOR DA EDUCAGAO DE JOVENS E ADULTOS DO ENSINO FUNDAMENTAL (PRIMEIRA A QUARTA SERIE)
2312-10 - PROFESSOR DE NiVEL SUPERIOR DO ENSINO FUNDAMENTAL (PRIMEIRA A QUARTA SERIE)

CARGA HORARIA: 30 horas semanais
DESCRICAO SUMARIA:

Elaborar o Plano de Ensino de acordo com as leis de diretrizes e bases e BNCC/Curriculo Paulista/Local; planejar as
aulas (preparar o material); ministrar aulas de todas as disciplinas; participar dos projetos da escola e HTPCs; avaliar
o aprendizado dos alunos, encaminhando, se necessario, aqueles com problemas de aprendizado para outros
profissionais como psicélogos e psicopedagogos.

DESCRICAO DETALHADA:

» Elaborar o Plano de Ensino, em conjunto com a dire¢do, coordenacdo e demais professores, baseando-se nos
dados coletados em sala no ano anterior e de acordo com a LDB, BNCC, Curriculo Paulista/Local;

» Participar da execucdo do Projeto Politico Pedagégico, construido em conjunto com a Direcdo e Equipe
pedagdgica, avaliando os pontos positivos e negativos no processo, a fim de alinhd-lo com os objetivos do ano
letivo vigente e contribuir com o crescimento dos indices;

» Planejar e ministrar aulas de acordo com os objetivos propostos no Plano de Ensino, seguindo a metodologia
pré-estabelecida e sempre que necessario, realizando a avaliacdo, reavaliacdo e adequacao do instrumento;

» Ministrar aulas nos dias letivos e horas-aula estabelecidos, bem como participar integralmente dos periodos
dedicados ao planejamento, estudo, avaliacdo e desenvolvimento profissional;

» Realizar sondagem pedagdgica, trabalhando dificuldades e potencialidades dos alunos e avaliar seu
aprendizado de maneira continua, observando-os e identificando as necessidades de ordem social, psicoldgica e
de sauide que possam interferir na aprendizagem;

» Desenvolver as atividades de sala de aula, tendo em vista a apreensdo do conhecimento pelo aluno,
apresentando a Direcdo e Coordenacao as dificuldades encontradas;

» Participar dos HTPCs semanalmente, bem como acompanhar as atividades civicas, culturais e educativas
quando convocados;

» Adaptar contetdo para séries/anos diferentes da mesma classe (classes multisseriadas) e realizar atividades
[ddico-pedagdgicas, de acordo com cada série/ano;

» Estabelecer normas e regras de conduta, adotar medidas disciplinares e mediar conflitos, solicitando auxilio
sempre que necessario;

» Promover o debate de ideias e temas a fim de estimular o senso critico dos alunos;
» Empregar atividades de recuperagao paralela e relatar a evasao escolar;

» Iniciar o aluno no processo de codificacdo e simbolizacdo, orientar o mesmo no processo de construcdo da
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leitura e da escrita, das no¢des de tempo e espaco, de conceitos de ciéncias naturais, de conceitos matematicos,
assim como acompanha-lo nas etapas do desenvolvimento perceptivo motor, cognitivo e social;

» Orientar o aluno para atitudes de convivio social e propor atividades visando a prevencao do uso das drogas e
de doencas sexualmente transmissiveis (DST);

» Analisar material didatico e paradidatico, bem como requerer material pedagégico sempre que necessario;

» Acompanhar trabalho didrio do aluno, aplicar instrumentos de autoavaliagdo e mediar atividades de
autocorrecao;

» Definir atividades e eventos extraclasse, cronograma e objetivos, estratégias, método de avaliacdo e material
didatico;
» Garantir atendimento, durante o periodo de internagdo, ao aluno de educa¢do basica internado para

tratamento de saiide em regime hospitalar ou domiciliar por tempo prolongado, conforme preconiza a Lei n°13.716
de 24 de setembro de 2018;

» Atribuir e registrar conceitos e notas dos alunos, aulas previstas e dadas, contetiidos e atividades ministrados,
frequéncia dos alunos e os resultados do processo ensino-aprendizagem, nos documentos préprios (boletins
escolares, cadastros, didrio de classe, lista de chamada, relatdrio de avaliacdo, tarjetas);

» Participar de reunides periédicas (planejamento, pais, professores e conselho de classe e série/ano);
» Participar de cursos, eventos e outras atividades, visando o constante aperfeicoamento profissional;
» Colaborar com as atividades de articulagdo da escola com as familias e a comunidade;

» Manter e promover relacionamento cooperativo de trabalho com seus colegas, com alunos, pais e diversos
segmentos da comunidade;

» Participar das Instituicdes Escolares (Conselhos de Escola, APM e Grémio);
» Zelar pela manutencdo e conservacdo dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade;

» Colaborar no processo de orienta¢do educacional, por meio do contato permanente com pais/responsdveis dos
alunos, informando e orientando quanto ao desempenho dos educandos, a fim de obter dados e informacdes
relevantes ao processo educativo;

» Preencher e/ou preparar relatdrios pedagdgicos e administrativos, quando necessario;
> Realizar visita a residéncia dos alunos, conforme estabelecida na Meta da UE;
» Manter postura de educador, autocontrole, proatividade, imparcialidade, paciéncia e espirito de equipe;

» Manter disciplina e organiza¢do, de modo a identificar prioridades e realizar boa gestdao do tempo e dos
recursos de trabalho;

» Demonstrar capacidade de comunicacdo e manter-se acessivel, inclusive por meio da oitiva atenta (saber ouvir)
aos alunos, pais e responsaveis, demais servidores publicos e colegas da equipe de trabalho e aos seus superiores;

» Manter-se atualizado em relacdo ao conhecimento técnico especifico e aos saberes de sua drea de trabalho,
transmitindo seguranca e bom discernimento em suas a¢bes cotidianas;

» Ter disposicdo e abertura para aprender novas tarefas absorvendo com interesse e comprometimento as
orientacdes recebidas;

» Ter postura adequada no trato com a popula¢do em geral, alunos e familiares, colegas de trabalho e superiores;

» Demonstrar capacidade avaliativa, bom senso, ética profissional e postura criteriosa em relacdo as atividades
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que lhe competirem;

» Executar com eficiéncia e eficacia (fazer bem-feito o que precisar ser feito) outras atividades correlatas
determinadas pela chefia imediata.

ANEXO VI - ESCALA DE VENCIMENTOS DOS CARGOS EFETIVOS

REFEREN- a VENCIMENTO
CIA CARGOS NA REFERENCIA EM RS
| - Auxiliar de Cozinha - Mensalista Il 2.042.00
- Auxiliar de Servigos Internos - Operador de Vaca Mecanica T
- Cozinheiro _
Il - Leiturista de Hidrémetro - Oficial de Escola 2.320,00
- Auxiliar de Manutencdo - Vigia
1 - Auxiliar de Servicos Externos - Zelador 2.548,00
- Inspetor de Alunos - Zelador de Servigo Funerario
v - Agente de Combate as Endemias - Agente de Saude 2.645,00
Vv ) Agepte Aldr_nlnlstratlvo - Educador Social 2.762,00
- Bibliotecario
VI - AgEiniss [Exeslar - Coletor de Residuos Urbanos 3.031,00

- Agente de Saneamento
Vi - PEB | (24H) 3.136,00

- Auxiliar de Enfermagem
- Fiscal de Obras e Posturas

- Motorista de Ambulancia

VI - Ewereh el - Pedrei_ro 3.297,00
- Motorista - Tratorista
IX - Monitor de Informatica 3.313,00
X i E?Sriz;i;gs?a - :'?chr?ilfog(e)r_nZIEC)nl:ermagem S0
- Nutricionista - 20H
Xl - Advogado Municipal - Analista de Controle Interno 3.538,00
Xl - Prof. Educ. Infantil (24H) 3.599,00
Xl - Fonoaudidlogo - Psicélogo - 30H 3.694,00
XV - Farmacéutico - 40H - Nutricionista - 30H 3.893,00
- Prof. Ens. Fundamental (30H) - PEB Il — Educ. Especial (30H)
XV - PEB | (30H) - PEB Il — Educ. Fisica (30H) 3.919,00
- PEB Il — Arte (30H) - PEB Il — Inglés (30H)
XVI - Escriturario 4.525,00
XVII - Fiscal Tributario - Operador de Maquinas 4.760,00
XVIII - Coord. Servigos Externos 4.965,00
XIX - Assistente Social - Auxiliar de Contabilidade 5.007,00
XX - Coordenador Pedagdgico 5.080,00
XXI - Enfermeiro 5.227,00
XXII - Dentista 5.694,00
XX - Diretor de Escola 6.100,00
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xxly | ~Analista Recursos Humanos - Secret. Junta Servico Militar 7.227,00
- Analista Tributario

XXV - Médico Clinico - Médico Pediatra 7.316,00

XXVI Analista Contabil 7.952,00

ANEXO VII - ADICIONAIS POR EXERCICIO DE ATRIBUICAO ESPECIAL (AAE) OU RESPONSABILIDADE

TECNICA (ART)

QTDE ATRIBUICAO ESPECIAL / AAE / ART
RESPONSABILIDADE TECNICA Em RS
2 ROTINAS DE TESOURARIA 1.000,00/més
3 por PAD ou MEMBRO DE COMISSAO SINDICANTE OU PROCES- 500,00 por processo,
Sindicancia SANTE (CPAD) por membro

3 por Edital de
Selecdo Publica

MEMBRO DE COMISSAO DE SELECAO PUBLICA
(CONCURSO / PROCESSO SELETIVO)

500,00 por Edital de Sele-
¢do Publica, por membro

1 por Convénio

ROTINAS DE CONVENIOS

800,00/més durante a vi-

vigente géncia do convénio
1 SUPORTE AOS CONSELHOS MUNICIPAIS 1.200,00/més
FORMAGCAO CONTINUADA DE DOCENTES E PROFISSIO- .
! NAIS DA EDUCACAO 500,00/més
1 NUTRICIONISTA RESPONSAVEL TECNICO DO PRO- 500,00/més
GRAMA DE ALIMENTAGCAO ESCOLAR ’
ACOES DE TREINAMENTO E CAPACITACAO (EDUCA- n
! CAO PERMANENTE — AREA DA SAUDE) 500,00/més
1 ROTINAS DE FATURAMENTO DA SAUDE 500,00/més
5 FISCAIS DE CONTRATOS 500,00/més
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ANEXO VIII - QUADROS CONSOLIDADOS
PARTE A - QUADRO CONSOLIDADO DE CARGOS EFETIVOS (QCCE)

A CARGA
~ REFEREN- p REQUISITOS DE ESCOLARIDADEE HA-
QTDE | DENOMINACAO DO CARGO CIA HORARIA Q BILITACAO
SEMANAL
1 ADVOGADO MUNICIPAL XI 20H Ensino Superior em Direito ou Ciéncias Juridicas,
registro na OAB e informatica (nivel intermediario)
14 AGENTE ADMINISTRATIVO \Y 44H Ensino Superior e informatica (nivel intermediario)
11 AGENTE ESCOLAR VI 44H Ensino Médio e informatica (nivel usuario)
AGENTE DE COMBATE AS EN- Ensino Médio, CNH categoria “B”, informatica (ni-
4 DEMIAS v 44H vel usuario), residéncia fixa no municipio
Ensino Médio com formagao técnica suplementar
ou curso técnico — Técnico em Saneamento, regis-
1 AGENTE DE SANEAMENTO Vi 44H tro no CFT; CNH categoria “B” e informatica (nivel
intermediario)
7 AGENTE DE SAUDE \Y) 44H EM EXTINCAO NA VACANCIA
) Ensino Superior em Ciéncias Contabeis, registro no
1 ANALISTA CONTABIL XXVI 33H CRC, conhecimentos especificos de Contabilidade
Publica e de informatica (nivel intermediario)
_ Ensino Superior em Economia, Direito, Administra-
1 ANALISTA D:EEEZTROLE IN Xl 20H ¢do ou Ciéncias Contabeis, registro no conselho
competente e informatica (nivel intermediario)
) Ensino Superior em Recursos Humanos, Adminis-
1 ANALISTA D,\EAiEN%USRSOS HU XXIV 33H tragdo ou Psicologia, registro no conselho compe-

tente e informatica (nivel intermediario)

Ensino Superior em Economia, Direito, Administra-
1 ANALISTA TRIBUTARIO XXIV 33H ¢3o ou Ciéncias Contabeis, registro no conselho
competente e informatica (intermediario)

Ensino Superior em Servi¢o Social, registro no

> ASSISTENTE SOCIAL XIX 30H CRESS e informatica (nivel usuério)
1 AUXILIAR DE CONTABILIDADE XIX 33H EM EXTINCAO NA VACANCIA
Ensino Médio e conhecimentos bdsicos de culina-
2 AUXILIAR DE COZINHA | 44H ria e cozinha
12 AUXILIAR DE ENFERMAGEM Vil 44H EM EXTINCAO NA VACANCIA
19 AUXILIAR DE MANUTENCAO 1 44H EM EXTINCAO NA VACANCIA
g | AUKIHARDESERVICOS  BX i 44H EM EXTINCAO NA VACANCIA
16 | AVMILARDESTRVICOS 1N | A4H EM EXTINCAO NA VACANCIA
p Ensino Superior em Biblioteconomia, registro no
1 BIBLIOTECARIO v 44H CRB e informatica (nivel intermediario)
5 | COLETORDERSIDUOSURBA-1 v 44H EM EXTINGAO NA VACANCIA
1| O o O v 44H EM EXTINCAO NA VACANCIA
Ensino Médio e conhecimentos de culinaria e cozi-
2 COZINHEIRO Il 44H nha
Ensino Superior em Odontologia, registro no CRO e
3 DENTISTA XXII 20H informatica (nivel usuario)
Ensino Superior em Pedagogia, Psicologia ou Ser-
1 EDUCADOR SOCIAL v 44H vigo Social e informatica (nivel usuario)
44H ou | Ensino Superior em Enfermagem, registro no CO-
6 ENFERMEIRO XXI 12hx36h |RENe informatica (nivel usuario)
1 ESCRITURARIO XVI 44H EM EXTINCAO NA VACANCIA
1 FARMACEUTICO - 20H X 20H EM EXTINCAO NA VACANCIA
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1 FARMACEUTICO - 40H XIV A0H ]IcEnsinf) §upetior em I,:a.rmacia, registro no CRF e in-
ormatica (nivel usuario)
Ensino Médio com formagdo técnica suplementar
ou curso técnico — Técnico em EdificagGes, Dese-
1 FISCAL DE OBRAS E POSTURAS VIl 44H nho em Construgdo Civil ou afins, registro no con-
selho competente; CNH categoria “B” e informa-
tica (nivel intermediario)
Ensino Superior em Economia, Direito, Administra-
1 FISCAL TRIBUTARIO XVII 44H ¢do ou Clen.uas Contabe|§, :eﬁlstro no c,o.nselhf)
competente; CNH categoria “B” e informatica (ni-
vel intermediario)
Ensino Superior em Fisioterapia, registro no CRE-
4 FISIOTERAPEUTA X 30H FITO e informatica (nivel usuario)
2 Ensino Superior em Fonoaudiologia, registro no
2 FONOAUDIOLOGO Xl 30H CREFONO e informatica (nivel usuario)
10 GUARDA MUNICIPAL VIII 44H EM EXTINCAO NA VACANCIA
3 INSPETOR DE ALUNOS i 44H EM EXTINCAO NA VACANCIA
1 LEITURISTA DE HIDROMETRO I A4H Ensino I’\/I.edlo, CNH categoria “B” e informatica (ni-
vel usuario)
4 MEDICO CLINICO XXV 20H EM EXTINCAO NA VACANCIA
2 MEDICO PEDIATRA XXV 20H EM EXTINCAO NA VACANCIA
2 MENSALISTA I | 44H EM EXTINCAO NA VACANCIA
1 MONITOR DE INFORMATICA IX 44H EM EXTINCAO NA VACANCIA
Ensino Médio e CNH de acordo com o especificado
15 MOTORISTA Vil 44H em Edital de Concurso Publico (minimo categoria
IIDII)
Ensino Médio e CNH de acordo com o especificado
~ em Edital de Concurso Publico (minimo categoria
12 MOTORISTA DE AMBULANCIA VIII 44H “D”) e curso previsto na Resolucio 789/20 do Con-
tran
1 NUTRICIONISTA - 20H X 20H EM EXTINCAO NA VACANCIA
2 NUTRICIONISTA - 30H XIV 30H ]Ensmf) §upetlor em I’\lt.,ltrlgao, registro no CRN e in-
ormatica (nivel usuario)
2 OFICIAL DE ESCOLA Il 44H EM EXTINCAO NA VACANCIA
5 OPERADOR DE MAQUINAS XVII A4H Eir;s'trés Médio, capacitagdo na NR-12 e CNH catego-
1 | OPERADORDEVACA — ME- | A4H EM EXTINCAO NA VACANCIA
CANICA
5 PEDREIRO Vi 44H EM EXTINCAO NA VACANCIA
1 PSICOLOGO - 20H X 20H EM EXTINCAO NA VACANCIA
3 PSICOLOGO - 30H X1l 30H Ensm? .Superllor em I?s!cologla, registrono CRP e in-
formatica (nivel usudrio)
SECRETARIO DA JUNTA x A
1 SERVICO MILITAR XXIV 33H EM EXTINCAO NA VACANCIA
44H ou Ensino Médio com formagdo técnica suplementar
2 TECNICO EM ENFERMAGEM X h h ou curso técnico — Técnico em Enfermagem, regis-
12hx36 tro no COREN e informatica (nivel usuario)
3 TRATORISTA Vi 44H Ensino Médio e CNH categoria “C”
3 VIGIA 1 44H EM EXTINCAO NA VACANCIA
1 ZELADOR i 44H EM EXTINCAO NA VACANCIA
ZELADOR DE SERVICO FU- . AT - . -
1 NERARIO 1] 44H Ensino Médio e informatica (nivel usuario)
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ANEXO VIII - QUADROS CONSOLIDADOS

PARTE B - QUADRO CONSOLIDADO DE CARGOS EFETIVOS DO MAGISTERIO (QCCE MAGISTERIO)

~ a CARGA HO-
QTDE DENOMINACAO DO | REFEREN- RARIA SE- REQUISITOS DE ESCOLARIDADE E HABI-
CARGO CIA MANAL LITACAO
Ensino Superior, Licenciatura de graduagdo plena em Pe-
_ dagogia; ou Licenciatura e Mestrado/Doutorado em Edu-
2 COORDENAIDOR PE XX 40H cagdo; ou Licenciatura e Especializagdo nos termos da De-
DAGOGICO liberagdo CEE 197/2021 - em qualquer caso, com 3 (trés)
anos de experiéncia na docéncia
Ensino Superior, Licenciatura de graduagdo plena em Pe-
dagogia; ou Licenciatura e Mestrado/Doutorado em Edu-
2 DIRETOR DE ESCOLA XX 40H cagdo; ou Licenciatura e Especializagdo nos termos da De-
liberagdo CEE 197/2021 - em qualquer caso, com 5 (cinco)
anos de experiéncia na docéncia
PROFESSOR DE / Ensino Superior, Curso Normal Superior ou Licenciatura
~ ‘ 24H / 30H | degraduacido plena em Pedagogia ou Licenciatura em Pe-
9 EDUCACAO BASICA 1 - V“/XV (VARIAVEL) dagogia com habilitagdo para o magistério na Educagdo
PEB | Infantil e nos anos iniciais do Ensino Fundamental
PROF~ESSO,R DE Ensino Superior completo, licenciatura de graduagdo
2 EDUCACAOQ BASICA Il - XV 30H plena em Educac¢do Artistica ou Licenciatura em Arte,
PEB Il ARTE com habilitagdo para o magistério na Educagdo Basica
PROFESSOR DE EDU- Ensino Superior completo, licenciatura de graduagdo
x 7 plena em Educagdo Fisica ou Bacharelado com comple-
2 CACAO BASIC,A Il -PEBII XV 30H mentagdo pedagdgica nos termos da legislagdo vigente e
EDUC. FISICA registro no CREF (Conselho Regional de Educagdo Fisica)
PROFESSOR DE Ensino Superior completo, Licenciatura de graduagdo
* " plena em Lingua Inglesa ou em Letras com habilitagdo
1 EDUCAGAO BAS|CA,\“ B XV 30H para o ensino da Lingua Inglesa - tradugdo e intérprete
PEB Il PEB Il INGLES Portugués/Inglés
PROFESSOR DE Ensino Superior completo, licenciatura de graduagdo
X A _ plena em Educagdo Especial ou em Pedagogia com Espe-
2 EDUCACAO BANS|CA I XV 30H cializagdo em Educagdo Especial nos termos da Delibera-
PEB Il EDUCACAO ES- ¢do CEE 197/2021; ou Mestrado/Doutorado em Educa-
PECIAL ¢do
13 PROEE\SCSZ?(;‘I%EF D Xl 24H EM EXTINCAO NA VACANCIA
21 | PRI e e XV 30H EM EXTINGAO NA VACANCIA
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ANEXO IX - ESTIMATIVA DO IMPACTO ORCAMENTARIO-FINANCEIRO E
DECLARACAO DO ORDENADOR DA DESPESAS
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