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LEI COMPLEMENTAR N° 201, DE 12 DE AGOSTO DE 2023.

“pISPOE SOBRE A REORGANIZACAO E CONSOLIDACAO DO
QUADRO DE CARGOS EFETIVOS DA PREFEITURA MUNICIPAL
DE VISTA ALEGRE DO ALTO"

O PREFEITO MUNICIPAL DE VISTA ALEGRE DO ALTO, estado de S3o Paulo, no uso das atribuicées
que lhe s30 conferidas por lei.
Fago saber, que a Cdmara Municipal aprovou, e eu sanciono e promulgo a seguinte...

LE| COMPLEMENTAR
CAPITULO |
DAS DISPDS](‘,ﬁES 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” 06, 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 margo 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 margo 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 denominagdo de Quadro de Cargos Efetivos - Geral (QCE) e Quadro de Cargos em Extingao
na Vacancia (QCEV), previstos no Anexo | desta Lei Complementar;

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 margo 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 denominagdo Quadro de Cargos Efetivos - Magistério
Publico Municipal (QCE Magistério) e Quadro de Cargos em Extingdo na Vacancia — Magistério Publico
Municipal (QCEV Magistério), previstos no Anexo || desta Lei Complementar.
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Paragrafo 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 || desta Lei Complementar.

Art. 2° Aplica-se a todos os cargos efetivos previstos nesta Lei as disposigdes da Lei municipal n® 815, de
02 de abril de 1992, que “Disciplina 0 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;

Il = em conjunto com esta e com a Lei Complementar n® 197, de 14 de dezembro de 2022, em relacdo ao
funcionario designado para cargo em comissdo, fung¢do de confianga, atribuicdo especial ou
responsabilidade técnica previstas naquela norma;

I1l - em conjunto com esta e com a Lei Complementar n® oos, de 03 de maio de 1999 ou a que venha a
substitui-la, em relagdo aos cargos efetivos do Magistério Plblico Municipal, consolidados no Anexo |
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 alteracbes:

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

Il — subsidio: é a retribuiao pecuniaria fixada em parcela dnica, ndo cumulavel com gratificagoes,
adicionais, abonos ou outras espécies remuneratdrias, ressalvada a percepcao de verbas de natureza
indenizatoria;

Il - remuneragao: valor do vencimento-base acrescido de outras parcelas a que o funcionario pablico
tenha direito;

IV - cargo de provimento efetivo: € o cargo de natureza permanente, para preenchimento do qual é
imprescindivel a aprovacdo em concurso publico de provas ou de provas e titulos, contemplando
atribuicGes técnicas, administrativas ou operacionais de execugdo regular;

V — cargo de provimento em comissdo: é o cargo cujo provimento & precdrio e o preenchimento se da
por livre nomeacao realizada pela autoridade competente, por critério de especial fidlcia, para exercicio
de fungdes de chefia, dire¢do e assessoramento;

VI — funcdo de confianga: é posi¢do, na organizagao do servico publico, que so pode ser ocupada por
funciondrio designado pela autoridade competente em razdo de especial fidicia, para exercicio de
chefia, direcao e assessoramento, com a amplia¢do da responsabilidade e complexidade comuns ao rol
das atribuicbes ordindrias do cargo publico de provimento efetivo que ocupa;
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VIl - atribuicdo especial: € a atividade ou conjunto de atividades especificas, cometidas a funcionario em
razao de sua especial aptiddo ou condicdo técnica, e que ndo constam do rol de atribuicbes 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 Il
DOS QUADROS DO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL

Art. 4° Os cargos efetivos existentes no dmbito do Poder Executivo municipal de Vista Alegre do Alto s3o
os contidos nos quadros abaixo previstos:

| - Anexo | - Parte A - Quadro de Cargos Efetivos (QCE), e Parte B - Quadro de Cargos em Extin¢3o na
Vacancia (QCEVY;

Il - Anexo |l - Parte A - Quadro de Cargos Efetivos - Magistério Publico Municipal (QCE Magistério), e Parte
B - Quadro de Cargos em Extingdo na Vacancia - Magistério Plblico Municipal (QCEV Magistério);

Il - Anexo |l - Quadro de AtribuicGes Especiais e Responsabilidades Técnicas (QAE/RT).

Art. 5° A descri¢do completa de cada cargo contido nos quadros do artigo 4°, incisos | e |l se encontra nos
Anexos IV e V desta Lei.

Paragrafo 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 denominacdo do cargo criado;

Il - a Classificagao Brasileira de Ocupagdes (CBO) aplicavel, conforme Portaria Ministerial n° 397, de og
de outubro de 2002 e alteragdes;

Il - o requisito de ingresso - escolaridade e outros;

IV - os requisitos de exercicio - habilitagao, registro profissional e outros;
V —a carga horaria semanal de trabalho;

VI - a descrigao sumdria das atribuicdes;

VIl — a descricao detalhada das atribuigdes.

Art. 6° A lei municipal que dispuser sobre a criagdo de atribuicdo especial ou responsabilidade técnica
deve respeitar a estrutura e forma de organizacao desta Lei, inserindo-a no Anexo lll, com a descrin;éu de

todas as caracteristicas nele previstas.
£
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Secdo |
Do Quadro de Cargos Efetivos (QCE)

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

| - os cargos constantes da coluna “Situagdo Anterior” assumem as informacdes previstas na coluna
“Situacao Nesta Lei”, quanto a denominac¢do, quantitativo de vagas, carga horaria e requisitos para o
provimento;

Il - ficam criados os cargos constantes da coluna “Situagdo Nesta Lei”, identificados pela expressdo
“Inexistente” na coluna “Situacdo Anterior™;

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

§ 1% Os cargos de Ajudante Geral e de Varredor de Rua, com idéntico requisito de escolaridade e carga hordria
semanal, e com vencimentos e atribuicdes similares, passam a denominacio de Auxiliar de Servigos Externos,
preservada a lotacao e condigdes de trabalho dos atuais titulares, passando 3 extingdo na vacandia.

§2°0s cargos de Faxineira e de Servente, com idéntico requisito de escolaridade e carga hordria semanal, e com
vencimentos e atribuicdes similares, passam a denominacio de Auxiliar de Servigos Internos, preservada alotacdo
e condicGes de trabalho dos atuais titulares passando 4 exting3o na vacancia.

§ 3° A elevacdo do nivel de escolaridade, exigéncia de habilitacdo ou de outros requisitos de provimento
sao observados para os ingressos a partir da publicagdo 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
Administracao, que pode exigir habilidades especificas, além dos requisitos definidos nesta Lei, de
acordo com a natureza, a complexidade das atribuicdes, as circunstancias determinantes do provimento
e a legislacdo vigente ao tempo da realizac3o do certame.

Pardgrafo Unico. Nao se admite cursos incompletos, ao tempo da convocagdo do candidato, para
preenchimento dos requisitos de habilitacio e escolaridade.

Secao |l
Do Quadro de Cargos em Extingdo na Vacéncia (QCEV e QCEV Magistério)

Art. 9° Aos titulares dos cargos previstos no Anexo | - Parte B e Anexo Il - Parte B, declarados em extin¢do
na vacancia (QCEV e QCEV Magistério), ficam assegurados todos os direitos previstos nesta Lei e demais
normas vigentes, até a ocorréncia de hipétese constante do artigo 71 da Lei n° 815, de 02 de abril de 1992,
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Paragrafo Unico. Extinguem-se as vagas n3o providas dos cargos previstos no caput deste artigo, ficando
o total de vagas reduzido as providas ao tempo da publicagio desta Lei Complementar.

Secao I
Do Quadro de Cargos Efetives do Magistério Publico Municipal (QCE MAGISTERIO)

Art. 10. O Quadro de Cargos Efetivos do Magistério Publico Municipal (QCE Magistério), com as
denominagdes, quantitativo de vagas e requisitos de provimento, é o constante do Anexo Il, organizado

conforme as seguintes regras:

| — 05 cargos constantes da coluna “Situacdo Anterior” assumem as informacdes previstas na coluna
“Situagdo Nesta Lei”, quanto a denominagao, quantitativo de vagas, e requisitos para o provimento;

Il — ficam criados os cargos constantes da coluna "“Situacdo 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 “Situacdo Nesta Lei”.

Secdo IV
Quadro de AtribuicSes Especiais e Responsabilidades Técnicas (QAE/RT)

Art. 1. Além das previstas no Anexo | — Tabela |V da Lei Complementar n® 197, de 14 de dezembro de
2.022, s30 atribuicbes especiais e responsabilidades técnicas as constantes no quadro do Anexo Il desta
Lei (QAE/RT), autorizada a criacao 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 razdo de especial
aptiddo ou condicdo técnica, reune as seguintes caracteristicas concomitantes:

| - ndo é equiparavel a funcao de confianga, nao exigindo especial fidicia da autoridade nomeante;

Il - contemnpla atividades n3o previstas no rol de atribuic6es ordinarias de outro cargo dos quadros do
Poder Executivo municipal;

Il - ndo exime o funciondrio designado de cumprir a totalidade das atribuigdes proprias do cargo em
exercicio.

§ 1" A atribuicao especial & desempenhada junto a drgdo ou unidade administrativa, ou em orgios
colegiados previstos na estrutura do Poder Executivo municipal.

§ 2° E vedada a utilizag3o da atribuicdo especial para cumular funciondrio de atribui¢Ges de outro, ainda
que afastado, ou para gratificar pelo desempenho de tarefas regulares e decorrentes do proprio cargo,
como forma de majoragao de vencimentos, sob pena de responsabilidade.
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§ 3° E vedado cumular ao mesmo funcionario mais de uma atribuicdo especial, bem como cominé-la a
funcionario em exercicio de cargo em comissdo ou de fun¢do de confianca.

§ 4" A atribuicdo especial € cominada ao funciondrio por Portaria da autoridade competente,
especificando a previsdo legal, o prazo de execugdo e a retribuicio pecunidria decorrente de seu
desempenho, nos termos da Lei.

Art. 13. Para os fins desta Lei, a responsabilidade técnica que faz jus 3 contraprestacdo pecunidria € a que
decorre de norma regulamentadora da atividade profissional, imposta & Administracdo Publica,
implicando encargo excepcional ao exercicio profissional do funcionario.

§ 17 A responsabilidade técnica € exercida junto a servigos publicos para os quais exista previsio legal ou
normativa que o exija.

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

§ 3" Nao faz jus a contraprestagao de que trata este artigo o funciondrio de cujo exercicio profissional
decorra, por disposicdo legal ou normativa, responsabilidade técnica exclusivamente por seus atos, ou,
ainda, aquele em cujo rol de atribuices ordindrias estdo as inerentes a essa condicio, como no caso do
cargo em comissao ou da fungdo de confianca.

§ 4° A designacdo de responsavel técnico é realizada por ato préprio da autoridade competente,
consignando a area de atuagdo do funciondrio e a previso legal ou normativa da responsabilidade.

CAPITULO 11i
DOS VENCIMENTOS E DOS ADICIONAIS
Seg¢ao |
Disposicbes Cerais

Art. 14. Esta Lei fixa os vencimentos-base e os adicionais aplicdveis aos titulares de cargos efetivos e aos
designados para atribuicGes especiais ou responsabilidade técnica, na conformidade do Anexos V| —
Escala de Vencimentos dos Cargos Efetivos e VIl - Adicionais pelo Exercicio de Atribuicbes Especiais ou
Responsabilidades Tecnicas, respectivamente.

§ 1° O Anexo VIl apresenta a consolidagdo 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.
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§ 2° Caso concedida revisdo geral anual, hd a atualizagdo de todos os valores nominais previstos nos
anexos de que trata o caput, sem distincao de data ou indice.

Art. 15. Nas contratagdes por prazo determinado, para atender necessidade tempordria de excepcional
interesse publico € observado o valor do vencimento aplicavel ao cargo efetivo correspondente.

Pardgrafo unico. E vedado cominar a contratado por prazo determinado o exercicio de atribuicdo
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 autorizagdo legislativa.

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

Art. 17. Sdo aplicaveis aos funcionarioes integrantes dos quadros previstos nesta Lei todas as vantagens
e especies de retribuicao pecuniaria legalmente previstas, bem como a concessdo de revisao geral anual,
sempre na mesma data e sem distin¢do de indices.

Secdo |l
Dos Adicionais por Exercicio de Atribuigdo 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 atribuicdo especial
ou responsabilidade técnica cominada ao funciondrio.

§1° 0 pagamento dos adicionais de que trata o caput fica condicionado & efetivacio da atribuicdo 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

19932.

§ 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.

Segao |l
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, € adotado em servigos publicos especificos que assim o demandem, nos
termos de regulamento préprio. 7
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§ 1° O regime de sobreaviso confere ao funcionario o adicional de sobreaviso, aplicado a razao de 30%
(trinta por cento) incidente sobre o vencimento-base do cargo de que seja titular.

§ 2° Nao havendo prévia disposi¢do em regulamento ou escala de trabalho, a submissdo do funcionario
ao regime de sobreaviso depende de ato escrito da chefia imediata ou da autoridade competente,
infarmando o inicio e a duragdo, 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
Administracdo do pagamento das horas de trabalho efetivamente laboradas pelo funcionario, se
acionado, tampouco da aplicacdo de outros adicionais, especialmente por servico extraordinario e/ou
noturno.

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

Secdo IV
Do Repasse da “Tabela SUS”

Art. 21. A Secretaria Municipal de Satdde deve dispor em regulamento proprio sobre a contraprestagdo
pecuniaria ao funciondrio médico que, no efetivo exercicio do cargo, praticar procedimentos alheios as
suas atribuicdes, 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 alteragdes e
regulamentagdes, assegurando o repasse do honorario médico nela previsto.

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

Secao V
Das Peculiaridades da Condigdo de Funcionario

Art. 22. O funciondrio em exercicio de cargo em comissdo ou de funcdo de confianga previstos na Lei
Complementar n° 197, de 14 de dezembro de 2022, pode optar pela remuneragdo do cargo original.

Pardgrafo Unico. Quando remunerado a base de hora ou sujeito a carga horaria reduzida, o funcionario
que optar pela remuneragdo do cargo original faz jus receber remuneragao proporcional a carga horaria
prevista para o cargo em comissdo ou fungdo de confianga, sem contraprestagdo por horas-
extraordinarias.

Art. 23. Optando pelo vencimento do cargo em comissdo, o funciondrio recebe a diferenca pecuniaria
existente entre a remuneracdo do cargo efetivo e o vencimento do cargo em comissdo, a titulo de
gratificacdo, na forma do artigo 20 da Lei Complementar n® 197, de 14 de dezembro de 2022.
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Paragrafe Unico. E garantido ao ocupante do cargo em comissdo, quando funciondrio, a contagem do
tempo de servigo para todos os fins.

Art. 24. A gratificacio pelo exercicio de fungdo de confianga ndo € incorporavel, qualguer que seja o
tempo pelo qual perdure seu pagamento.

Art. 25. O funcionario designado a substituigdo em cargo efetivo recebe, como contraprestacao, o valor
da diferenca entre a sua remuneragdo e o vencimento do cargo, proporcionalmente ao periodo de
substituicdo.

Paragrafo Unico. Quando a carga hordria do cargo em substituicdo for superior a do cargo em que
substituir, o funcionario recebe por essas horas, de forma proporcional, pelo valor do vencimento de
seu cargo e, persistindo a diferenga prevista no caput, recebe também aquela.

Art. 26. A contribuicio previdenciaria do funciondrio ocupante de cargo em comissdo ou funcdo de
confianga incide sobre o valor da remuneragao.

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

Art. 28. O funcionario nomeado ao cargo de Secretario Municipal, previsto na Lei Complementar n® 197,
de 14 de dezembro de 2022, é remunerado pelo subsidio fixado naguela Lei e pago em parcela Unica, nos
termos do que dispGem os artigos 29, V; 37, Xl e 39, § 4° da Constitui¢do 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, 2os honorarios sucumbenciais judicialmente fixados, repassados na forma
de regulamento préprio.

CAPITULO IV
DISPOSICOES TRANSITORIAS E DISPOSICOES FINAIS
Secdo |

Das Disposicbes Transitorias
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Art. 30. Os cargos efetivos de Inspetor de Alunos, Farmacéutico - 20H, Nutricionista - 20H, Oficial de
Escola e Psicologo - 20H, previstos no Anexo | - Parte B desta Lei, passam & extingdo na vacancia, sendo
a necessidade de reposicao suprida pelo provimento de cargos efetivos de Agente Escolar, Farmacéutico
- 40H, Nutricionista - 30H, Agente Administrativo e Psicdlogo - 30H respectivamente, criados por esta Lei
e constantes de seu Anexo | - Parte A.

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

§ 1° O Professor de Educagdo Bésica | - PEB |, com jornada variavel, deve fixar jornada, para cada ano
letivo, entre o minimo de 24 (vinte e quatro) e 0 maximo de 30 (trinta) horas semanais, confome exija o
campo de atuagdo e o interesse da Educagao, garantidos a reserva de um ter¢o da carga horaria para
atividades de estudos, planejamento e avaliagdo e os vencimentos proporcionais.

§ 2° As vagas para o cargo de Professor de Educacdo Basica | - PEB | criadas por esta Lei estdo 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
alteracao de jornada, conforme o caso:

| - Nutricionista - 20H, com carga hordria 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 Educagdo Infantil com carga horaria de 24 horas semanais do Anexo Il - Parte B, para
Professor de Educacdo Bésica | (PEB 1) com jornada varidvel 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 Educacio Basica | (PEB |) com jornada varidvel de 24 horas ou 30 horas semanais do Anexo
Il - Parte A;

§1° Ocorrendo a opcdo de que trata o inciso | do caput deste artigo, fica o setor responsavel autorizado
as providéncias para provimento do novo cargo e por certificar a baixa do cargo extinto, procedendo
conforme a praxe.

§ 2° Ocorrendo a opcao de que tratam os incisos Il e Il do caput deste artigo, o Poder Executivo
encaminhari ao Poder Legislativo o projeto de lei de criagdo das vagas do referido cargo, sem impacto
or¢amentario-financeiro pela compensacdo entre as novas vagas e as que ficam extintas pela vacandia.
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§ 3° A opgio prevista no caput deste artigo ndo implica prejuizo ao tempo de efetivo exercicio efou de
servico, as vantagens pessoais e a carreira do funcionario optante, observada a proporcionalidade entre
a carga horéria e o vencimento, nunca inferior ao do cargo original.

§ 4° Realizada a opcdo por funciondrio 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 opcdo de que trata os incisos Il e Il 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 horariafjornada de trabalho inerente.

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

Paragrafo Uinico. Até a homologacdo do resultado de concurso piblico 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 atribuicdes préprias de cargos efetivos, permanecem no exercicio das fungdes cominadas
para que ndo ocorra solugdo de continuidade das atividades, assegurada a percepgao das gratificacoes
de funcado previstas nos respectivos atos de designagao.

Segao Il
Das Disposi¢des Finais

Art. 34. As despesas com pessoal e reflexos decorrentes da aplicagdo desta Lei Complementar correm a
conta de dotacdes préprias consignadas no orgamento 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 alteragies;

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;

V| — a Lei Complementar n® 148, de 16 de abril de 2013;

VIl - o artigo 4° da Lei 2.194, de 16 de outubro de zo17;

ﬁ
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VIl = a Lei n® 2.308, de 1° de abril de 2019.

Paragrafo (nico. Ficam declarados extintos quaisquer cargos ou gratificacdes de funcao 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 criacao.

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

Vista Alegre do Alto/SP, 1° de agosto de 2023.
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" LUIS ANTONIO FIORANI
Prefeito Muticipal
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ANEXO Il - QUADRO DE ATRIBUICOES ESPECIAIS E RESPONSABILIDADE TECNICA (QAE/RT)

MUNICIPIO DE VISTA ALEGRE DO ALTO
Praga Dr. E. H. Ower Sandolth, 278 — Cep 15920-000
Vista Alegre do Alto- Estado de Sao Paulo

CNPJ — 52.854.775/0001-28
Fone: (16) 3277-8300

www.vistaalegredoalto.sp.gov.br

e-mail :

pmvaa@vistaalegredoalto.sp.gov.br

:cgﬁnm e gmaudlcf ESPE- HE{{I:IEITI:I_ DE nmu:pu-iﬂ;.lo
cho Aptiddo/Habilitagio
i servidor efetivo, com escolaridade minima de nivel técnico ou superior,
o FISCAL DE CONTRA- bom nivel de organizagSo para trabalhos sdministratives e burocraticos e
% g 1 108 para a interface com fornecedores e prestadores de serviga, para realizar
ﬁ E a fiscallzagdo dos contratos publices no dmbite das Secretarias Munlcipais
Lu de Finangas e de Esparte e Turismo
% E | ROTINAS DE TESOU- | Servidor efetivo, com escolaridade minima de nivel médio e conhecimento
w1 2 BARIA das roté:a sf .nmpnlas da tescuraria para assumir @ responsabilidade por
operacdes financeiras
il servidor efetiva, com escolaridade minima de nivel téenica ou .*'-upeﬁ;
= bam nivel de organizacio para trabalhos administrativos e burocriticos e
45 1 FISCAL DE CONTRA- | para a interface com fornecedores e prestadares de servigo, para realizar |
T TOS a fiscalizacdo dos contratos plblicos no ambito da Secretaria Municipal de
" Administracio e Governg, e no mbito dos drgdos que compdem a Chefia
2 do Poder Executivo, nos termos da LC n® 197/2022
E g servidor efetlvo, com escolaridade minima compativel com cada situagio
B E M_EMBRCI DE COMIS- | especifica, para stuar em procedimentaos de natureza investigativa ou san-
E a 3* | SAOQSINDICANTE OU | cionatdria, com conheciments do Estatuto dos Funcio narios & outras
=G PROCESSANTE (cPan) | leis/normas pertinentas, aptidio para trabalhos que exigem atica, discri-
= | g3o/sigilo e imparcizlidade
E MEMBRO DE COMIS- | tervidar efetive, com escolaridade minima de nivel médio, bom sensa de ]
e SAO DE SELECAO PU- Ofganizagdo para Lral::alhus ad minastr?tlv§= e burucrarlcnrp_ conhecimento
o 3 do Estatute dos Funciondrios e demais leis/normas que disponham sobire
w B“E; ([CONCURSO [ PRO- | & carvico e a carreira plblica, e aptid3o para trabalhos gue exigem ética,
bt diserigdo/sigilo e imparclalidade
ﬁl Servidor efetivo, com escolaridade minima de nivel técnico ou superior,
u FISCAL DE CONTRA- bom nivel de organizagdo para trabalhos administrativos e buracritlcos &
o E 1 105 para a interface com fornecedores e prestadores da servigo, para realizar
E ok a fiscalizag3o dos contratas publicos no dmbito das Secretarias Municipais
i de Obras e Servigos e de Desenvolvimento
= in servidor efetivo, com escolaridade minima de nivel médio, bom nivel de
% E | ROTINAS DE CONVE- orgarizagiio para trabalhos administrativos € burocraticos e aptidio para
e 2 e NiCS o relacionamento Interpesseal, para assumir as atividades de responsabi-
E E lidade do Poder Executive Municipal no 3mbito dos convénlos com orgdos
o o " de sutras esferas de Governo ou eom |nstituicdes parceiras
(o} E Servidar efetiva, com escolaridade minima de nivel madio, hahilidade de
E‘ =t organizacdo para trabalhos administrativos e burocraticos, conheciments
a = sobre as Lels acerca da atuagdo dos conselhos setorials e de acompanha-
E > 1 SUPORTE ADS CON- | mento social, para suparte 3s suas atividades, conhecimento e habilidade
s SELHOS MUNICIPAIS | para = operacha de plataformas digitais de orgdos dos Governos Federal &
o
(]
A

| Estadual para cadastramento e outras agies Necessarias, aptiddo e hahili-

dade para a elaboragdo efou formalizagdo de projetos, bam como para
nrtg:”g!ar & gerir a sua implementacdo

N
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MUNICIPIO DE VISTA ALEGRE DO ALTO
Pracga Dr. E. H. Ower Sandolth, 278 — Cep 15920-000
Vista Alegre do Alto- Estado de Sao Paulo

CNP.J -- 52,854.775/0001-28
Fone: (16) 3277-8300

www.vistaalegredoalto sp.gov.br

e-mail : pmvaa@vistaalegredoalto.sp.gov.br
servidar efetivo, com escolaridade minima de nivel tacrice ou supericr,
bom nivel de organizagiio para trabalhos administrativos e burocraticos e
FISCAL DEC::OHTM para a interface com fornecedores e prestadores de servigo, para realizar
Tas a fiscalizaco dos contratos pablicos no ambito da Secretaria Mu nicipal de |
z Edugagio e Cultura
E FORMACAQ CONTI- Servidar efe;wn, com esmhafljiade minima de pds-graduacio Joto sensi,
= com conhecimentos e experiéncia na formagie docente e formagdo de
= MUADA DOCENTEE A - y
) SS|. A equipes escolares, pars estudo, elaboragio e desenvohvimanto di progra-
kul PROFISSIONAIS D mas de farmagio de docentes e demais profissionais da educagda em ser-
=] EDUCACAD vigo
rg_ Servidor efetivo do l:'a-'rgn e Mutricionista e experiéncia na gestio da pro-
‘51 dugio e distribulgdo de refeigdes, sobretudo para a alimentagdo escalar,
& MUTRICIONISTA RES- | conforme Resolugiio CFN n® 465/2010, para assumir a responsabilidade
s PONSAVEL TECMICO | técnica sabre a execugSo do Programa de Alimentagio Escolar no imbita
DO PROGRAMA ALI- | da rede piblica municipal de ensino
MEI\ITM;.EO ESCOLAR | OBS.: Ouandoa Coordenacio da Allmentagio Escolar for exercida por Nu-
tricianista, nfio hd concessio da gratificagdo, nos termos do art. 13, § 3¢
desta Lei. _
Cervider efetiva, com escolaridade minima de nivel técnico ou superiar,
EISCAL DE CONTRA- bom nivel de organizagao para trabalhos administrativos e burocraticos e
para 3 interface com fornecedores e prestadares de servigo, para realizar
Li TOS i SRiIY \ :
=] | afiscalizan o dos contratos publicos no ambito da Secretaria Mu nicipal de
= Saude
g -
s ACOES DE TREINA- servidor efetivo, profissional da drea da salide com aptidio e habilidade
a MENTO E CAPACITA- para planejamento & aplicacio de trelnamentos técnicos @ operacionais
= CAO (SAUDE de equipes da Secretaria da Sadde e servidores atuantes em agbes inter-
= { ) setoriais, bem como apoio aos projetos da Agenda 2030,
ki servidor efetivo, com escolaridade minima de nivel médio, habilidade de |
%5 | organizagio para trabalhos administrativos e burocrdticos, conheciments
o ROTINAS DE FATURA- | das normas e das operagBes do Sistema Unico de Saude, para assumir
MENTO DA SAUDE | responsabilidade pelas rotinas de faturamento, compreendendo a organi-
racio e monitoramento de fluxos de informagdes, stuando estrategica-
mente para a obtengso a]:!equada das recursas U5

* Até 3 (trés) Membros de Comissiio Sindicante ou Processante para cada precedimento disciplinar em curse, padendo haver mais
de um grupo em atuagdo concomitante ou constituicdo de Comissdo Permanente.
* 1 {um) designado por convénio vigente, conforme os termos do ajuste ou a necessidade administrativa.
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MUNICIPIO DE VISTA ALEGRE DO ALTO
Praca Dr. E. H. Ower Sandoith, 278 — Cep 15920-000
Vista Alegre do Alto- Estado de Sao Paulo
CNPJ - 52.854 .775/0001-28
Fone: (16) 3277-8300
www.vistaalegredoalio sp.gov.br
e-mail : pmvaa@vistaalegredoalto.sp.gov.br

ANEXO IV - DESCRICAO DE CARGOS

QUADRO DE CARGOS EFETIVOS (QCE e QCEV)
(inclui os cargos em extingdo 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:

- Habilitag3o: Registro regular na OAB (Ordem dos Advogados do Brasil)
- Habilidades: Conhecimentos de informatica (nivel intermediaric)
CARGA HORARIA: 20 horas semanais

DESCRICAO SUMARIA:

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

DESCRICAO DETALHADA:

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

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

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

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

» Oficiar o Controle Interno sobre irregularidades;
» Propor a a¢3o civil publica, atendendo determinagao 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 servigo publico municipal, especialmente nas areas conexas
asua esfera de atribuigdes;

» Propor todas as agdes civeis de interesse do Municipio;
% Oficiar em todos os processos judiciais em que haja interesse do Municipio até final decisao i;-/re{nrrfvel;

- 3 & PR . | § Lk " rd
% Promover, privativamente, a cobranga amigavel e judicial, da divida ativa; £
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MUNICIPIO DE VISTA ALEGRE DO ALTO
Praga Dr. E. H. Cwer Sandolth, 278 — Cep 15920-000
Vista Alegre do Alto- Estado de Sao Paulo
CNPJ - 52.854.775/0001-28
Fone: (16) 3277-8300
www _vistaalegredoalto. sp.gov.br

e-mail : pmvaa@vistaalegredoalto.sp.gov.br

» Oficiar nos procedimentos licitatdrios, emitindo, quando o caso, pareceres na forma da lei de Licitagdes;

» Orientar, auxiliar e prestar esclarecimento aos municipes em relagdo as matérias de interesse local envolvendo
o Municipio;

% Examinar documentos juridicos e analisar seus contetidos com base em textos legais para emissdo de estudos,

pareces e orientagdo normativa, de forma a direcionar a Administragao Piblica no cumprimento de leis e
regulamentos;

% Elaborar minutas de editais, certidfes, memorandos, circulares, portarias, decretos, resolucdes e projetos de
leis de autoria do Executivo Municipal; )

% Assessorar a Administracdo Publica na elaboragio, andlise e apravagdo de instrumentos contratuais, con vEnios,
termos de cooperagao e atos normativos;

% Propor e ajuizar acdes judiciais, redigir peticbes e defender o municipio nas acoes contrarias, realizando o
acompanhamento dos processos, visando garantir a ampla defesa dos direitos e interesses do drgao publico;

» Solicitar suspensdo do andamento de processos nos casos previstos em lei;

» Elaborar minutas de acdes declaratérias de constitucionalidade ou inconstitucionalidade e manifestar-se sobre
a constitucionalidade de dispositivos legais; '

» Prestar assessoramento juridico em questdes trabalhistas ligados & administracao de pessoas, examinando os
respectivos processos e emitindo pareceres, para instruir juridicamente os despachos e decisGes de drgdos
competentes efou da administragao;

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

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

» Comunicar ao setor de Contabilidade a chegada de precatérios e requisices de pequeno valor - RPV para
contabilizacdo e pagamento;

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

» Realizar a cobranga de dividas tributdrias 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 dmbito administrativo, elaborando minutas e manifestando-se nos procedimentos
administrativo-disciplinares;

» Orientar juridicamente o publico ampliandeo o nivel de conhecimento legal e direcionande o cumprimento de
leis e regulamentos,;

» Propor ou ndo ajuizamento de agdes, na medida em que considerar que esta ndo seja a melhor opgado para a
resolucdo das demandas da administragdo, mediante a validag3o do Secretario Municipal de Governo;

» Pesquisar enderecos e existéncia de bens de devedores para que sejam arrolados no pagamento de dividas
com o municipio;
» QOrientar sobre o cumprimento das decisdes judiciais e administrativas; G k2

d
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MUNICIPIO DE VISTA ALEGRE DO ALTO
Praca Dr. E. H. Ower Sandolth, 278 — Cep 15920-000
Vista Alegre do Alto- Estado de Sao Paulo
CNPJ - 52.854.775/0001-28
Fone: (16) 3277-8300
www.vistaalegredoalto.sp.gov.br
e-mail : pmvaa@vistaalegredoalto.sp.gov.br

% Apurar a liguidez e certeza do crédito, visando & garantia do recebimento;

5 Comunicar ao Secretario Municipal de Governo, a necessidade de retificar, cancelar e anular inscricGes na divida
ativa;

» Zelar pelo patriménio e interesse pubiicos (meio ambiente, consumidor e outros) promovendo agdes judiciais
para sua defesa;

» Cumprir e fazer cumprir os pressupostos éticos da profissdo, na conformidade da Lei federal n® 8.096/1994;

» Dirigir veiculo do municipio, caso seja necessario, para realizar diligéncias pertinentes as suas atribui¢des;

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

» Manter disciplina e organizago, 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) a servidores, a equipe
de trabalho e aossuperiores;

i

» Manter-se atualizado em rela¢do ao conhecimento técnico especifico e aos saberes de sua area de trabalho,
transmitindo seguranca e bom discernimento em suas agSescotidianas;

» 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 lhe competiren;

T

% Executar com eficiéncia e eficicia (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 informética (nivel intermediario)
CARGA HORARIA: 44 horas semanais

DESCRICAO SUMARIA:
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MUNICIPIO DE VISTA ALEGRE DO ALTO
Praca Dr. E. H. Ower Sandolth, 278 — Cep 15920-000
Vista Alegre do Alto- Estado de Sao Paulo
CNPJ = 52.854 775/0001-28
Fone: (16) 3277-8300
www.vistaalegredoalto sp.qov.br
e-mail - pmvaa@vistaalegredoalto.sp.qov.br

Realizar atividades de rotinas administrativas e servicos gerais de escritdrio nas unidades, tais como atendimento
ao publico; digitacdo; impressées; copias 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 responséveis pela gestdo escolar e da rede de
ensino; dos servicos de alimentacdo escolar, satde e assisténcia social; de recursos humanos, de compras e
licitacdes, de contabilidade, de tesouraria e de lancadoria.

DESCRICAO DETALHADA:

> Elaborar e digitar relatérios e demais correspondéncias, atendendo as exigéncias de formatagdo, visando a
correta transcrigdo fornecida pelo solicitante;

% Executar trabalhos administrativos, operacionais, burocraticos e de atendimento, aplicando a legislacdo e
regulamentos pertinentes a area de sua atuagao;

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

» Arguivar 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 gest3o de pessoal e/ou de outros setores de atividade administrativo-burocratica;

» Efetuar lancamentos bancarios, desenvolver efou elaborar planilhas, bem como auxiliar na escrituracao
contabil, sob orientagdo e supervisdo de profissional habilitado;

* Elaborar documentos referentes a assentamentos funcionais, proceder a classificag3o, separagdo e distribuicao
de expedientes, obter informagdes e fornecé-las aos interessados, auxiliar no trabalho de aperfeicoamento e
implantacdo de rotinas, proceder a conferéncia dos servios executados na drea de sua competéncia berm como
controle de estoque de materiais € bens moveis e imdveis e consumo de insumos diversos;

% Prestar suporte administrativo aos agentes de contratagdo, ao pregoeiro e aos setores de compras e de
licitacBes, procedendo elaboracio/classificacdo de memoriais e requisicoes de compras, de cotagdes e consultas
a fornecedores, de aditais @ documentos acessdrios, contratos e termos aditivos ou ordens de servico e outros,
bem como o controle de publicacbes pertinentes;

> Executar tarefas auxiliares nos setores e ou departamentos municipais; controlar o ponto dos servidores;
elaborar boletim da producao didria, registrar e controlar a aquisido e empréstimos de livros, publicacbes e outros
materiais;

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

» Operar sistema de gestdo escolar, realizar matricula, checar documentos e controlar expedientes, atuar nas
atividades relacionadas ao Censo Escolar; registrar dados em boletins de avaliag3o, preparar historicos escolares,
processos de transferéncia escolar, escrituragdo da vida do escolar por meio de sistema de gestdo proprio;

» Controlar e operacionalizar de multimeios didaticos, equipamentos audiovisuais e eletrénicos (computador,
calculadora, fotocopiadora, projetor e outros recursos didaticos de uso especial);
il 26
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» Controlar o uso de acesso comum, tais como laboratdrios, ambientes informatizados, salas de ciéncias e de
leitura ou bibliotecas, salas de reunido e outros;

% Manter atualizados os sistemas de gestao dos Governos Federal, Estadual e Municipal, quando houver, nas
diversas areas de atuagao publica;

> Assessorar e apoiar a equipe de gestdo nas agdes de administragdo da unidade administrativa em que atuar;

» Executar servicos operacionais nos setores, bem como rece pcionar, atender e dar encaminhamento a
servidores e municipes; agendar reunides e controlar agendas, preencher fichas, prontudrios e cadastros diversos;

» Utilizar equipamentos de informatica, sistemas e demais softwares utilizados nos setores municipais; colaborar
com a limpeza e conservacdo 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 informagoes;

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

% Verificar a coeréncia dos valores de IPTU, ISS e Alvara emitidos conforme atualizagdo 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 servicos prestados pela
Prefeitura Municipal aos contribuintes;

% Controlar as atividades da area de Suprimentos, distribuindo e efetuando os servigos relatives as compras,
recebimenta, estocagem, distribuicao, registro e inventario das mercadorias;

% Atualizar e controlar o cadastro de fornecedores, garantindo sua atualizacao permanente;

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

% Preencher formulirios diversos, consultando fontes de informagfes disponiveis, para possibilitar a
apresentagao dos dados solicitados;

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

» Controlar o recebimento e expedi¢bes 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 necessaria, conferindo o recebimento e providenciando a
devolucao de material fora de especificaqao;

» 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, educagio e presteza, de acordo com as demandas,
encaminhando ou dando tratamento adequado as questdes e solicitagdes recebidas;

» Digitar, conferic e langar notas fiscals, conferir faturas de pagamentos e boletos, procedendo o
encaminhamento de acordo com o respectivo fluxo;

» Tirar copias de documentos atendendo s solicitag0es da Unidade, de forma a contribuir na execugao dos
servicos e rotina e para o bom andamento dos trabalhos; :
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> Atender e efetuar ligagdes telefénicas, anotando recados, prestando e solicitanda informagdes de interesse
das unidades administrativas;

» Auxiliar na organizacdo de reunides e eventos diversos, de acordo com as demandas da unidade de lotacao;

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

% Controlar a execucao de servicos gerais (limpeza, transporte, vigildncia, seguranga) da unidade administrativa
de lotagao;

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

» Manter disciplina e organizagdo, de modo a identificar prioridades e realizar boa gest3o do tempo e dos
recursos de trabalho;

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

» Manter-se atualizado em relagdo aos saberes de sua area de trabalho, transmitindo seguranca e bom
discernimento em suas agdescotidianas;

¥ Ter disposicio e abertura para aprender novas tarefas absorvendo com interesse e comprometimento as
orientagbes 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 relac3o 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 - AUKILIAR DE DESENVOLVIMENTO INFANTIL, ATENDENTE DE CRECHE, AUMILIAR DE CRECHE, CRECHEIRA.

VARIACAQ:

3341-10 - INSPETOR DE ALUNDS D ESCOLA PUBLICA, AGENTE DE ORGANIZACAD ESCOUAR, AGENTE EDUCADOR, AUXILIAR TECNICO DE ECLCACAG, BEDEL,
INSPETOR DE ALUNDS, INSPETOR DE DISCIPLINA, MONITOR DE ALUNOS

3341-15 — MONITOR DE TRANSPORTE ESCOLAR 3

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

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

- Formacdo em Servigo: conforme a drea de atuacao com criancas 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 Defici&ncia).
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CARGA HORARIA: 44 horas semanais
DESCRICAO SUMARIA:

Trabalhar em institui¢des de ensino da rede municipal, de todos os segmentos e niveis da Educacdo Basica,
inclusive no transporte escolar, desenvolvendo o cuidado com as criangas (alimentacao, higiene, comunicagao,
locomogao, socializagdo e seguranga), apoiando as atividades (artisticas, musicais, educativas, ludico-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 integragao social e ao
desenvolvimento pessoal dos alunos, executar atividades recreativas; promover atividades ladicas, estimular e
assegurar a participacdo dos alunos nas gtividades intra e extramuros, articular os setores de recreagao;
administrar equipamentos e materiais para recreacdo. Respeitar a legislagdo e as normas de seguranga durante o
exercicio da funcdo. Zelar pela seguranga e disciplina das criangas e prestar suporte ao corpo docente e a equipe
de gestdo escolar em atividades de organizagdo e administracao da unidade.

DESCRICAO DETALHADA:

Atribuicdes do Agente Escolar atuante em qualquer segmento da Educacdo Biasica promovido na rede puablica
municipal de ensino (NUCLEO COMUM):

» Supervisionar e receber os alunos na escola mantendo contato com 0s responsaveis € direcionando-os para as
atividades;

% Estabelecer o desenvolvimento da individuago, 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 criancga
a0 meio social, de acordo com planejamento e orientagdo de profissional habilitado;

> Criar espaco adequado para interagfes dos alunos em jogos e brincadeiras;

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

» Auxiliar prontamente o aluno com dificuldades fisicas, visuais ou intelectuais que dificuitem a sua locomogao
no acesso as dependéncias da escola, garantindo prote¢do e seguranga, sempre que necessario;

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

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

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

» Organizar 0s espagos em geral, salas de aula, material pedagdgico, agendas e pastas das atividades dos alunos,
mantendo o ambiente adequado ac desenvolvimento e ao aprendizado dos alunos, quando sclicitado pelo
docente;

# Manter organizados os materiais e equipamentos de trabalho, solicitando sua manutencao sempre gue
necessaria;

¥ Acolher os alunos com paciéncia, afetividade e sensibilidade, contornando situagdes adversas e mediando
conflitos de forma a estabelecer vinculos e contribuir para o desenvolvimento integral da crianga;
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» Zelar pela seguranga fisica e disciplina dos alunos, acompanhar diariamente os alunes na rotina, zelando pelo
seu bem-estar;

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

» Observar o comportamento e as condigdes gerais das criancas e comunicar a equipe de gest3o escolar, sempre
que julgar necessario, sobre qualquer condicdo anormal;

» Registrar em livro proprio as ocorréncias dos alunos, comunicando 3 autoridade superior as que exigirem
providencias;

» Receber e transmitir recados dentro de suas atribuicdes;

» Receber e encaminhar pais e outras pessoas gue 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 saide ou integridade do aluno;

¥ Revistar apds saida dos alunos as salas de aulas, a fim de recolher objetos esquecidos, efetuando seu
recalhimento & secretaria da unidade;

» Fiscalizar a iluminacdo, abastecimento d'dgua, alimentacdo e vestuario dos alunos, bem como o acesso e o
transito de pessoas estranhas no recinto escolar;
» Zelar pelas dependéncias e instalagfes 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 Recepgao/Secretaria da
unidade e acompanhé-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 organizagdo de eventos diversos e extracurriculares na escola, juntamente com outros membros
da equipe;

» Participar de reunies com a coordenagdo pedagdgica, com a dire¢do e com os demais profissionais da escola;

» Participar de momentos de estudo e capacitagdo promovidos pela Secretaria de Educacdo e Cultura elou pela
Unidade Escolar;

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

» Conhecer, cumprir e fazer cumprir a legislacdo afeta & Educagdo, o Estatuto da Crianga 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 & organizagdo, de modo a identificar prioridades e realizar boa gestao do tempo e dos
recursos de trabalho;

¥ Demonstrar capacidade de comunicagio, inclusive por meio da oitiva atenta (saber ouvir) aos alunos e seus
familiares, 3 equipe de trabalho e aos superiores; 71,
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» Manter-se atualizado em relacio aos saberes de sua drea de trabalho, transmitindo seguranga e bom
discernimento em suas agdescotidianas;

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

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

¥ Demonstrar capacidade avaliativa, bom senso, etica profissional e postura criteriosa em relagdo as atividades
que lhecompetirem;

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

Atribuicdes especificas do Agente Escolar atuando na Educacdo Infantil (creche/pré-escola)
Além do niicleo comum de atribuicbes descrito acima, este servidor deve, ainda:

b Contar histérias e cantar muisicas realizando dramatiza¢des enquanto as executa, contribuindo para o
envolvimento, interacdo e desenvolvimento, em especial da crianga de primeira infancia;

» Zelar pela seguranca fisica, higiene e alimentagdo do aluno;

» Satisfazer 4s necessidades basicas afetivas e intelectuais do alunos menores de 6 (seis) anos e dos alunos
publico-alvo da Educagao Especial;

%

> Planefar, registrar, orientar as atividades recreativas do aluno, avaliando o seu desempenho e estabelecendo
estratégias que levem ao seu pleno desenvolvimento, arientado 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 comunicagdo do aluno nas suas mais diversas manifestagdes: corporal, musical, pldstica e verbal,

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

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

¥ Criar espaco adequado para interacdes 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 coordenagao motora e o desenvolvimento cultural dos alunos,
sempre de modo orientado por profissional habilitado;

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

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

» Banhar os alunos nos horérios estabelecidos pela diregdo da Unidade Escolar;

¥ Auxiliar na hora do repouso dos alunos, promovendo ambiente propicio e zelando pe!u repouso seguro, trocar
roupas de cama e organizar o espago de sono e descanse das crianqas; 4
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¥ Realizar efou auxiliar as criancas nas atividades que ndo possam ser feitas sozinhas, tais como trocar pegas de
vestusrio, 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 contaminagdo;

» Preencher agenda dos alunos, registrar observagbes e elaborar relatdrios, mantendo organizadas as
informacdes inerentes aos alunos e atividades escolares, de acordo com a orientag3o de profissional habilitado;

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

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

AtribuicGes especificas do Agente Escolar atuando nos anos iniciais do Ensino Fundamental
Além do nticleo comum de atribuigSes descrito acima, este servidor deve, ainda:

» Apresentar as regras da escola e construir regras com os alunos, garantindo a ordem e a organizagdo no
ambiente e o atimo relacionamento entre todos;

% Confirmar irregularidades comunicadas pelos alunos e identificar os responsaveis;
» Comunicar a direcdo/coordenacdo atitudes agressivas de alunos;
% Fiscalizar e assistir os alunos nas aulas, recreagfes, intervalos, recreios, refeitdrios e lavatorios;

» Auxiliar professores na fiscalizagdo de provas e exame em geral;

¥

Auxiliar professores no transporte e distribuigdo 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 solicitacdes de professores e alunos;
% Tocar o sinal nos horarios de inicio e término da aula, bemn como nos intervalos;

> Auxiliar na organizagao de filas para acesso as salas de aula, refeitério 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 espagos de uso
comum da unidade escolan;

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

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

Além do niicleo comum de atribuicées descrito acima, este servidor deve, ainda:

% Receher os alunos na escola mantendo contato com os responsaveis e tomando-lhes orientages especiais ou
informacdes sobre o estado-geral dos alunos a cada dia; /i e
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% Providenciar o encaminhamento dos alunos para as atividades didrias do cotidiano escolar, acompanhando-os,
se necessario, conforme suas programagdes (sala de aulas, sala de recursos etc.);

% Transmitir recados ou informacdes dos responséveis pelos alunos PAEE aos professores regentes, professor
tutor, professor de educagdo especial, acompanhante especializado ou a coordenacdo pedagogica, conforme o
caso;

% Estabelecer o desenvolvimento da individuacdo, 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 limitacdes motoras, ou dificuldades de coordenagao, na locomogdo, comunicagdo e autocuidado
(necessidades fisioldgicas e de higiene, alimentagao, administragao de medicamentos e organizagdo de seus
pertences);

» Acompanhar os alunos PAEE durante os momentos coletivos (intervalo, recreagdo, alimentagdo e passeios fora
da unidade escolar), buscando auxiliar sobretudo aqueles com dificuldade de comunicagso e socializagao para que
gozem plenamente dos espagos e atividades;

» Acolher os alunos com paciéncia, afetividade e sensibilidade, contornando situagdes adversas & mediando
conflitos de forma a estabelecer vinculos e contribuir para o desenvolvimente integral da crianga;

» Preencher agenda dos alunos, registrar observacGes e elaborar relatorios, mantendo organizadas as
informac&es inerentes aos alunos e atividades escolares, de acordo com a orientagdo 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 desernvolvimento 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 fisionomica e corporal;

¥ Estimular a comunicacdo do aluno nas suas mais diversas manifestagdes: corporal, musical, plastica e verbal;

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

» Administrar medicarmento encaminhado pela familia, conforme prescri¢do médica e apds vista e autorizacdo da
coordenacao pedagogica ou da direg3o da unidade escolar;

» Satisfazer 3s necessidades bésicas 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 prdximo com os docentes gue o atendem
na sala de aula regular e na sala de recursos, quando o caso, seguindo suas orientagdes.

Atribui¢des especificas do Agente Escolar designado para o acompanhamento do transporte escolar
Além do niicleo comum de atribuicSes descrito acima, este servidor deve, ainda:

» Orientar responsdveis e criangas usudrias do transporte escolar quanto a eventuais alteracdes de rotas efou
horarios estabelecidos, bern como de regras de utilizagdo do servigo;

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

% Cuidar e controlar o acesso das criangas 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 criangas, atentando-se ao
ponto de desembarque de cada uma delas;

5 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 acomodagdo 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 nao se levantem, nao circulem
pelo veiculo e ndo abram janelas enquanto o veiculo estiver em movimento;

» Zelar para que ndo haja danos ou mau uso do vefculo pelos alunos;
» Zelar para que ndo haja o consumo de alimentos e bebidas no interior do veiculo;

» Orientar os alunos para que ndo deixem seus pertences no interior do veiculo no desembarque para a escola
Ou para casa,

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

¥ Entregar criangas menores de 12 (doze) anos e alunos da Educagao Especial aos seus responsaveis, no ponto
de desembarque nretorno das aulas;

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

» Auxiliar na conservacio da limpeza e organizagdo do velculo 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 GE CONTROLE DE VETORES, AGENTE DE CONTROLE DE DENGLIE, GUARDA DE ENDEMIAS

REQUISITO DE INGRESSO:

- Escolaridade: Ensino Médio completo

REQUISITO DE EXERCICIO:

- Condi¢des: Possuir residéncia fixa no Municipio

- Habilitag3o: CNH categoria “B"

- Habilidades: conhecimentos de informatica (nivel usuario)

- Formacdo em servigo: Curso de formagao inicial promovido pelo Municipio, em parceria com drgdos do Sistema
Unico de Saiide/DRS, com carga hordria minima de 40 horas

CARGA HORARIA: 44 horas semanais
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DESCRICAO SUMARIA:

Desenvolver atividades de vigilancia, prevengdo e controle de doengas endémicas e infectocontagiosas e
promogao da satide, mediante agdes de vigilancia de endemias e seus vetores, inclusive, se for o caso, fazendo uso
de substancias quimicas, abrangendo atividades de execugao de programas de salde, desenvolvidas em
conformidade com as diretrizes do SUS e da Secretaria Municipal de Saide. Desenvolver inspegdes, visitas,
pesquisas de campo, coleta de materiais, aplicagdo de produtos e trabalhos educativos com individuos e grupos,
visando & preservagio da satde da comunidade.

DESCRICAO 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 prevengo de problemas a
satide publica;

> Planejar roteiros, visitas e agbes sanitarias por meio do mapeamento da area; da consulta de mapas e plantas
baixas do municipio e do cadastramento de familizs, de forma a organizar o trabalho e garantir a efetividade das
atividades a serem realizadas

» Inspecionar e tomar medidas necessérias em locais infestados por animais transmissores de doengas, visando
a eliminacdo do risco 8 comunidade;

» Realizar pesquisas de campo e avaliar as condigdes do ambiente com fins de vigilancia epidemioldgica;

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

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

%

» Promover a educacdo sanitaria e ambiental, por meio da organizacao de grupos de apoio e orientacdo, guiando
a comunidade sobre assuntos relacionados a satde piiblica 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 reservatorios,
visando 3 satide da comunidade e ao uso consciente € adequado desse recurso;

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

# Orientar sobre a construgdo e manutengao de fossas, evitando contaminagdes e doengas;

» Orientar permanentemente a comunidade sobre a prevencdo da dengue, de forma a estimular a limpeza de
quintais e a eliminacdo de criadouros e promover o controle da doenga;

% Orientar as familias sobre condices de higiene e conservagdo de alimentos, visando a protecdo dasatde e o
melhor aproveitamento dos mantimentos;

% Orientar sobre a criacdo e avaliar condi¢bes de saide dos animais, realizando campanhas e palestras sobre a
vacinagio de animais domésticos;

¥ Promover actes de controle de endemias como realizar inventario para avaliacdo de densidade larvaria; flambar
(vassoura de fogo), pulverizar e nebulizar ambientes; aplicar larvicidas para blogueio quimico de criadouros;
instalar iscas e armadilhas; realizar o controle mecanico, manual e fazer arrastdes para reducdo de criadouros,
visando a eliminagdo de focos;

; -
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» Transmitir informacBes aos Grgdos competentes por meio de relatdrios, comunicados sobre zoonoses,
notificaces a vigilancia e preenchimento de mapas, boletins diarios e fichas domiciliares, de forma a contribuir
com o controle e a gestio da saude e dar subsidios para o planejamento de acdes de prevencao e controle;

> Preparar a calda (inseticida) e manejar bomba de compressdo para tratamento focal de insetos transmissores
de doencas, de acordo com as instrugdes de uso, utilizando equipamentos de protecdo individual recomendados;

» Atender notificacdes de animais peconhentos/sinantropicos, tomando as providéncias necessarias;

» Realizar manutencio, limpeza e desinfecgdo de reservatorios e sistermnas de abastecimento de dgua, efetuando
também a medicdo e controle de percentual de cloro, de forma a garantir as condigoes adequadas de consumo;

% Fazer checklist de equipamentos e materiais, realizando a manuteng3o ou solicitando consertos, sempre que
necessarios, de forma a promover a sua conservagao e vida atil;

% Incentivar atividades comunitérias, divulgar e participar de campanhas preventivas e de salde, preparando
material de apoio e material educativo, visando a conscientizagdo da comunidade;

» Realizar campanhas e palestras para orientagGes sobre vacinagdo de animais domésticos e vacinar contra a
raiva (cies e gatos), visando 2 prevencio de doengas;

% Realizar censo animal para controle de raiva e leishmaniose;

» |dentificar e preparar espagos para realizagdo de eventos, de acordo com as demandas da areg;

v

Participar de grupos, conselhos e comités representativos, discutindo as necessidades e caréncias da
comunidade, de forma a dar subsidios para a elaboraqdo de politicas publicas;

» Participar de cursos de capacitagao e reunides profissionais sempre que convocado, de forma a promover a
atualizagdo e a integragao em sua area de trabalho;

% Executar tarefas administrativas diversas, de acordo com as necessidades da drea, da fun¢ao e das agbes
realizadas;

» Elaborar relatérios dos trabalhos executados, notificagdes e resumos de indices de infestagdo dos vetores de
doengas, de forma a subsidiar a elaboragao de agdes mitigatorias;

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

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

» Demaonstrar capacidade de comunicacdo, inclusive por meio da oitiva atenta (saber ouvir) & populag3o, a equipe
de trabalho e acssuperiores;

% Manter-se atualizado em relacdo ao conhecimento técnico especifico e aos saberes de sua drea de trabalho,
transmitindo seguranca e bom discernimento em suas agdescotidianas;

» 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 relac3o as atividades

o
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que lhecompetirem;

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

AGENTE DE SANEAMENTO

CBO: 3522-10 - AGENTE DE SALDE PUBLICA, AGENTE DE SANEAMENTO, AGENTE SANITARISTA, FISCAL DE HIGIENE, FISCAL DE OBRAS, INSPETOR DE
COMERCIALIZACAD DE PRODUTOS, INSPETOR DE SANEAMENTD

REQUISITO DE INGRESSO:

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

- Habilitac3o: Registro no Conselho Federal de Técnicos Industriais (CFT) e CNH categoria “B”

- Habilidades: Conhecimentos de informatica (nivel intermedidrio)

- Formacdo em servigo: Cursos de aperfeicoamento na drea de atuacdo e treinamentos realizados pelo Municipio,
em parceria com érgdos do Sistema Unico de Saide/DRS

CARGA HORARIA: 44 horas semanais

DESCRICAO SUMARIA: Fiscalizar as condi¢bes das habitages, dos locais publicos, dos bares, restaurantes e
estabelecimentos publicos, principalmente de preparo, manuseio, comercializagao e consumo de alimentos e
bebidas. Fiscalizar industrias do segmento de produgdo de alimentos.

DESCRICAO DETALHADA:

> Fiscalizar o saneamento basico no Municipio: captagdo, tratamento e distribuigdo de agua potavel, publica e
privada, urbana e rural e drenagem de dguas pluviais na drea urbana e rural, aferindo a qualidade da agua destinada
ao uso humano e animal, sua portabilidade, os mecanismos de purificacao, de estocagem e destinacdo, seu
contetido e suas condicdes;

» Fiscalizar as ligacBes e instalagdes hidrossanitdrias de coleta e tratamento de emissdo de dejetos sdlidos nas
edificacdes para fins habitacionais, comerciais, industriais e de prestacdo de servicos, podendo interdita-as
quando nao apresentarem condi¢des satisfatdrias a satide pablica, fixando prazo para regularizagdo;

> Inspecionar periodicamente as caixas de decantagdo do servigo autdnomo ou concessiondrio de dgua e esgoto;

> Fiscalizar a coleta e distribuicdo de lixo, inclusive a reciclagem do lixo urbano e fiscalizar e localizar residuos e
embalagens de agrotdxicos em propriedades urbanas e rurais,

> Fiscalizar, autuar e interditar os estabelecimentos comerciais, industriais e de prestagdo de servigos quanto a
producdo e tratamento de lixo organico, tdxico, poluente, danoso ao meio ambiente, ou que de gualguer forma
possa representar risco a salide da populagao;

» Notificar ao setor préprio e diligenciar a coleta de lixos contaminados e sua destinacdo ao aterro sanitério;

» Inspecionar bares, restaurantes e congéneres, mantendo as exigéncias do Cadigo Sanitario em vigor, e ainda
guanto ao cumprimento da vedagdo legal de venda de bebidas alcodlicas para menores de 18 anos e a lei
antitabagismao;

» Autuar e interditar os estabelecimentos que descumpram normas de higiene e de seguranga para a saide
publica na producdo, manuseio, armazenagem e comercializagao de alimentos, indicando aa drgdo competente
para apreensdo quando encontrades produtos alimentares em mau estado de conservacdo ou fabricagdo;
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% Fiscalizar, combater e controlar a poluicdo e a erosdo ou qualquer de suas formas, liquida, sdlida, sonora e
Easosa;

# Fiscalizar, autuar e interditar os estabelecimentos que provoquem poluicdo sonora, perturbem a paz e 0
sossego publico;

% Fiscalizar, autuar e interditar os estabelecimentos que comercializem produtos quimicos tais como remédios,
agrotéxicos, fora dos padroes e de normas legais para tal tipo de comércio, realizando, inclusive controle da venda
de psicotrépicos pelas farmacias do Municipio através do controle de receituarios;

» Coletar agua, alimentos, bebidas, medicamentos e outras 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, bern como orientar os donos e encaminhar seus animais domésticos para analise, caso haja suspeita

de doengas,

» Fiscalizar, autuar e interditar os estabelecimentos clandestinos de abate, distribuicSo e comercializagdo de
carnes;

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

* Fiscalizar a higiene e os materiais utilizados dos consultérios dentdrios, postos de saude, ambulatorios medicos
e outros estabelecimentos de prestagao de servi¢os a satide, publicos ou privados;

7 Fiscalizar e orientar creches e escolas do Municipio em relagdo: a alimentagao servida, inspegdo nas
lanchonetes, ventilagao adequada, iluminagdo e espago adequado para o numero de criangas existentes;

» Inspecionar terrenos baldios verificando se seguem as normas necessarias de conservagao;
> MNotificar e interditar as edificacGes para qualquer uso que apresentem riscos a sal(de publica;
# Inspecionar cemitérios e necrotérios verificando higiene e normas de conservagao e limpeza;

¥ Atender aos pedidos relacionados ao bem-estar da populagdo em geral, promovendo a educacdo sanitaria e
ambiental emn todos os niveis de ensino e a conscientizagdo puablica para a prote¢do do meic ambiente,

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

> Participar de operagdes especiais (blitz), registrar e investigar dentncias em matéria afeta as suas atribuicoes
e encaminha-las a autoridade competente;

# Executar suas tarefas apoiado nas atribuigdes do cargo e na aplicacao do Cédigo Sanitario em vigor;
» Utilizar os equipamentos de protegdo individual, pertinentes ao exercicio de suas atribui¢oes;

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

¥ Executar as acdes de Vigilancia Sanitdria no controle de pragas, animais peconhentos, zoonoses e vetores;
» Executar as agdes de Vigilancia Sanitaria 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;
-~
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Participar de reunides técnicas formativas e informativas, sempre gue convocado;

s
”~

% Observar, cumprir e fazer cumprir a Resolugso CFT n® 103/2020 e suas atualizagdes;

» Dirigir veiculo do municipio, caso seja necessario, para realizar diligéncias pertinentes as suas atribuigoes;
» 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
recurses de trabalho;

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

% Manter-se atualizado em relagdo aos saberes de sua drea de trabalho, transmitindo seguranga e bom
discernimento em suas acoes cotidianas;

% Ter disposi¢3o e abertura para aprender novas tarefas absorvendo com interesse e comprometimento as
grientacdes recebidas;

» Ter postura adequada no trato coma populagdo, colegas de trabalho e superiores;

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

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

=

AGENTE DE SAUDE
CARGO EM EXTINGAO NA VACANCIA

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

CARGA HORARIA: 44 horas semanais
DESCRICAO SUMARIA:

Atuar no ambito da atenco bdsica a sadde, em equipamentos da rede municipal, no auxllio administrativo e
operacional ao atendimento a populacao, atividades administrativo-burocraticas, controle de processos e
procedimentos e outras atividades correlatas, sob orientagdo e supervisao de equipes de gestdo dos servigos em
satde.

DESCRICAO DETALHADA:

» Elaborar e digitar relatdrios, planilhas, mapas, controles e outros expedientes préprios dos servigos de saude,
atendendo as exigéncias de formatagao, visando & correta transcricdo fornecida pelo solicitante;

% Exacutar trabalhos administrativos, operacionais, burocriticos e de atendimento, aplicando a legislagao e
regulamentos pertinentes ao servico de saude em que atue;

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

¥ Arguivar documentos fisicos e digitais, fichas e prontuarios; f.2
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% Auxiliar administrativamente os departamentos, coordenadores e setores vinculados a Secretaria da Salde,
cumprindo as tarefas e diligéncias que Ihe forem determinados pela chefia imediata;

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

» Proceder a classificacdo, separacdo e distribuicio de expedientes internos da unidade de lotagao, obter
informagBes e fornecé-las aos interessados, auxiliar no trabalha de aperfeicoamento e implantagao de rotinas,
proceder a confer&ncia dos serviqos executados na area de sua competéncia bem como controle de estogue de
materiais e bens maveis e iméveis, 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 divulgagdo de escalas de trabalho, a orfentagdo de protocolos de recepgao e
atendimento de usuarios 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 eletrénicos {computador, calculadora, fotocopiadora,
projetor e outras tecnologias de informagSo e comunicacdo);

¥ Controlar o uso de ambientes de acesso comum;

» Manter atualizados os sistemas de gestdo dos Governos Federal, Estadual e Municipal, quando houver, no
Smbito do Sistema Unico de Satide; .

» Assessorar e apoiar a equipe de gestdo nas agbes de administragdo da unidade administrativa em que atuar;

¥ Executar servicos operacionais nos setores, bem como recepcionar, atender e dar encaminhamento a
servidores e municipes; agendar reuniGes e controlar agendas;

> Proceder aos servigos pertinentes ao agendamento de viagens e deslocamentos de pacientes em tratamento
e de regulag3o de vagas e atendimentos em servigos da rede SU5S;

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

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

= Realizar atendimentos diversos ao pliblico, com respeito, educacdo e presteza, de acordo com as demandas,
encaminhandoe ou dando tratamento adequado as questdes e solicitagdes recebidas;

» Realizar acbes de educacao em satide a populagdo, conforme planejamento da equipe;

# Participar das atividades de educacdo permanente;

¥

Participar de cursos de capacitagdo e formagao continuada em servigo;

# Utilizar Equipamento de Proteqdo Individual e Coletiva;

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

» Realizar agdes de atencio & satde conforme a necessidade de saide da populagdo local, bem como as previstas
nas prioridades e protocolos da gestao local;

» Auxiliar e tomar parte na organizacio de campanhas de educagdo em satide, campanhas de vaginacao e outros
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eventos de atenc¢3o a satide, conforme orientagac e necessidades da Secretaria de Satide;

» Garantir a qualidade do registro das atividades nos sistermas de informacgdo na atencdo basica;

% Realizar trabalho interdisciplinar e em equipe, integrando dreas técnicas e profissionais de diferentes
formacdes;

% Controlar o recebimento e expedi¢des 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 gue necessaria, conferindo o recebimento e providenciando a
devolucdo de material fora de especificagao;

» Organizar e armazenar materials e predutes, identificando-os de maneira adeterminar sua correta acomodacan
para garantir estocagem racional e ordenada;

» Controlar a execucao de servigos gerais (limpeza, transporte, vigilancia, seguranga) da unidade administrativa
de lotacao;
» 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;

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

» Manterse atualizado em relacdo aos saberes de sua drea de trabalho, transmitindo seguranca e bom
discernimento em suas agdescotidianas;

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

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

» Demonstrar capacidade avaliativa, bom senso, ética profissional e postura criteriosa em relagao as atividades
que lhecompetirem;

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

ANALISTA CONTABIL
CBO: 2522-10 - AnALSTA CONTARIL

REQUISITO DE INGRESSO:

- Escolaridade: Ensino Superior completo em Ciénicias Contabeis

REQUISITO DE EXERCICIO:

- Habilitacdo: 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: j
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Supervisionar, coordenar e executar servigos inerentes a contabilidade publica, acompanhar o planejamento
orcamentdrio e a construgdo de pegas orcamentdrias (Lei Orqamentaria Anual - LOA, Lei de Diretrizes
Orcamentarias - LDO e Plano Plurianual - PPA) e gestao financeira; efetuar e/ou supervisionar a transmissao de
dados contdbeis aos drgdos 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 funcao.

DESCRICAQ DETALHADA:

¥ Supervisionar e efetuar todo o processo de contabilidade da Prefeitura Municipal, envolvendo a realizagao do
empenho, o controle e liquidagdo de contas a pagar e a contabilizagdo, visando ao cumprimento das obrigacoes
legais e 0 atendimento a Lei 4.320/1964 e a Leide Responsabilidade Fiscal (Lei Complementar federal n® 101/2000);

» Supervisionar e coordenar as contabilizagbes orgamentarias, financeira e patrimonial, mantendo atualizadas as
financas do municipio;
» Consolidar demonstragdes contabeis e preparar notas explicativas;

¥ Supervisionar e auxiliar nas conciliagdes de saldos bancarios, de forma que, ao final de més, todas as contas
bancarias tenham passado pelo processo de conciliagdo;

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

» Efetuar e controlar atentamente as dotagbes orgamentdrias, visando ao cumprimento dos valores
provisionados;

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

» Confeccionar e analisar balangos financeiros para a Administragao, mantendo atualizados os relatorios exigidos
pelo Tribunal de Contas;

» Cooperar com a equipe responsdvel pela apresentagdo, 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 acoes,

» Transmitir de forma eletrénica ou ndo, as informacdes contdbeis aos orgaos de controle externo e
intergovernamental;

» Acompanhar mensalmente os gastos em Educagdo, Saide e Pessoal visando a aplicagdo do minimo
constitucional e 2o cumprimento das obrigacdes legais;

% Elaborar anualmente a DBF - Declaracdo de Beneficios Fiscais, visando enviar & Receita Federal os doadores
aos Fundos Municipais, para abatimento na Declaracdo 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 atualizagdo, criagao,
remanejamento e transposicao dentre do orgamento;

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

% Aferir as ferramentas de planejamento (Lei Orgamentdria Anual, Lei de Diretrizes Or¢amentdrias e Plano
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plurianual) auxiliando com apontamentos, visando assegurar que o5 intrumentos congreguem as propostas de
todas as Secretarias e unidades administrativas;

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

% Atualizar mensalmente o valor da Divida Fundada do Municipio no SADIPEM - Sistema de Andlise da Divida
Piiblica, Operacdes 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 fungdes e rotinas didrias;
% Escriturar livros fiscais e contabeis;

# Cumprir e fazer cumprir 0 Codigo de Etica do Profissional de Contabilidade, conforme Norma Brasileira de
Contabilidade - NBC PG 01/2019 e suas atualizagdes;

» Dirigir veiculo do municipio, caso seja necessario, para realizar diligéncias pertinentes as suas atribuigdes;
¥ 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 comunicagdo, inclusive por meio da oitiva atenta (saber ouvir) municipes, agentes
de drgdos de controle e de drgaos publicos de outras esferas, membros da equipe de trabalho e superiores;

» Manterse atualizado em relac3o aos saberes de sua drea de trabalho, transmitindo seguranca e bom
discernimento em suas agbescotidianas;

» Ter disposigio e abertura para aprender novas tarefas absorvendo com interesse e comprometimento as
orientacoes 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 relacae as atividades
que lhecompetirem;

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

ANALISTA DE CONTROLE INTERNO

CBO: 1421-30 — sNALSTA DE RISCOS, ANALISTA DE GERENCIAMENTO DE RISCOS, ANALISTA DE RISCOS CORPORATIVIOS, ANALISTA DE RISCOS E CONTROLES
INTERNOS

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

- Habilitac3o: Registro regular no conselho profissional competente

- Habilidades: Conhecimentos de informatica (nivel intermedidrio)
CARGA HORARIA: 20 horas semanais
DESCRICAO SUMARIA:

~
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Executar atividades de controle interno, correi¢3o, ouvidoria e promogdo da integridade publica, bem como a
promocio 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 acdes de controle e
de apoio a gestdo, nas suas diversas modalidades, relacionadas  aplicag3o de recursos publicos, bem como a
administracio desses recursos, examinando a legalidade, legitimidade, impessoalidade, moralidade, publicidade,
economicidade, eficiéncia e efetividade dos atos governamentais, em seus aspectos financeiro, orgamentario,
contabil, patrimonial e operacional, podendo, inclusive, apurar atos ou fatos praticados por agentes publicos ou
privados na utilizagdo de recursos do Municipio; realizar estudos e trabalhos técnicos que promovam o incremento
da transparéncia publica, a participagao da sociedade civil na prevencdo da corrupgio e o fortalecimento do
controle social.

DESCRICAO DETALHADA:

% Executar atividades de controle interno, correicdo, ouvidoria e promogdo da integridade publica, bem como a
promocao da gestdo publica ética, responsavel e transparente, na Administracao Direta e Indireta da Prefeitura
do Municipio de Vista Alegre do Alto;

% Executar auditorias, fiscalizacdes, diligéncias e demais ag0es de controle e de apoio 2 gestao, 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, orcamentdrio, contabil, patrimonial e
operacional, podendo, inclusive, apurar atos ou fatos praticados por agentes publicos ou privados na utilizacao de
recursos do Municipio;

% Realizar estudos e trabalhos técnicos que promovam o incremento da transparéncia publica, a participagao da
sociedade civil na prevencdo da corrupgao e o fortalecimento do controle social;

> Executar atividades de nivel superior de planejamento, supervisdo, coordenagdo, orfentacdo, controle,
assessoramento especializado e execugao de trabalhos, estudos, pesquisas e analises relacionadas com:

a) avaliacdo dos controles or¢amentarios, contabll, financeiro e operacional;

b) estabelecimentos de métodos e procedimentos de controles a serem adotados pelo municipio para prote w=Ts}
de seu patrimadnio;

¢) realizagdo de estudos no sentido de estabelecer a confiabilidade e tempe stividade dos registros e demonstracao
orcamentérias, contabeis 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) verificacBes fisicas de bens patrimoniais, bem como a identificacdo de fraudes e desperdicios decorrentes da
a¢ao administrativa;

» Executar trabalhos de apoio administrativo necessarios ao desenvolvimento das atividades da unidade de
Controle Interno, em especial a execucdo de andlise processual, transcricdo de informagbes para melos
magnéticos ou outros, dando formato e produzindo quadros, tabelas, graficos e relatdrios, manuseio de maquina
reprografica; atividades de execugdo de tarefas relativas & microinformatica, anotagdo, redagdo, digitacao,
recebimento, registro, prepara¢do, distribuigdo 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 agles governamentais voltadas:
M
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a) a implantacdo de modelo para a supervisdo técnica do Sistema de Controle Interno, compreendendo o plano
de organizacio, métodos e procedimentos para prote¢do do patri médnio publico, confiabilidade e tempestividade
dos registros e informag&es, bem como a eficacia e eficiéncia operacionais;

b) ao combate a corrupgao;
¢) a correcao e prevencio de falhas e omissdes na prestaqao de servicos publicos;

» Acompanhar procedimentos e processos administrativos em curso em outros orgaos ou entidades da
Administracao Publica Municipal;

> Realizar inspectes e avocar procedimentos e processos em curso perante a Administragdo Pdblica Municipal,
para exame de regularidade, determinando a adogdo de providéncias, ou a correcdo de falhas;

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

» Requisitar aos érgdos ou entidades da Administracdo Publica Municipal informagdes e documentos necessarios
ao regular desenvolvimento dos tra balhos da unidade de Controle Interno;

> Requisitar informagdes ou documentos de quaisquer entidades privadas encarregadas da administragac ou
gestdo de receitas plblicas;

% Propor ao Chefe do Poder Executivo medidas legislativas ou administrativas e sugerir agdes necessarias para
evitar a repeticdo de irregularidades constatadas;

% Criar mecanismos, diretrizes e rotinas voltadas a regular aplicagdo da Lei de Acesso a Informacao & ao
aperfeicoamento da transparéncia, os quais serdo de observincia obrigatéria por todos os orgdos da
Administracio Publica Municipal e pelas entidades incumbidas da administracao ou gestdo de receitas publicas,
em razio de instrumentos de parcerias;

» Estabelecer, por meio de estudos requisitados aos drgdos municipais competentes, 0s pre¢os-base das obras,
servicos e produtos dos processos licitatorios;

» Declarar, no ambito dos processos licitatérios, a inexequibilidade dos pregos estabelecidos e apontar eventual
sobrevalorizacdo;

» Suspender cautelarmente procedimentos licitatdrios, até o final do procedimento de apuragao, sempre que
houver indicios de fraude ou graves irregularidades que recomendem a medida;

% Declarar a inidoneidade de empresas, apds regular processo administrativo, quando constatadas
irregularidades em processos licitatdrios, bem como encaminhar relatdrio sobre essas iregularidades 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 érgdos 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 dmbito da competéncia daquele 6rgao;

"

% Assinar todos os relatdrios conclusivos de auditoria;

» Cumprir e fazer cumprir o Cadigo de ftica relacionado & sua drea de formacgdo, em especial no ambito das
rotinas e atribuicbes do seu cargo de Analista de Controle Interng;

» Dirigir veiculo do municipio, caso seja necessario, para realizar diligéncias pertinentes as suas atjj[huiq ges;

1% 45
e o

/



MUNICIPIO DE VISTA ALEGRE DO ALTO
Praga Dr. E. H. Ower Sandolth, 278 — Cep 15920-000
Vista Alegre do Alto- Estado de S&o Paulo
CNPJ - 52.854.775/0001-28
Fone: (16) 3277-8300
www.vistaalegredoalto.sp.qov.br
e-mail : pmvaa@vistaalegredoalto.sp.qov.br

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

» Manter disciplina e organizagao, de modo a identificar prioridades e realizar boa gestao do tempo e dos
recursos de trabalho,

» Demonstrar capacidade de comunicago, inclusive por meio da oitiva atenta (saber ouvir) & popula¢do, a equipe
de trabalho e aos superiores;

» Manter-se atualizado em relacdo ao conhecimento técnico especifico e aos saberes de sua area de trabaiho,
transmitindo seguranca e bom discernimento em suas agdescotidianas;

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

# Ter postura adequada no trato com a populagso, colegas de trabalho e superiores;

» Demonstrar capacidade avaliativa, bom senso, ética profissional e postura criteriosa em relacao as atividades
que lhecompetirem;

% Executar com eficiéncia e eficicia (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 ORCAMENTO, ADMINISTRADOR DE PATRIMONIO, (..), ADMINISTRADOR DE
RECURSOS HUMANDS, ADMINISTRADOR FINANCEIRD, ADMINISTRADOR HOSPITALAR, ADMINISTRADOR PUBLICD, ANALISTA ADMIMISTRATIVO, CONSULTOR
ADKMINISTRATIVO, CONSULTOR DE ORGANIZACAD, GESTOR PLBLICO [ADMINISTRADOR]).

REQUISITO DE INGRESSO:

- Escolaridade: Ensino Superior em Recursos Humanos, Administracdo ou Psicologia
REQUISITO DE EXERCICIO:

- Habilitacdo: Registro no conselho profissional competente

- Habilidades: Conhecimentos de informatica {nivel intermediario)

CARGA HORARIA: 33 horas semanals

DESCRICAO SUMARIA:

Executar como encarregado, trabalhos administrativos e operacionais, aplicando a legislag3o pertinente aos
servicos municipais; Elaborar, redigir e editar expedientes administrativos. Planejar, organizar, controlar e
assessorar as organizacbes nas dreas de recursos humanos, patriménio, materiais, informagdes, financeira,
tecnolégica, entre outras; implementar programas e projetos; elaborar planejamento organizacional; promover
estudos de racionalizacdo e controlar o desempenho organizacional. Executar trabalhos na administragao de
pessoal, treinamento e desenvolvimento, remunerag3o, registro e controle de documentos; Controlar o plano de
carreira; Administrar e coordenar o sistema de avaliagdo de desempenho.

DESCRICAQ DETALHADA:
» Redigir memorandos, minutas, relatdrios, oficios, observando os padroes estabelecidos, assegurando o

e

% a6

y




MUNICIPIO DE VISTA ALEGRE DO ALTO
Praga Dr. E. H. Ower Sandolth, 278 — Cep 15920-000
Vista Alegre do Alto- Estado de Sao Paulo
CNPJ - 52.854.775/0001-28
Fene: (16) 3277-8300
www.vistaalegredoalto.sp.gov.br
e-mail : gmvaa@uistaalegredaaltn.sg.gw.br

funcionamento do sistema de comunicagao;

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

» Protocolar documentos, realizar trabalhos relativos 2 administragdo de material e patriménio, bem como
escriturar livros, documentos e fichas e proceder o seu respectivo arquivamento;

> Instruir a equipe sob seu comando, quanto 3o bom atendimento ao publico, de acorde com as demandas de
cada Unidade, encaminhando ou dando tratamento adequado as questdes e solicitagbes recebidas;

% Auxiliar na organizagdo de reunides e eventos internos, de acorda com as demandas da Unidade;

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

» Demonstrar capacidade de comunicagdo, 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 segurancae bom discernimento
em suas agoes 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 relag3o as atividades
que lhe competirem;

% Executar com eficiéncia e eficicia (fazer bem-feito o que precisar ser feito) outras atividades correlatas relativas
3 administragdo do setor que lhe cabe.

» Manter atualizado os cadastros funcionais mediante as informagdes entregues pelos colaboradores,
garantindo a fidedignidade das informagdes;

> Efetuar cadastro, manutencdo, exportacdo e importacdo do sistema de ponto eletranico;

» Efetuar a administracdo dos convé&nios municipals referente aos Recursos Humanos da Prefeitura Municipal
(Bancos, Convénios Médicos, entre outros);

» Oferecer suporte as diversas areas da Administracdo 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
prestar servicos ao cidadao;

» Operacionalizar sistemas internos e externos de gestao administrativa;

%

» Estruturar, informar e analisar indicadores operacionais e de desempenho da Administracao Municipal.

> Participar de projetos ou planos de organizagdo dos servigos administrativos compondo fluxogramas & demais
esquemas ou graficos de informagdes do sistema, a fim de concorrer para uma maior produtividade e eficiéncia
dos servigos;

» Efetuar controles relativamente complexos, envolvendo interpretagdc e comparacao de valores, co nferéncia
de calculos e afins;

"

» Redigir oficios, cartas, despachos e instrug@es de servigos (escalas) com normas pré-estabelecidas;

4
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¥ Executar servicos de comunicagao entre os departamentos;

> Realizar a parte burocritica dos procedimentos tomados em caso de acidentes de trabalho, como
encaminhamentos ao INSS, comunicacbes de alta médica e encaminhamentos dos processos para as empresas,;

% Coordenar a elaboracdo de relagdo 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 interpretaco e comparagdo de valores, conferéncia
de célculos e afins;

» Colaborar na realizacdo de concursos publicos e processos seletivos;

% Elaborar editais de convocacdo de candidatos aprovados no concurso puiblicof processo seletivo;

» Promover aremogao de servidores de oficio ou a pedido;

» Controlar processo de evolugdo de carreira;

% Encaminhar servidores para realizacdo de exames médicos (admissional, retorno de afastamento, acidente de
trabalho, periddicos 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, concess3o de férias, licengas-prémios, afastamentos entre outros;

% Caonferir os registros funcionais dos servidores (frequéncia, horas extras, atestados, adicionais, faltas etc.);
¥ Controlar a inclusio e exclusdo dos servidores nos beneficios oferecidos pela municipalidade;

» Preparar e organizar documentos para os mais diversos fins, como requerimento de beneficio ao INSS, seguro
de vida, pensdo, 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 a sua drea de formacao, em especial no ambito das
rotinas e atribuicdes do seu cargo de Analista de Recursos Humanos;

> Dirigir veiculo do municipio, caso seja necessario, para realizar diligéncias pertinentes as suas atribuicSes;
> 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) aos servidores, a
equipe de trabalho e aos superiores;

* Manter-se atualizado em relacdo ao conhecimento técnico especifico e aos saberes de sua area de trabalho,
transmitindo seguranca e bom discernimento em suas a¢descotidianas;

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

orientacdes recebidas; { |_,,7
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» 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 The competiram;

% 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 GESTAD [ECONOMISTAL ANALISTA DE FINANCAS PUBLICAS (ECONOMISTA), ANALISTA DE POLITICAS PUBLICAS
{ECONOKISTA), ANALISTA FISCAL (ECONDMISTA), ANALISTA TNHUTAHI'D {ECONDNISTA),

REQUISITO DE INGRESSO:

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

- Habilitacdo: Registro regular no conselho profissional competente

- Habilidades: Conhecimentos de informdtica (nivel intermedidrio)

CARGA HORARIA: 33 horas semanais

DESCRICAO SUMARIA:

Responder pela tributacio, fiscaliza¢do, constituicdo do crédito tributdrio mediante langamento e arrecadagao, e
cobranca administrativa de quaisquer espécies tributarias. Organizar cadastros fiscais, informagbes economicas e
fiscais @ demais bancos de dados de contribuintes, autorizando e homologando sua implantacdo e atualizacdo;
Participar do planejamento estratégico e de curto prazo e avaliar politicas de impacto coletivo para o governo
municipal; Gerenciar programagdo econdmico-financeira.

DESCRICAO DETALHADA:

¥

Planejar a gestdo, o controle e a execugdo das atividades constitucionais da Administragao Tributaria;
» Fiscalizar o cumprimento da legislagdo tributéria;

# Constituir o crédito tributario pelo langamento;

» Acompanhar a arrecadac3o e fiscalizar as agbes de natureza tributdria previstas em le;

% Gerenciar os cadastros fiscais, e as informacdes econdmico-fiscais e dos demais bancos de dados econdmico-
fiscais de contribuintes, autorizando e homologando diretamente sua implantacdo e atualizagdo;

¥ Orientar o contribuinte na drea tributaria;

» Elaborar sugestdes de aperfeicoamento da legislagdo pertinente a assuntos relacionados a competéncia
tributdria municipal;
» Emitir informacdes e de pareceres técnicos tributarios ou fiscals em processos administrativos tributarios;

> Manifestar parecer conclusivo sobre situac3o perante o fisco de pessoas fisicas ou juridicas sujeitas ao
cumprimento de obrigagdo de natureza tributaria prevista na legislacao tributaria;

> Planejar o controle e a efetivagdo de registros e langamentos financeiros relacionados com as atividades
tributarias; o 7
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3 Gerenciamento e acompanhar o desenvolvimento e ou implantacdo de software que visern dinamizar as
atividades da administracdo tributariz;

» Planejar e executar acdo fiscal;
» Efetuar notificacao e lavrar autos de infracao em matéria de sua competéncia;

» Assessorar e prestar consultoria técnica em matéria tributaria aos orgdos e entidades da Administragao Publica,
ressalvadas as competéncias da Contabilidade, Controladoria e Procuradoria Municipal;

> Levantar informagdes para recuperagdo e identificar possibilidade de redugao de impostos;
» Levantar e apontar possibilidades de uso dos incentivos fiscais;

» Acompanhar as transferéncias provenientes da participacdo do Municipio na arrecadagdo dos tributos da Unido
& do Estado, nos termos da Constituigdo Federal;

» Examinar as formalidades dos processos administrativos tributdrios, tendente a preparacao para inscrigao do
crédito tributario em divida ativa;

# Auditar a rede arrecadadors;
% A auditoria interna e a correic3o, no ambito de sua competéncia;

% Realizar pronunciamento decisério no dmbito de processos administrativos tributdrios, na apreciacdo de
consultas em matéria tributaria ou de pedidos de regimes especiais, isengdo, 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 atualizagdo dos procedimentos fiscais;

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

% Fazer o cadastramento de contribuintes, bem coma o lancamento, a cobranga e o controle do recebimento dos
tributes;

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

¥ Elaborar relatdrios sobre as fiscalizagdes efetuadas;

# Informar processos referentes a pedidos de revisdo de langamentos de tributos;

» Propor medidas relativas a legislacdo tributdria municipal;

» Aprimorar 0s processos e as praticas do sistema arrecadador do Municipio;

% Orientar e treinar os servidores que auxiliam na execugdo das atribuicSes tipicas da classe;

» Atuar de forma integrada com a Secretaria da Fazenda do Estade de 530 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 |SS - Imposto Sobre Servicos esteja dentro da competéncia territorial municipal;

i o
e
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% Coordenar e orientar a fiscalizagdo de estabelecimentos industriais e comerciais, verificando a correta inscrigao
quanto ao tipo de atividade, recolhimento de taxas e tributos municipais, licenga 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 verificago e constituicdo do credito 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 apuracgo do Indice de
Participacdo dos Municipios;

% Coordenar e orientar a fiscalizacao dos iméveis urbanos a fim de determinar a base de calculo do IFTU - Imposto
Predial e Territorial Urbano;

% Coordenar e orientar o lancamento do ITBI - Imposto Transmiss3o de Bens Imdveis apurando a base declarada
pelo contribuinte e langamento o imposto;

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

» Proceder medidas preparatorias para verificagdo do valor da terra nua ne territdrio municipal;

L 1

Organizar, comandar e participar de operagges fiscais utilizando padries técnicos de fiscalizagao;
» Realizar diligéncias para coleta de informagdes, localizagao de bens de empresas e pessoas devedoras;

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

% Realizar a interdicdo de atividades econémicas que estejam em desacordo com as normas regulamentares e de
edificacdes em situagdo de risco iminente;

» Cassar licengas, quando necessario;

» Realizar a apreensao de mercadorias, livros, documentos, materiais, equipamentos e ass emelhados, praticando
atos definidos na legislagdo especifica;

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

* Solicitar e encaminhar documentagdo para abertura de processos;

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

» Descrever e enquadrar atos infracionais mediante consuita da legislagao; identificar e dar ciéncia de autos
termos ao infrator; estabelecer prazo para correcdo de irregulares; calcular valor da muita e analisar defesa
(réplica);

¥ Constituir, mediante lancamento, o crédito tributario;
» Realizar atendimentos e responder consultas dos contribuintes;

¥ Organizar e manter atualizados o sistema de informacdes cadastrais e o arquivo de documentos da unidade,
¢lassificando-os por assunto, em ordem alfabetica, visando a agilizacdo das informagdes; L5
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» Expedir Auto de Infrag3o nos termos do Cddigo Tributario Municipal e demais legislagdes;

» Cumprir e fazer cumprir o Cadigo de Etica relacionado & sua drea de formagdo, em especial no dmbito das
rotinas e atribuigdes do seu cargo de Analista Tributario;

> 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 organizagao, de modo a identificar prioridades e realizar boa gestao do tempo e dos
recursos de trabalho;

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

%> Manter-se atualizado em relacSo ao conhecimento técnico especifico e aos saberes de sua area de trabalho,
transmitindo seguranga e bom discernimento em suas agdescotidianas;

» Ter disposicao e abertura para aprender novas tarefas absorvendo com interesse e comprometimento as
prientacdes recebidas;

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

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

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

ASSISTENTE SOCIAL
CBO:; 2516-05 — AsSISTENTE SOCIAL

REQUISITO DE INGRESS50:

- Escolaridade: Ensino Superior completo em Servigo Social

REQUISITO DE EXERCICIO:

- Habilitacdo: Registro regular no CRESS (Conselho Regional de Servigo Social)
- Habilidades: Conhecimentos de informatica (nivel usudrio)

CARGA HORARIA: 30 horas semanais

DESCRICAQ SUMARIA:

Prestar servicos de dmbito social, de acordo com as demandas das Secretarias, individualmente efou 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, agdes educacionais, de
forma a cumprir com os objetivos propostos, atender as demandas sociais e promover a inclusdo e o
desenvolvimento da populagdo assistida.

DESCRICAO DETALHADA:

Atribuicbes do Assistente Social atuante nas Secretarias Municipais (N UCLEO COMUM): i
¥ 52
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» Prestar servicos de ambito social a individuos e grupos, ide ntificando 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 insergdo ou reinser¢ao a sociedade;

% Coordenar, elaborar, executar, supervisionar e avaliar estudos, pesquisas, planos, programas e projetos na area
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 relatorios, atendendo s demandas apresentadas;

» Realizar cursos, palestras, reunides e capacitagdes diversas de forma a orientar e promover a melhoria das
condicdes sociais da comunidade atendida;

5 Participar de conselhos de direitos e politicas publicas, contribuindo em sua area de conhecimento e atuagao
para o atendimento especifico as demandas da comunidade;

» Participar de equipes multiprofissionais e intersetoriais de forma a promover a integracao e a visdo
compartilhada da andlise e solugdo das demandas da comunidade;

% Manter contatos com instituicSes ligadas ao servico social e érgaos governamentais, para atualizagdo e troca
de informacdes;

» Desempenhar tarefas administrativas na drea de serviqo social, produzindo e controlando o fluxo de
documentag o oficial, de forma a manter o controle das informacGes da drea;

» Participar de grupos de estudo, simpdsios, congressos e eventos técnico-cientificos, de forma a manter a
atualizacdo 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 Lel federal n®
B.662/1993, suas atualizagbes 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 organizacao, 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, 2
equipe de trabalho e aossuperiores;

% Manter-se atualizade em relacdo ao conhecimento técnico especifico e aos saberes de sua drea de trabalho,
transmitindo seguranga e bom discernimento em suas agdescotidianas;

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

» Ter postura adequada no trato com contribuintes, colegas de trabalho e superiores;
» Demonstrar capacidade avaliativa, born senso, ética profissional e postura criteriosa em relacdo as atividades

gue [he competirem;
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» Executar com eficiéncia e eficicia (fazer bem-feito o que precisar ser feito) outras atividades correlatas
determinadas pela chefiaimediata.

Atribuicdes especificas do Assistente social atuando na Secretaria de Desenvolvimento
Além do niicleo comum de atribui¢des descrito acima, este servidor deve, ainda:

+ Realizar estudos socioecondmicos, pesquisando interesses e necessidades da populagdo de forma a subsidiar
o estabelecimento de politicas direcionadas e adequadas a solugdo 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 populacao;

» Levantar as opcdes de recursos assistenciais existentes na comunidade, viabilizando esquemas e programas de
utilizado desses recursos e fazendo a sua divulgacac interna;

% Realizar atendimentos sociais individuais, familiares efou em grupos para acolhimento das necessidades;
orientac3o e esclarecimento sobre servigos, programas @ recursos na area social visando a solug3o dos problemas
apresentados;

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

» Ectabelecer critérios de atendimento, rotinas e procedimentos profissionais, de forma a or ganizar os servicos
prestados e garantir a qualidade do atendimento;

» Supervisionar o trabalho dos técnicos da area visando a conformidade das ag0es previstas;
% Desenvolver grupos e atividades socioeducativas, de acordo com as demandas apresentadas;

% Denunciar situacoes de violéncia e de viclagdo 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 situagdes
avaliadas, visando a correta andlise dos problemas e questdes da area;

» Realizar visitas domiciliares e institucionais para avaliagdo social, notificando suspeitas e situagdes 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 evolugao 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 avaliagao (formuldrios,
questionarios}, visando ao levantamento de dados estatisticos para a elaboragdo de politicas, projetos e servicas
que venham 2o encontro das necessidades da comunidade;

> Participar das atividades de capacitagao e formagao continuada da eguipe do CREAS, reunifes de equipe,
estudos de casos e demais atividades correlatas;

% Participar de reunifes para avaliago das agbes e resultados atingidos, planejamento das agdes a serem
desenvolvidas e para a definigdo de fluxos;

7
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» Promover, organizar e realizar eventos técnicos e sociais, aco mpanhando os resultados obtidos;

% Monitorar o cumprimento dos compromissos acordados com os usudrios, de forma a garantir a realizagao das
acoes;

% Consultar sistema de gestdo de programas sociais e de transferéncia de renda dos governos Federal efou
Estadual para emissio dos relatérios das familias de revisdo e averiguacdo cadastral e solicitacao dos formularios
de cadastramento para entrevistas;

% Consultar sistema CECAD e RELCAD para impress3o de relatdrios da taxa de atualizagdo cadastral e encaminhar
ao gestor da Unidade;

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

» Orientar sobre Programa ID Jovem, garantindo o acesso aos beneficios oferecidos, conforme disposto no
Decreto B.537/2017;

% Orientar INSS 5% e encaminhar para contribuicdo, de forma a permitir o acesso da dona de casa de baixa renda
4 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 nido retirada de saque e encaminhar para atualizacdo do
cadastro;

» Realizar atendimentos individualizados para consulta de sistema em plataforma digital dos governos Federal
efou Estadual para manuten¢do dos programas socials e de transferéncia de renda nos procedimentos de
bloqueio, desblogueio e cancelamento, orientagdes de saldo em folha e aquisi¢do 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 relatérios de visitas realizadas pelo CRAS, de forma
a manter as informagdes atualizadas;

» Monitorar os sisternas dos Programas Estaduais Ag3o Jovem, Renda Cidada e Vivaleite (e outros sucessores ou
congéneres), orientar procedimentos e critérios;

» Atender solicitacdes do Beneficio de Prestagdo Continuada e agendar pericia no INS5, visando apoiar a
populacdo no acesso a programas e servigos;

» Organizar e preencher documentagdo para aquisigdo do BPC Idoso e PcD (Pessoa com Deficiéncia);

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

* 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 javens, de forma a minimizar a evasdo escolar;

» Direcionar aos agentes administrativos para realizar contato telefonico e contribuir na gestdo administrativa
de todos os programas;

» Contribuir na gest3o administrativa e organizag3o das agdes complementares realizadas em parceria com ©
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CRAS;

» Organizar e realizar reunido com a Comissdo Municipal de programas sociais e de transferéncia de renda,
segundo a norma de cada programa, solicitaqdo e desbloqueio de cartdc e outras medidas necessarias ao
atendimento do beneficiario;

% Monitorar e alimentar os sisternas de gestdo das condicionalidades dos programas sociais e de transferéncia
de renda, encaminhar para a rede a demanda observada nos atendimentos quando necessario, 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 efou alteracdo de Decreto do programa Vivaleite e outros programas sucessores ou
congéneres;

# Encaminhar as providéncias ao coordenador da unidade, em caso de necessidade de alteracao da Comissdo
Municipal do Vivaleite (ou comissGes 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
condicoes 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 divulgagdo interna.

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

Além do nicleo comum de atribuicdes 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 definicdo da forma de assisténcia ou solu¢do dos problemas encontrados;

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

» Formular pesquisas e programas que aplicados mostrem estatisticamente o nivel de satisfagdo de necessidades
dos servidores, recomendando e propondo medificagdes efou introdugao de novos programas na area do servigo
social ou de beneficios;

* Atuar em conjunto com outros departamentos da area de Recursos Humanos (Médico, Cargos e Saldrios,
Treinamento, Recrutamento e Selecdo), visando a identificacdo de fatores gue possam influenciar o clima
organizacional;

# Analisar e avaliar os programas de beneficios oferecidos, fazendo as sugestGes necessdrias para a corregdo dos
desvios encontrados, dentro dos orcamentos estabelecidos;

¥ Pesquisar a satisfac3o dos servidores pelos beneficios sociais existentes e o interesse por novos programas;
» Desenvolver e organizar atividades socials e prestar apoio acs empregados em aspectos de cunhe social;

# Promover e motivar a participagio e integragdo do servidor nas atividades sociais e recreativas patrocinadas
ou apoiadas pelo Municipio;
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% Realizar visitas 3 servidores acamados ou em licenca salde, para acompanhamento da evolugdo do quadro,
manifestando respaldo da drea de Recursos Humanos;

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

» Auxiliar na execucio do Programa de Treinamentos gerido pela irea de Recursos Humanos, visando contribuir
com o &xito em sua realizagao.

AtribuicBes especificas do Assistente social atuando na Secretaria da Saide (Ambulatério de Sailde
Mental/CAPS)

Além do nticleo comum de atribuicdes descrito acima, este servidor deve, ainda:

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

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

» Acompanhar os processos de internagao de usudrios por indicagio do médico psiquiatra;

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

» Dar orientacdes individuais aos usudrios e familiares, de forma a atender suas necessidades;

» Promover a reinsercdo social por meio de agdes diversas, articulando salide, educagdo, trabalho, cultura, lazer
e utilizando recursos intersetorizis;

Y

Realizar atividades gue estimulem a autonomia, a reinsergdo social e a promogao de cidadania;

L

Apoiar o grupo de tabagismo, de forma a estimular a participacao e facilitar o desenvolvimento das atividades;
> Apoiar o matriciamento nas unidades de ateng8o basica, de acordo com as dem andas apresentadas;
» Dar suporte técnico para concessdo do Beneficio de Prestagao Continuada - BPC ;

» Desenvolver grupos com familiares de dependentes quimicos, de forma a orientar para que possam lidar com
a situac3o apresentada e contribuir com a recuperacdo 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 niicleo comum de atribuicdes descrito acima, este servidor deve, ainda:

» Criar estratégias de intervencgdo frente a impasses e dificuldades escolares que se apresentam a partir de
situagdes de violéncia, uso abusivo de drogas, gravidez na adolescéncia, assim como situagbes de risco, reflexos
da questdo social presentes no cotidiano escolar;

¥ Atuar junto is familias no enfrentamento de situagdes de ameaca, violagdo e ndo acessos aos direitos humanos
e sociais, entre eles a educagao;

» Fortalecer e articular a parceria da drea de Educagdo com as equipes dos Cons elhos Tutelares, CRAS, Unidades
de Sadde, movimentos sociais, dentre outras instituigSes, além de espagos de controle social, para viabilizar o
atendimento e acompanhamento integral dos estudantes;
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» Realizar assessoria técnica junto 3 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 piiblicas de
inclusao, garantira de direitos da primeira infancia, da crianga e do adolescente, anti-bullying, entre outras;

» Construir uma interagdo qualificada, calcada nos principios fundamentais da garantia da equidade e justica
social, visando oportunizar o acesso a bens e servigos 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 comunicagdo e qualidade da convivéncia
escolafalunoffamilia;

¥ Verificar as causas do baixo rendimento escolar, desinteresse pelo aprendizado, evasdo escolar, bem como
situacdes 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, orientacao
familiar e escolar, encaminhamentos para as mais diversas politicas pablicas, das diferentes esferas de governo,
bem como articulacio da rede de proteg¢do da infancia e juventude e da rede de serviqos;

> Orientar os profissionais das equipes de gestdo das unidades escolares quanto a busca ativa, de forma a
detectar problemas ef/ou necessidades de intervengao;

» Orientar e apoiar os profissionais de gestdo escolar quanto a implantagao da politica de gestao democratica,
formacdo 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 Educagdo 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 acdes de acompanhamento qualificado de alunos piblico-alvo da educacdo especial, da educacao
prisional, em regime de liberdade assistida, beneficiarios de programas de transferéncia de renda, usuarios de
acolhimento institucional efou de outros servigos socioassistenciais;

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

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

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

AUXILIAR DE CONTABILIDADE
CARGO EM EXTINGAO NA VACANCIA

CRO: A131-10 - ASSISTEMTE DE SERVICO DE CONTABIUDADE, AUNILIAR CONTABIL, AUXILLAR DE CONTAS A PAGAR, AUXILIAR DE CONTAS A RECEBER,
AUKILIAR DE CUSTOS, AUKILAR DE ESCRITURACAD FISCAL, AUXILIAR FINANCEIRD, REVISOR CONTABIL

CARGA HORARIA: 13 horas semanais
DESCRICAO SUMARIA: 17
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Efetuar anotagfes das transacdes financeiras da Prefeitura, examinando os documentos relativos as mesmas,
efetuando célculos e fazendo lancamentos em livros especificos para facilitar o controle contabil.

DESCRICAO DETALHADA:
» Verificar os comprovantes e outros documentos relativos a operacac de pagamento;

» Executar atividades contabeis diversas com lancamento de dados, conferéncia e arquivo de documento,
levantamento de posi¢des patrimoniais, financeiras e registro de empenhos;

~ Executar a escriturac3o analitica de atos contabels;

~ Registrar o empenho das despesas;

~ Levantar balancetes patrimoniais, financeiros e orgamentarios;

» Executar servicos auxiliares na elaboracao do balanqo geral;

# Manter atualizada a escritura contabil, efetuando langamentos, calculando totais e apurando os saldos;
» Organizar & arquivar fichas contabeis;

~ Prestar suporte técnico realizando registros e relatérios dos atos e fatos contabels;
~ Conferir a documentagdo para realizacdo dos respectivos registros;

~ Realizar cdlculos contabeis e patrimonials, conclliaces bancarias;

~ Controlar contas a pagar e contas a receber;

# Emitir e conferir os boletins de tesouraria;

» Controlar inventarios de bens patrimoniais e de almoxarifado;

# Escriturar contas, auxiliando os setores orgamentario e financeiro,

~ Auxiliar nas operagdes de encerramento do exercicio.;

» Auxiliar a3 escrituracao de livros contdbeis, como diario de registro de inventarios, 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 organizagde e manutengio dos registros e demonstrativos da movimentagdo financeira e da
execucao orcamentaria;

» Planejar, organizar e executar as atividades pertinentes a execugdo do orgamento da prefeitura;

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

» Manter posicoes atualizadas sobre recursos utilizados, saldos e disponibilidades;

» Manter a escrituragdo das contas patrimoniais e das contas orgamentarias;

» Elaborar, sob supervisio, balancos, balancetes e demonstrativos exigidos pela legislac3o;
» Organizar e proceder ao arquivarmento dos documentos contabeis;

» Exercer o acompanhamento de movimentagao de contas bancérias, efetuando as conciliagbes necessarias;
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» Organizar documentag3o necessaria a montagem de processos de prestagao de contas de convénios mantidos
pela municipalidade;

» Elaborar e analisar, sob supervisao, pareceres, informactes, relatorios, estudos e outros documentos de
natureza contabil;

» Conferir e instruir processos e projetos relativos 3 drea de atuacdo;
» 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 & dos
recursos de trabalho;

» Demenstrar capacidade de comunicagdo, inclusive por meio da oitiva atenta (saber ouvir) aos interlocutores
diversos, 3 equipe de trabalho e aos su periores;

% Manter-se atualizado em relacdo ao conhecimento técnico especifico e aos saberes de sua area de trabalho,
transmitindo seguranga e bom discernimento em suas acdescotidianas;

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

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

» Demonstrar capacidade avaliativa, bom senso, ética profissional e postura criteriosa em relagao as atividades
que |he competirem;

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

AUXILIAR DE COZINHA

CBO: 5135-05 — AJUDANTE BE CHURRASQUEIRD, AIUDANTE DE CONFEITEIRD, AJUDANTE DE COZINHA, AJUDANTE DE PADEIRD, AJUDANTE DE PIZZAICLO,
AJUDANTE DE SUSHIMAN, AUXILIAR DE CHURRASQUEIRD, AUXILIAR DE CONFEITEIRD, AUXILIAR DE COZINHA, AUXILIAR DE PADEIRG, AUXILIAR DE PIZZAIDLO,
ALXILIAR DE SUSHIMAN, FORNEIRO{PIZZARIA)L LAVADOR DE PRATOS, SALADEIRD, SALGADEIRD.

REQUISITO DE INGRESSO:

- Escolaridade: Ensino Médio completo

REQUISITOS DE EXERCICIO:

- Habilidades: conhecimentos bésicos de culindria e cozinha
CARGA HORARIA: 44 horas sermanais

DESCRICAO SUMARIA:

Auxiliar 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 salde. Executar trabalhos
qualificados que requerem certos esforgos fisicos. Acolher e orientar a clientela sobre a importancia dos nutrientes
para o organismo.

DESCRICAO DETALHADA:

¥ Efetuar o controle dos géneros alimenticios necessarios ao preparo e fornecimento da alimentacdo, recebende-
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os e armazenando-os de forma adequada, segundo as instrugSes previamente definidas;

3 Selecionar os ingredientes necessarios ao preparo das refei¢Ses, de conformidade com o cardapio pre-
estabelecido pela nutricionista;

» Auxiliar no preparo das refeicoes, selecionando, lavando, cortando e cozinhando alimentos de acordo com a
orientagdo recebida;

» Aquecer alimentos e finalizar preparagdes para servir;

» Verificar o estado de conservacio dos alimentos, separando os que ndo estejam em condices adequadas de
utilizacdo, a fim de assegurar a qualidade das refeicdes preparadas;

» Servir refeicdes preparadas, de conformidade com as normas e procedimentos previamente definidos;

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

» Realizar a limpeza e manutencdo das condigdes de higiene do local de preparo das refei¢bes, do local de
consumo (refeitorios) e dos utensilios necessarios ao preparo e consumo dos alimentos;

% Realizar a requisico 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 sinantrépicos;

» Utilizar EPV’s e uniformes nos termos da legislac3o vigente e orientagio 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 organizac3o, de modo a identificar prioridades e realizar boa gestido do tempo e dos
recursos de trabalho;

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

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

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

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

» Demonstrar capacidade avaliativa, bom senso, ética profissional e postura criteriosa em relagdo as atividades
gque [he competirem;

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

AUXILIAR DE ENFERMAGEM
CARGO EM EXTINCAO NA VACANCIA

CBO; 3222-30 — AUXILAR DE ENFERMAGEN, AUMILIAR DE AMBULATORIO, {...)
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CARGA HORARIA: 44 horas semanais
DESCRICAO SUMARIA:

Executar as atividades auxiliares, de nivel médio, atribuidas & equipe de enfermagem, sob delegagdo, supervisdo,
orientacdo e diregao de Enfermeiro.

DESCRICAO DETALHADA:

> Preparar o paciente para consultas, exames e tratamentos, inclusive:

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 qualificagao,

> Fazer controle de sinais vitais: temperatura, pressao, respiracao (TPR) e prassdo arterial (PA), saturac3o (Sta)
do paciente;

= Executar tratamentos especificamente prescritos, ou de rotina, além de outras atividades de enfermagem, tais
COmoy

a) Monitorar evolucdo de paciente;

b) Prestar assisténcia ao paciente;

¢} Puncionar acesso venoso;

d) Mudar decdbito 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 hidricg;

|} Fazer curativos simples;

k) Aplicar oxigenoterapia, nebulizacdo, aspiragao, enteroclisma, edema e calor ou frio;
I} Colher material para exames laboratoriais;

m) Prestar cuidados de enfermagem pré e pds-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 seguranga, inclusive:

a) Alimenta-lo ou auxilid-lo a alimentar-se; i
i,

g
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b) Zelar pela limpeza e ordem do material, de equipamentos e de dependéncias de unidades desalde;

» Executar tarefas referentes a conservagio e aplicagdo de vacinas;

Efetuar o controle de pacientes e de comunicantes em doencas transmissiveis;

L

Realizar testes e proceder  sua leitura, para subsidio de diagndstico;

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

Y

Executar atividades de desinfeccdo e esterilizagao;

v

Manter o bom funcionamento dos aparelhos de urgéncia e emergéncia;

1

» Integrar a equipe de saiide, executando suas atribuigbes de forma a contribuir para os resultados do trabalho;

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

» Participar de atividades de educagdo em saude, inclusive:

a) Orientar os pacientes na pés-consults, quanto ao cumprimento das prescri¢des de enfermagem e médicas;
b) Auxiliar o Enfermeiro e o Técnico de Enfermagem na execucio dos programas de educagdo para asaude;
¥ Executar os trabalhos de rotina vinculados a alta de pacientes;

% Identificar 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 efou preparar relatdrios administrativos;

» Cumprir e fazer cumprir o Codigo de Etica do Profissional de Enfermagem, conforme Resolugao COFEN n®
05642017 e suas atualizagbes;

# Prestar 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 gestao do tempo e dos
recursos de trabalho;

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

» Manter-se atualizado em relacao ao conhecimento técnico especifica e aos saberes de sua area de trabalho,
transmitindo seguranga e bom discernimento em suas agdescotidianas;

» Ter disposicio e abertura para aprender novas tarefas absorvendo com interesse e comprometimento as
orientacies 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 eficdcia (fazer bem-feito o que precisar ser feito) outras atividades correlatas
determinadaz pela chefiaimediata.
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AUXILIAR DE MANUTENCAO
CARGO EM EXTINCAO NA VACANCIA
CBO 5143 — TRABALHADOR NOS SERVICOS DE MANUTENCAD DE EDIFICACDES.

VARIACAO: :

7152-10 - PEDREIRG - ENTAIPADOR, ENTUDLADOR, ESTUCADOR, PEDREIRD DE ACABAMENTD, PEDREIRD DE CONCRETO, PEDREIRC DE FACHADA, PEDREIRD
DE MANUTENCAD £ CONSERVACAD, PEDREIRO DE REFORMA GERAL

8623-10 - OPERADOR DE ESTACAD DE TRATAMENTO DE AGUA E EFLUENTES, OPERADOR DE BOMBAS NO TRATAMENTO DE AGUA E EFLUENTES, OPERADOR
DE ESTACAO DE TRATAMENTO DE ESGOTO, OPERADOR DE ESTAGAO DE TRATAMENTO DE ESGOTDS £ RESIDUOS INDUSTRIAIS, OPERADOR DE ESTACAO DE
TRATAMENTO DE RESIDUOS INDUSTRIAIS, OPERADOR DE ESTACAC DE TRATAMENTD DE AGUA, OPERADOR DE ESTAGAO ELEVATCRIA, OPERADOR DE
TRATAMENTO DE ESGOTO, OPERADOR DE TRATAMENTO DE AGUA E ESGOTO, OPERADOR DF UTILIDADES NO TRATAMENTO DE AGUA E EFLUENTES

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
incineracdo 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 estagdo de tratamento de agua, efluentes e residuos industriais.
Executar servicos de manutencdo elétrica, mecanica, hidraulica, carpintaria e alvenaria, substituindo, trocando,
limpando, reparando e instalando pegas, componentes e equipamentos. Conservar vidros e fachadas, limpar
recintos e acessérios. Realizar abertura de buracos e recortes em alvenaria. Carregar fardos pesados. Pintar,
faxinar, capinar terrenos entre outros servicos gerais de manutengdo e conservacao dos ambientes publicos.
Trabalhar seguindo normas de seguranga, higiene, qualidade e prote¢do ao meie ambiente.

DESCRICAO DETALHADA:

# Executar trabalhos de pedreiro (do basico ao acabamento) e de mestre de obras em construgdes, reformas e
manutengdes de abras, prédios e espagos publicos;

# Realizar todos os trabalhos nas dreas de construcdo civil como: trabalhar com Instrumentos de nivelamento,
prumaos, ferramentas e equipamentos;

# Construir e reparar alicerces, paredes, muros, pisos, |ajes, telhados, encanamentos;
# Assentar portas, janelas, pisos, revestimentos e similares;

# Preparar ou orientar a preparagao de argamassa, fazer reboco e concreto;

# Construir formas e armacoes 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 construcao, 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 remocio dos materiais de construcdo, responsabilizar-se pelo material utilizado, caleular
orcamentos e organizar pedidos de material, responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarios & execucado das
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atividades praprias do cargo;

» Executar, sob supervisdo, servigos de demoligao, construcdo de alicerces, assentamento de tijolos ou blocos,
colocacdo de armagdes de esquadrias, instalagdo de pegas sanitarias, conserto de telhado e acabamento em obras;

» Executar trabalhos de concreto armado, misturando cimento, brita, areia e agua, nas devidas proporgoes,
fazendo a armacao, dispondo, tragando e prendendo com arame as barras de ferro;

» Orientar o ajudante a fazer argamassa;

Ll

Construir alicerces para a base de paredes, muros e construgdes similares;
» Armar e desmontar andaimes de madeira ou metalicos;
» Fazer armagdes de ferragens;

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

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

» Perfurar paredes, visando & colocagio de canos para dgua e fios elétricos;

¥ Fazer rebocos de paredes e outros;

> Assentar pisos, azulejos, pias e outros;

> Fazerservicos de acabamento em geral;

'\;_:"

Fazer colocacdo de telhas;
impermeabilizar caixas d’agua, paredes, tetos e outros;

Ler e interpretar plantas de construgdo civil, observando medidas e especificaqbes;

Y ¥ ¥

Participar de reunides e grupos de trabalho;

v

Responsabilizar-se pelo controle e utilizag3o dos equipamentos e materiais colocados a sua disposicio;

Lo

% Executar limpeza e manutenc3o em redes de dguas, esgotos, caixas de captacao de aguas piuviais e galerias,
entrando dentro se necessario, para localizacdo de entupimentos e retirada de entulhos e detritos, depositando-
os em local propicio a posterior remogdo, com auxilio de ferramentas apropriadas;

% Cavar valetas com ferramentas préprias para instalago de novas redes;

% Executar tarefas internas de limpeza de caixas de gorduras, ralos, pias, vasos sanitarios, agua pluvial e
desobstrucio de caixa de inspegao;

> Executar tarefas externas, desobstruindo as redes de esgotos, trocas de manilhas e limpeza de pogo de visita,
com a rede em funcionamento;

¥ Executar rede de esgoto, locando e nivelando a rede;
» Zelar pela conservagdo das ferramentas sob sua responsabilidade;

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

5 Manter disciplina e organizac3o, 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) aos municipes,
demais servidores, & equipe de trabalho e aossuperiores;

» Manter-se atualizado em relagdo ao conhecimento técnico especifico e aos saberes de sua area de trabalho,
transmitindo seguranca e bom discernimento em suas agoescotidianas;

» Ter disposicdo 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 lhe competirem;

% Executar com eficiéncia e eficicia (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 UIMPEZA £ CONSERVACRO DE AREAS PUBLICAS, COLETOR
DE RESIDUGS SOLIDOS E SERVICDS DE SALDE.

CARGA HORARIA: 44 horas semanais
DESCRICAO SUMARIA:

Executar servicos de conservacdo e limpeza em geral nas dependéncias ao ar livre e dreas externas das unidades
administrativas, prédios piiblicos e da cidade; realizar tarefas de natureza operacional em obras civis, vias publicas,
escalas, patios, cemitério; executar a manutengdo de jardins, cuidande do plantio e poda de plantas, utilizando
equipamentos adequados, a fim de manter o bem-estar dos municipes e a boa prestagao de servigos. Coletar os
lixos residenciais e das vias publicas.

DESCRICAO DETALHADA:

> Realizar services gerais em equipe na manutencdo conservagdo e limpeza de bueiros, bocas de lobo e galerias
de 4guas pluviais em toda a extensdo das ruas e passeios publicos do municipio;

% Desenvolver e executar atividades de coleta de residuos de limpeza e conservagao de areas publicas;

> Coletar residuos provenientes da Esta¢So de Tratamento de Esgoto, limpar suas grelhas e a drea externa e
interna;

» Zelar pela seguranga de transeuntes a partir da correta sinalizacdo e isolamento de dreas de risco e de trabalho;
¥ Zelar e vigilar as dreas destinadas a disposicao final e tratamento de residuos;

» Preservar, conservar calgadas, sarjetas, calgaddes e passeios publicos, incluindo pinturas de guias e sarjetas,
acondicionamento do lixo para que seja coletado e encaminhado para o aterro sanitario;

» Carpir e limpar terrenos, guias e vias publicas, utilizando os equipamentos e instrumentos adequados;
&
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% 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 dreas publicas;

% Utilizar melos mecénicos ou ferramentas diversas para desentupir ou desobstruir galerias ou tubulacges da
drenagem urbana;

» Carregar, transportar e descarregar nos locais apropriados os residuos coletados, inclusive de obras piblicas e
materials reciclaveis;

» Efetuar a limpeza de ruas, parques, jardins e logradouros publicos, varrendo-os e coletando os detritos ali
acumulados, mantendo os locais em condigGes de higiene e transito;

» Varrer os locais utilizando-se de diversos tipos de vassoura, de acordo com o servigo a ser executado;

» Reunir detritos, fragmentos, terras e papéis, utilizando ancinhos, pas, 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;
> Conservar maquinas e ferramentas de trabalho, de forma a ampliar a sua vida Util e preservar o patrimonio;
# |solar drea para manutencao e limpeza, prevenindo riscos de acidentes;

» Inspecionar corredores, pétios, dreas e instalagbes dos prédios publicos, verificando as necessidades de
limpeza, manutencio de jardinagem, reparos, condigdes de funcionamento da parte elétrica, hidraulica e outros
aparelhos, para providenciar os servigos necessarios;

» Fazeralimpeza 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 separag3o dos materiais chamados reciclaveis, acondicionando-os em locais apropriados;
# Fazer a posterior selec3o manual de vidros, plasticos e metais;

» Auxiliar no desenvolvimento das atividades relacionadas a reciclagem, de acordo com as orientagdes do seu
superior;

» Auxiliar a equipe de construcdo civil nas obras executadas no Municipio;
¥ Usar uniforme e EPis, de acordo com a tarefa a ser executada;

¥ Dirigir veiculo do municipio, caso seja necessario, para realizar diligéncias pertinentes as suas atribuicdes;

v

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

# Manter disciplina e organizac3o, de modo a identificar prioridades e realizar boa gestdo do tempo e dos
recursos de trabalho;

> Demonstrar capacidade de comunicacdo, inclusive por meio da citiva atenta (saber ouvir) ao municipe, aos
demais servidares, 4 equipe de trabalho e aos superiores;

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

» Ter disposi¢do e abertura para aprender novas tarefas absorvende com interesse e comprometimento as
orientagoes recebidas; L7
A7 &7
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» 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 relagado as atividades
que lhe competirem;

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

AUXILIAR DE SERVICOS INTERNOS
CARGO EM EXTINCAO NA VACANCIA
CBO 5143-20 — FaXINERD, AUNILIAR DE LIMPETA, SERVENTE DE LIMPEZA
VARIAGAQ:

5134-25 - COPEIRD, AUXILIAR DF SERVICO DE COPA, CHEFE DA COPA, mperm DE GAR, COPEIRO DE EVENTOS, COPEIRD DE HOTEL, COPEIRD DE LANCHOMNETE,
COPEIRD DE RESTALIRANTE.

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 maveis, utensflios e instalagdes, para manter as condicbes de higiene e conservagao das dreas.
Executar servicos de copa em geral e servicos de lavanderia.

DESCRICAO DETALHADA:
Atribuices do Auxiliar de Servigos Internos atuante em todas as Secretarias Municipais (NUCLEO COMUM):

e

* Executar a limpeza em geral de todas as dependéncias e ambientes especificos de cada Secretaria Municipal,
internos e externos, mantendo a organizac3o e conservacdo das salas, banheiros, cozinhas, patios, vestidrios,
entre outros, cumprindo a programagdo 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-o0s ou encerando-os e passando aspirador
de pd, para retirar 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
sanitario, toathas e sabonetes, para conserva-los em condigdes de usg;

» Limpar mesas de trabalho, mantendo a organizacdo e o cuidado com materiais dispostos sobre elas;
» Limpar calcadas e fachadas, mantendo a aparéncia e conservagao 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
necessdrias, garantindo a higienizagdo e o correto descarte;

» Ajudar na remocio ou arrumagao de mdveis ou utensilios, atendendo as necessidades das Secretarias;
]

: y/, 68




MUNICIPIO DE VISTA ALEGRE DO ALTO
Praga Dr. E. H. Ower Sandolth, 278 — Cep 15920-000
Vista Alegre do Alto- Estado de S&o Paulo
CNPJ — 52.854.775/0001-28
Fone: (16) 3277-8300
www.vistaalegredoalio sp.gov.br

e-mail : pmvaa@vistaalegredoalto.sp.gov.br

» Prover o abastecimento dos recipientes de dlcool em gel dispostos nas diversas areas das Secretarias;

% Executar trabalhos de copa, fazer café, cha e sucos, organizando para que sejam servidos, de forma a atender
a necessidade da equipe de trabalho;

» Prover a substituicdo de galGes vazios de dgua, nos bebedouros tipo galdo e manter outros tipos sempre em
perfeita organizacac e adequadamente higienizados;

» Controlar e organizar a cozinha, lavando as lougas, mantendo-a arrumada, limpa e higienizada, assim, como, 0s
eletrodomésticos, fogdoe a geladeira, descongelando-a, de acordo com o periodo determinado por cada unidade
administrativa;

» Zelar pelo consumo consciente e pela manutengao de todo material de limpeza, controlando o estoque dos
produtos utilizados e informando a necessidade de compras e reposigdes, quando necessario;

» Cumprir normas e procedimentos sanitarios, evitando a contaminacao das dreas e materiais e contribuindo para
a salde dos usuarios,

» Limpar diariamente o entorno do prédio, varrendo, tirando lixos do gramado, solicitando a aparag3o da grama,
quando necessario;

» 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 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 relacao aos saberes de sua drea de trabalho, transmitindo seguranga e bom
discernimento em suas acdes cotidianas;

> Ter disposicao 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, bomn senso, ética profissional e postura criteriosa em relagao as atividades
que lhecompetirem;

¥ Executar com eficiéncia e eficdcia (fazer bem-feito o gue precisar ser feito) outras atividades correlatas
determinadas pela chefiaimediata.

Atribuicdes do Auxiliar de Servigos Interno atuante na Secretaria Municipal da Saide - diversos equipamentos
de saiide

Além do niclee comum de atribui¢des descrito acima, este servidor deve, ainda:

» Executar os servicos de lavanderia, coletando os materiais que serdo higienizados e devolvendo-os ao setor
correspondente apos a higienizagao,

= Recolher o lixo contaminadao, separando-o do lixo comum;
# Coletar o lixo duas vezes ao dia;

» Manter a limpeza de banheiros de uso dos publicos interno e externo, mantendo-o em ordem e abastecido dos
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insurmos 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 consultérios médicos e odontolégicos, ambulatorios, salas de terapias, salas de vacinagao,
recepcdo e areas diversas dos equipamentos de satde , utilizando produtos de limpeza e sanitizagdo, uniforme e
EPI (Equipamento de Protecdo Individual) adequados.

Atribuicdes do Auxiliar de Servigos internos atuante na Secretaria de Desenvolvimento.
Além do niicleo comum de atribuicdes descrito acima, este servidor deve, ainda:

% 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, chas, sucos e lanches para usudrios dos espagos e servicos relacionados com programas
de assisténcia social;

» Contribuir para a organizagdo do estoque de géneros alimenticios;

» Executar servicos de lavanderia necessarios.

Atribui¢ées do Auxiliar de Servigos Internos atuante na Secretaria Municipal da Educacdo e Cultura.
Além do nticleo comum de atribuicdes descrito acima, este servidor deve, ainda:

» Fazer a distribuicio da alimentacdo escolar recebida ou participar de sua elaboracdo, auxiliando desde a
separacdo 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 organizacao de materiais, moveis e
equipamentos e 0s reparos que se fizerem necessarios;

» Limpar e organizar sistematicamente a despensa, armazenando adequadamente produtos e materiais diversos,
atentando-se dqueles que tenham prazo de validade para uso/consumo;

» Realizar o servico de lavanderia das roupas de berqo e cama, bem como demais rouparia necessarias nas
creches do municipio;

» Higienizar brinquedos, material esportivo e outros de uso coletivo pelos alunos;

7 Levar o conhecimento do superior imediato qualquer fato que demande servigos especializados para reparo e
manutengao.

Atribuicdes do Auxiliar de Servigos Internos atuante na Secretaria Municipal da Educac3o e Cultura - Servico de
Alimentacdo Escolar:

Além do nticleo comum de atribuicdes descrito acima, este servidor deve, ainda:

% Passar por higienizacdo 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 € armazenada a alimentagao 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 agua 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.
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BIBLIOTECARIO

CBO: 2612-05 - BIBUOTECARID, BIBLIOTECONOMISTA, SIBLIOGRAFO, CIENTISTA DE INFORMAGAD, COMSULTOR DE INFORMACAC, ESPECIALISTA DE
INFORMAGAD, GERENTE DE INFORMAGAQ, GESTOR DE INFORMAGAD,

REQUISITO DE INGRESSO:

- Escolaridade: Ensino Superior completo em Biblioteconomia

REQUISITO DE EXERCICIO:

- Habilitacdo: Registro regular no CRB (Conselho Regional de Biblioteconomia)
- Habilidades: Conhecimentos de informatica (nivel intermediario)

CARGA HORARIA: 44 horas semanais

DESCRICAO SUMARIA:

Executar atividades inerentes a gestdo da biblioteca como selegio de material bibliografico; coordenagdo e
execucdo de servicos de catalogagdo de documentos, livros, publicacoes, bibliografias e referéncias utilizando
regras e sistemas especificos, para armazenar informagdes e coloca-las a disposi¢ao dos usuarios; atendimento
aos frequentadores e organiza¢do de agdes culturais diversas que promovam o fomento a leitura e a difusdo do
conhecimento.

DESCRICAO DETALHADA:

% Selecionar material bibliografico para compor o acerve documental da biblioteca participando da decisao do
que serd adquirido, doado, permutado ou descartado, conservando atualizadas as fontes de referéncia;

% Avaliar, inventariar e preservar o acervo garantindo o cuidado e a qualidade do material bibliografico a
disposicdo do usuério;

» Planejar, solicitar e acompanhar o processo administrativo de aquisig3o de material bibliografice, especificando
e justificandao a aquisi¢do, conforme normas internas,

> Elaborar o orgamento 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 nermas, 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, cabegalhos de assuntos, entre outros;

» Atender e orientar usudrios, indicando as fontes de informacdes a serem consultadas, facilitando o acesso ao
material disponivel;

% Elaborar manuais, normas, rotinas e procedimentos da Biblioteca, visando ao direcionamento dos usuarios e a
organizagdo do funcionamento;

¥ Realizar a indexagdo de artigos e periddicos ou artigos avulsos;

» Manter atualizado o registro de periddicos realizando o controle da colecdo em aspectos como: niamero de
fasciculos, assinaturas, indices, entre outros; K
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» Realizar contato com fornecedores de livros e revistas, para cobrar niimeros atrasados e preqos de publica¢Bes;

» Realizar contato com outras bibliotecas, pessoalmente ou por telefone, visando permutar material
bibliografico ou realizar empréstimo de material;

» Atender solicitacdes internas e externas de material bibliografico, verificando a inscricdo do usuario na
Biblioteca, anotando datas de saida e devolugdo do material e arquivando as fichas, conforme normas internas;

% Realizar levantamentos bibliograficos que subsidiem as pesquisas elaboradas no Municipio;

» Realizar estudos de usuarios, visando detectar as necessidades de informagdes nas diversas equipes de
trabalho do Municipio;

» Fazer contato com Instituicdes e servigos de informagdes, encomendando busca bibliografica de assuntos
solicitados pelos usudrios, de forma a atender suas necessidades;

» Elaborar e desenvolver projetos especiais na Biblioteca envolvendo a comunidade na produgdo de cultura;

» Organizar o servico de intercdmbio com Instituicdes de Pesquisa, Centros de Documentagdo & outras
Bibliotecas, para tornar possivel a troca de informages;

¥ 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
realizacbes da Biblioteca e oferecer opgdes aos usudrios;

» Localizar e recuperar informagbes demandadas pelos usudrios, visando atender suas necessidades de pesquisa
e estudo;

> Classificar, catalogar e registrar recursos infermacionais mantendo a atualizagdo do acervo da Biblioteca;
* Gerenciar unidades, redes e sistemas de informagdes, garantindo a guarda do acervo digital da Biblioteca;

» Gerenciar qualidade e conteldo de fontes de informagdo, oferecendo opgdes diversificadas e atualizadas aos
usuarios;

» Desenvolver metodologias para geracdo de documentos digitais ou eletrbnicos, de forma a atender a
necessidade do usudrio e acompanhar a evolugdo tecnoldgica;

» Controlar a conservacdo do patrimonio fisico da unidade, rede e sistema de informagéo, minimizando riscos de
perdas e avarias;

» Organizar acBes, atividades e eventos culturais diversificados, que promovam o fomento a leitura, a difusdo do
conhecimento, a inclusdo social e o atendimento aos vérios publicos {usudrios especiais, terceira idade, criangas,
adolescentes, jovens e adultos) visando o enriquecimento das opgdes oferecidas;

» Coletar informactes para memdria institucional, contribuindo para o registro dos fatos e acontecimentos
Ristéricos do Municipio;

# Elaborar relatdrios sobre as atividades e demandas da Biblioteca ou sobre agbes e programas realizados, de
forma a demonstrar os trabalhos realizados e os resultados atingidos;

% Realizar visitas técnicas de forma a trazer informacdes e ideias para a realizagdo de projetos e agdes culturais;
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* Participar de atividades de biblioterapia;

% Cumprir e fazer cumprir o Cédigo de Etica do Profissional de Biblioteconomia, na conformidade da Resolugao
CFB n® 207/2018 e suas atualizagdes;

» 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 organizac3o, 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 usuarios e
municipes em geral, 3 equipe de trabalho e acssuperiores;

» Manter-se atualizado em relacdo ao conhecimento técnico especifico e aos saberes de sua area de trabalho,
transmitindo seguranga e bom discernimento em suas agdes cotidianas;

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

» Ter postura adequada no trato com a populagdc em geral, 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 eficdcia (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 LIXD, COLETOR DE LIXO, LIXEIRD.

CARGA HORARIA: 44 horas semanais
DESCRICAO SUMARIA:

Coletar residuos domiciliares, residuos sdlidos de servigos de saude e residuos coletados nos servigos de limpeza
e conservacdo de areas piblicas. Preservar as vias publicas, varrendo calqadas, sarjetas e calgaddes,
acondicionando o lixo para que seja coletado e encaminhado para o aterro sanitério. Conservar as dreas publicas
lavando-as, pintando guias, postes, viadutos, muretas etc. Zelar pela seguranga das pessoas sinalizando e isolando
dreas de risco e de trabalho. Trabalhar com seguranca, utilizando equipamento de protecdo individual e
promovendo a seguranca individual e da equipe. Coletar residuos da limpeza urbana, de podas de arvores €
jardinagem e de construgdo civil.

DESCRICAO DETALHADA:

% Percorrer as ruas e logradouros a pé e correndo para a coleta de lixo e acondicionamento no caminhao coletor;

% Efetuar manobra mecanica de acionamento dos sisternas hidraulicos 2 compactagao do lixo recolhido;

» Participar de atividades de coleta de residuos de limpeza urbana: podas de drvores, residuos de jardinagem e
de construcdes civis, operacdes cata-bagulhos e de remagao de lixo urbano em praprios publicos ou particulares,

guando determinado pela chefia imediata; 414
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Recolher em cacambas ou carretas os residuos urbanos, e descarrega-los no ponto de destino;
Promover a coleta do contetido de lixeiras publicas fixadas em pragas, parques e vias publicas;

L3

Controlar e zelar pelos materiais, equipamentos e ferramentas utilizados e colocados sob sua responsabilidade;

Y ow

Utilizar EPI's e uniformes nos termos da legislagdo vigente e orientagdo técnica;
» 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
recursas de trabalho;

» Demonstrar capacidade de comunicacio, inclusive por meio da oitiva atenta (saber ouvir) 2 populagao, a equipe
de trabalho e aos superiores;

%> Manterse atualizado em relago acs saberes de sua drea de trabalho, transmitindo seguranga e bom
discernimento em suas agdes cotidianas;

» Ter disposi¢io 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 relagao as atividades
gue |he competirem;

= Executar com eficiéncia e eficicia (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 MANUTENCAC, COORDENADOR DE PROIETOS DE MANUTENCAD, COORDENADOR DE SERVICOS DE
MANLUTENCAD, GERENTE DE PLANEJAMENTO £ MANUTENGAC, GERENTE DE SERVICO DE MANUTENCAD, GESTOR DE MANUTENCAD

CARGA HORARIA: 44 horas semanais
DESCRICAO SUMARIA:

Coordenar e orientar trabalhos rotineiros de construgao de obras em geral, servicos de manutengao e limpeza nos
prédios piblicos, vias, logradouros e pragas.

DESCRICAO DETALHADA:

» Analisar e discutir com o superior detalhes e instrugdes técnicas do projeto de construgdo, solicitando
informacdes detalhadas sobre o cronograma de execucdo, locacdo de pessoal, utilizacdo de materfais,
instrumentos e instalagdo no local da obra efou servigos;

#» Interpretar plantas, griaficos e escalas constantes do projeto, para orientar a equipe quanto a execugdo dos
trabalhos;

P Coordenar e distribuir fungfes, compondo equipes, definindo locais fisicos, conforme projeto;

#» Observar as rotinas de prazos estabelecidos e propor alteragfes convenientes ou a aplicagdo de novos
processos de trabalho para a solugdo de problemas de aperfeigoamentos ou de produtividade;

» Controlar estoque de materiais, equipamentos e instrumentos necessarios a realizacdo do trabalho, verificando

|
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a qualidade, a quantidade e as condigbes de armazenagem;

» Acompanhar a realizago 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 especificagdes técnicas do projeto;

% Verificar, controlar e efetuar reparos em obas, substituindo efou reparando pegas ou adotando providéncias
necessarias;

> Exercer fiscalizacdo constante sobre a higiene, limpeza e ordem nos locais de trabalho, bem como sobre a
conservagac do material e das maguinas;

» Manter o cuidado observando as normas e medidas de seguranca contra acidentes;

» Aplicar medidas necessarias efou recomendadas nos trabalhos ac seu cargo, sob requisic3o, recebimentao,
verificacao, distribuicio e emprego de materiais;

» Responsabilizar-se pelos materiais, maquinas e equipamentos utilizados;

¥ Propor programas de treinamento de pessoal;

¥ 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 atribui¢des;
» 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 comunicagao, inclusive por meio da oitiva atenta (saber ouvir) a populacdo, 2 equipe
de trabalho e aos superiores;

# Manter-se atualizado em relagdo aos saberes de sua drea de trabalho, transmitindo seguranga e bom
discernimento erm suas acdes cotidianas;

= Ter disposicdo e abertura para aprender novas tarefas absorvendo com interesse e comprometimento as
arientagdes recebidas;

» Ter postura adequada no trato com a populagdo, 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 eficicia (fazer bem-feito o que precisar ser feito) outras atividades correlatas
determinadas pela chefiaimediata.

COZINHEIRO

€BO; 5132-05 —coZNHEIRD GERAL, COZINAEIRD DE RESTAURANTE, MERENDEIRD.

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

- Habilidade: Conhecimentos basicos de culindria e cozinha ; /f ¥
Fi=]
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CARGA HORARIA: 44 horas semanais
DESCRICAO SUMARIA: .

Organizar e supervisionar servicos de cozinha, elaborar o pré-preparo, o preparo e a finalizacdo de alimentos,
observar métodos de coccio e padries de qualidade dos alimentos.

DESCRICAO DETALHADA:

» Efetuar o controle dos géneros alimenticios necessdrios ao preparo e fornecimentos da alimentacao,
recebendo-os e armazenando-os de forma adequada, segundo as instrugdes previamente definidas;

» Selecionar os ingredientes necessarios ao preparo das refei¢des, de conformidade com o cardapio oferecido;

» Preparar refeicdes, selecionandg, lavando, cortande, temperando e cozinhando os alimentos de acorde com
as orientagoes recebidas;

» Verificar os estados de conservacio dos alimentos, separando os gue ndo estejam em condigdes adequadas de
utilizac3o, a fim de assegurar a qualidade das refeigdes preparadas;

» Servir as refeicdes preparadas, em conformidade com as normas de procedimentos previamente definidas;

* Registrar a quantidade de refeigBes servidas, alimentos recebidos e quantidades utilizadas em impressos
prdprios para possibilitar efetiva controle e calculos estatisticos;

# Proceder a limpeza e manter em condicdes de higiene o local de preparo e consumo de refeicbes;
# 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 utensllios utilizados na cozinha;
= Utilizar EPI's e uniformes nos termos da legislagdo vigente e orientagao tecnica;
# Manter postura de autocontrole, proatividade, imparcialidade, paciéncia e espirito de equipse;

» Manter disciplina e organizagdo, 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 populacde, 3 equipe
de trabalho e aos superiores;

» Manter-se atualizado em relacao aos saberes de sua drea de trabalho, transmitindo seguranga e bom
discernimento em suas agbescotidianas;

# Ter disposicdo e abertura para aprender novas tarefas absorvendo com interesse e comprometimento as
orientaces recebidas;

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

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

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

CBO: 2232-08 — ciRURGIAC DENTISTA (CLINICO GERAL) DENTISTA, GDONTOLOGISTA, DOONTOLOGO

REQUISITO DE INGRESSO:

- Escolaridade: Ensino Superior completo em Odontologia

REQUISITOS DE EXERCICIO:

- Habilitacdo: Registro regular no CRO (Conselho Regional de Odontologia)
- Habilidades: Conhecimentos de informatica (nivel usudrio)

CARGA HORARIA: 30 horas semanais

DESCRICAQ SUMARIA:

Realizar os procedimentos da atencdo basica em satde bucal, incluindo atendimento das urgéncias, exames
gerais, diagnosticos e tratamentos odontoldgicos, realizando também fungcoes de carater administrativo, com
participacio no planejamento, na realizagio e na avaliagdo dos programas de salde publica, no campo de sua
habilitacdo, para contribuir para o bem-estar da coletividade.

DESCRICAO DETALHADA:

> Elaborar, juntamente com a equipe de saide, normas administrativas para os servigos, consultando
documentos e referéncias de entidades oficiais de salde, para programar a dindmica da odontologia de saude
publica no Municipio;

» Participar do planejamento, coordenagao, execugdo e avaliagdo de agDes coletivas voltadas a promogao da
satide, bern como programas educativos de prevengdo & saude 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 prevengdo, tratamento e
manutencdo da sadde bucal da populagao;

> Recepcionar e identificar o paciente, explicando os procedimentos a serem realizados;

» Examinar e identificar alteragbes de cabeqa e pescoco, identificando a extensao e profundidade dos problemas
detectados;

» Analisar dados especificos coletados pelos postos de sadde e outros servigos, estudando-os e comparando-os,
a fim de tracar com a equipe de satide, as prioridades no desenvolvimento dos programas de higiene oral para a
comunidade;

» Coordenar, supervisionar, executar e avaliar atividades de fluoretagdo dos dentes ou outras técnicas, fazendo
observacies diretas e analisando relatérios, para desenvolver programas de profilaxia de carie dentaria;

» Praticar todos os atos pertinentes a Odentologia, decorrentes de conhecimentos adquiridos em curso regular
ou e cursos de pds-graduagao;

» Executar curativos envolvendo exodontia de raizes e dentes, drenagem de abcessos, suturas de tecidos moles
e restauragao de caries dentarias;

% Prescrever ou administrar madicamentos;
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» Elaborar normas e procedimentos técnicos e administrativos;
» Atuar em equipe multiprofissional no desenvolvimento de projetos terapéuticos das Unidades de Saude e de
Educagdo do Municipio,

» Realizar os procedimentos clinicos da atencdo bdsica em saidde bucal, incluindo atendimento das urgéncias,
exames gerais, diagndsticos e tratamentas odontoldgicos, bem como extracGes, pequenas cirurgias ambulatoriais
e procedimentos relacionados com a fase clinica da instalagao de proteses dentarias elementares,;

¥ Executar procedimentos preventivos envolvendo raspagem, limpeza e polimento dos dentes e gengivas;

» Acompanhar, apoiar e desenvolver atividades referentes 3 saude bucal com os demais membros da equipe,
buscando aproximar e integrar acBes de sadde de forma multidisciplinar, compartilhando, como profissional de
satide bucal, a gestao e o processo de trabalho da equipe com a qual trabalha, com responsabilidade sanitdria pela
mesma populacdo e territério que a Unidade de Saude da Familia-USF que integrar, quando o caso;

» Integrar equipe multiprofissional, promovendo a operacionalizacao dos servicos, para assegurar o efetivo
atendimento as necessidades da populagao;

\dentificar as necessidades e expectativas da populagdo em relacdo a satide bucal;

L

‘r

sensibilizar as familias para a importancia da satde bucal na manutengao da saude;

¥

Programar e realizar visitas domiciliares de acordo com a necessidade identificada;

7 Desenvolver acfes intersetoriais para a promogao da salde bucal;

¥ Organizar e realizar acGes na atengdo a saude bucal por meio do ciclo de vida do individug;
» Participar de reuniGes de equipe;

» Utilizar técnicas para recuperagdo e promogao da salide bucal geral, realizando a¢des previstas na programacdo
do servigo;

# Orientar a populagao, individualmente ou em grupo, em assuntos de odontologia preventiva e sanitaria;

» Executar atividades individualmente ou em equipe, técnicas ou cientifica na area da salde publica
correspondentes 3 sua especialidade, observada a respectiva regulamentacdo profissional e as normas de
seguranca e higiene do trabalho;

# Executar atividade de vigildncia a salide e zelar pelo cumprimento das normas de vigilancia epidemioldgica e
sanitaria;

¥ Participar do planejamento, elaboracio e execugao de programa de treinamento em servicos e de capacitacio
de recursos humanos;

» Atestar, no setor de sua atividade profissional, estados mdrbidos e outros, inclusive, para justificacio de faltas
ao emprego;

» Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ac ambiente organizacional.
# Identificar e comunicar ao responsavel as necessidades de material de sua drea de trabalho;

F Cumprir e fazer cumprir o Codigo de Etica Odonteldgica, conforme Resolucdo CFO-nE2012;

F Proceder 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 dg tempo e des
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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 area de trabalho,
transmitindo seguranca e bom discernimento em suas agdescotidianas;

> Ter disposicio e abertura para aprender novas tarefas absorvendo com interesse e comprometimento as
orientacdes 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 relagdo as atividades
que |he competirem;

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

EDUCADOR SOCIAL

CBO: 5153-05 — cDUCADOR SOCIAL, ARTE EDUCADOR, EDUCADCR DE RUA, EDUCADOR SOCIAL DE RUA, INSTRUTOR EDUCACIOMAL, ORIENTADOR
SOCIOEDUCATIVG

REQUISITO DE INGRES50:
- Escolaridade: Ensino Superior completo em Pedagogia, Psicologia ou Servigo Social.
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
DESCRICAQ SUMARIA:

Planejar e desenvolver atividades socioeducativas e de convivéncia e socializacdo visando & atenqdo, defesa e
garantia de direitos e protecao aos individuos e familias em situa¢des de vulnerabilidade efou 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 periédicos e trabalho em equipe
multidisciplinar.

DESCRICAO DETALHADA:

» Desenvolver e apoiar atividades socioeducativas e de convivéncia e socializagdo, visando a atencao, defesa e
garantia de direitos e protegdo aos individuos e familias em situagGes de vulnerabilidade, contribuindo com o
fortalecimento da fun¢do protetiva da familia em seus territdrios de vivéncia;

» Executar praticas instrumentals e registros para assegurar direitos, reconstrucao da autonomia, autoestima,
convivio e participac3o social dos assistidos/usudrios, assegurando sua participagao social em todas as etapas do
trabalho social;

% Definir metodologia de trabalho, contemplando as dimensdes individuais e coletivas, levando em consideracao

o ciclo de vida e acbes intergeracionais; 7
P
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» Atuar na recepcdo dos assistidosfusudrios, 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 informacges;

# Apoiar e participar no planejamento das a¢ges, mapeando e identificando publico-alvo, bem como realizando
acompanhamento pedagogico dos assistidos/usuarios;

# Organizar, facilitar oficinas e desenvolver atividades individuais e coletivas de vivéncia nas unidades e na
comunidade, orlentando e monitorando os assistidos/usudrios na realizacdo destas atividades;

# Apoiar na organizacdo de eventos artisticos, lidicos e culturais nas unidades e na comunidade, auxiliando na
elaboragio 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
elaboracdo de registros das atividades desenvolvidas, assim come no acompanhamento dos encaminhamentos
realizados;

# Subsidiar a equipe com insumos para a relagdo com os drgaos de defesa de direitos e para o preenchimento do
Plano de Acompanhamento Individual e, ou, familiar;

* Apoiar na orientacdo, informagao, encaminhamentos e acesso a servigos, programas, projetos, beneficios,
transferéncia de renda, iniciag3o ao trabalho, por meio de articulagdo com politicas afetas ao trabalho e ao
emprego, dentre outras politicas pulblicas, contribuindo para o usufruto de direitos sociais, informando,
sensibilizando e encaminhando familias e individuos sobre as possibilidades de acesso e participagdo em cursos de
formacao e qualificacdo profissional, programas e projetos de inclusdo produtiva e servigos de intermediag¢ao de
mao de obra;

& Apoiar na identificacdo e acompanhamento das familias em descumprimento de condicionalidades e atuar na
articulagdo com a rede de servicos socioassistenciais e de politicas publicas;

# Participar das reunides de equipes multidisciplinares para o planejamento das atividades, avaliacio de
processos, fluxos de trabalhe e resultado, colaborando na elaboracao de normas e questiondrios;

» Desenvolver atividades artisticas, recreativas, esportivas, lidico pedagdgicas e de lazer e cultura gue
contribuam com a prevencdo de rompimentos de vinculos familiares e comunitdrios, administrando conflitos e
possibilitando a superag3o de situagdes de fragilidade social vivenciadas;

» Apoiar no desenvolvimento dos mapas de oportunidades e demandas, encaminhar assistidos/usuarios
[familiares a entidades e servigos e acompanhar o ingresso, frequéncia e o desempenho nos cursos e projetos por
meio de registros periodicos;

# Requisitar servicos, solicitar e participar do resgate de assistidos/usudrios e promover os cuidados basicos de
salde, alimentagdo e higiene, observando sinais de violéncia e escabiose;

# Fornecer produtos de higiene pessoal para os acolhidos, acompanha-los na alimentagdo e nos atendimentos e
atividades externas do abrigo, bem como contribuir para a manuteng¢do da organizacdo da casa, estoque de
alimentos, material de limpeza e pertences pessoais;

# Observar as recomendagdes 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, organizacao social ou outros temas pertinentes, preparar o espago fisico e 0s materiais necessarios para
o seu desenvalvimento e realizar sistemética de relatdrios das acdes desenvolvidas;
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# Organizar documentos para prestagao 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 violagdo de direitos &,
quando necessario, acionar o Ministério Publico efou Poder Judiciario;

# Receber e verificar denincias e informacdes sobre violacdo de direitos;

# Encaminhar documentagao oficial, agendar visitas e notificar pessoas e entidades, quando necessario;
# Assegurar devolutivas dos casos acompanhados;

# Preencher gfou preparar relatdrios administrativos, quando necessério;

# 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 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 citiva atenta (saber ouvir) & 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 seguranga e bom discernimento em suas agdescotidianas;

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

# Ter postura adequada no trato com usudrios de servigos e populacdo em geral e em especial com o assistido,
colegas de trabalho e superiores;

~ Demonstrar capacidade avaliativa, bom senso, €tica profissional e postura criteriosa em relacao as atividades
que ihe competirem;

» Executar com eficiéncia e eficdcia (fazer bem-feito 0 que precisar ser feito) outras atividades correlatas
determinadas pela chefiaimediata.

-

ENFERMEIRO
CBO: 2235-05 — FNFERMEIRD

REQUISITO DE INGRESSO:

- Escolaridade: Ensino Superior completo em Enfermagem

REQUISITOS DE EXERCICIO:

- Habilitacdo: Registro regular no COREN (Conselho Regional de Enfermagem)

- Habilidades: Conhecimentos de informética (nivel usuario)

CARGA HORARIA: 44 horas semanais, inclusive em escala de 12x36 horas quando lotado em unidade com essa

o
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necessidade.

DESCRICAO SUMARIA:

Prestar assisténcia ao paciente em ambientes diversos, tais como ambulatdrios, hospitais, postos de satide e em
domicilio, realizando consultas e procedimentos de maior complexidade e prescrevendo agdes; planejar,
organizar, coordenar, supervisionar, auditar e executar servios de enfermagem, implementando acdes para a
promogao da saide na comunidade.

DESICHI@O 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
adotadoy

» Encaminha-lo, apresentar e explicar os procedimentos a serem realizados;

# Orientar e assistir as atividades auxiliares de enfermagem na verificacdo 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 &5 pecificos;

# Notificar os pacientes com suspeita de doengas de notificacdo compulsoéria;

# Realizar aspiragdo em tubo oro tragueal e tragqueostomia; realizar sondagem nasogdstrica, nasoenteral e
vesical;

# Realizar procedimentos de isolamento, de suporte avancado de vida;
» Fazer anotagGes no prontudrio;

» Receber, preparar e encaminhar pacientes para cirurgia;

» Observar o quadro pds-operatério e intervir se necessério;
>

Realizar visitas domiciliares;

v

Promeover bloqueio de epidemias;

» Formar grupos educativos com pacientes

» Atuar de forma integrada com profissionais de outras instituicGes;

» Atuar em equipe multiprofissional no desenvelvimento de projetos terapéuticos em Unidades de Satde;

» Desenvolver agSes de prevengdo, promogio, protecio e reabilitacio da saude, em nivel individual e coletivo;

# Realizar suas atividades com alto indice de gualidade e principios da ética e bioética, considerando que a
responsabilidade da atengdo a salide ndo se encerra com o ato técnice, mas sim, com a resolugdo do problema de
saude, tanto em nivel individual como coletivo;

> Tgmar decisdes visando o uso apropriado, a eficiéncia, a eficicia e o custo efetividade da forga de trabalho,
medicamentos, equipamentos, procedimentos e préticas;

* Avaliar, sistematizar e decidir as condutas mais adequaclas, baseadas em evidéncias cientificas;

» Manter osigilo das informages confiadas, nainteracao com outros profissionais de satide e o publico em geral;
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# Responder tecnicamente pela supervisdo do servico de enfermagem nas unidades de saide em ambito
municipal ou mantido pela Administra¢do Piblica Municipal, nos termos das normas do Conselho Federal de

Enfermagem (COFEN);

# Coordenar e supervisionar a equipe de enfermagem, promavendo reunides de orientacdo e avaliacdo, para
manter os padres desejdveis de assisténcia aos pacientes;

# Atuar na classificagdo de risco, procedendo a escuta qualificada e apta a reconhecer as condicdes clinicas,
cirirgicas e psicossociais do paciente, bem como o perfil epidemiolégico dos usudrios do servico de salde,
realizando entrevista e andlise, exame fisico, verificac3o dos sinals vitais, e exame complementar, se necessario,
para estabelecer prioridade adequada aos atendimentos, segundo conceitos cientificos especificos;

¥ Assistir pacientes em situacio de urgéncia/emergéncia nos ambitos hospitalar e pré-hospitalar, visando a
manutengado da vida, prevenindo danos e sequelas;

# Realizar o transporte intra e extra-hospitalar de pacientes criticos efou 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 reunies e por meio de
observagdes sistematizadas, para preservagdo e recuperacao da satde;

# 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, movimentagao ativa e passiva e de higiene pessoal, instilacbes, lavagem géstrica,
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
disposigdes legais da profissdo e conforme os protocolos ou outras normativas técnicas estabelecidas pela
Instituicdo de sadde;

5

» 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
adequados e capacidade de tomar decisdes imediatas;

= Fazer testes de sensibilidade, aplicando substincias alergénicas e fazendo leitura das reacées, para obter
subsidios diagndsticos;

# Fazer curativos e imobilizacbes especiais;

# Prestar assisténcia de enfermagem a gestante, parturiente, pudrpera e ao recém-nascido;
» Acompanhar a evolucdo e o trabalho de parto;

# Executar assisténcia obstétrica em emergéncia e execuc3o do parto sem distocia:

» Requisitar e controlar os medicamentos entorpecentes e psicotrépicos, apresentando a receita médica
devidamente preenchida, providenciando a saida no Livro de Controle, para evitar desvios dos mesmos e atender
as disposicoes legais;

# Ministrar medicamentos e tratamentos em emergéncia, empregando técnicas usuais ou especificas, para
atenuar as consequéncias dessas situacées;

» Adaptar o paciente ao ambiente hospitalar e aos métodos terapéuticos que lhe sdo aplicados, realizando

orientacdes, para reduzir sua sensagdo de inseguranca e sofrimento e obter sua colaboracio no tratamento;
£
by
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= Registrar as observagDes, tratamentos executados e ocorréncias verificadas em rela¢3o ao paciente, anotando-
as na ficha de ambulatorio, relatorio de enfermagem da unidade ou relatdrio geral, para documentar a evolucao
da doenga e possibilitar o controle da salde, a orienta¢do terapéutica e apesquisa;

= Promover a elaboragio e adogdo de medidas de prevengdo e controle sistemadtico de danos que possam ser
causados ao paciente durante a assisténcia de enfermagem;

~ Fazer estudos e previsdo de pessoal @ materiais necessarios as atividades, elaborando escalas de servicos,
atribuicoes diarias 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 execucdo de todas as
atividades previstas para os Técnicos em Enfermagem;

# Planejar, gerenciar, coordenar e avaliar as acGes desenvolvidas pelos Técnicos em Enfermagem;

# Supervisionar, coordenar e realizar atividades de qualificaco e educagdo permanente dos Técnicos em
Enfermagem;

» Participar na preven¢do e controle das doengas transmissiveis em geral e nos programas de Vigilancia
Epidemioldgica;

» Participar nos programas e nas atividades de assisténcia integral & salide individual e de grupos especificos,
particularmente daqueles prioritdrios e de alto risco, e em programas e atividades de educagao sanitaria, visando
a melhoria da satde do individuo, da familia e da populagdo emgeral;

# Participar dos programas de higiene e seguranga do trabalho e de prevencio de acidentes e de doencas
profissionais e dotrabalho;

# Participar na elaboragdo e na operacionalizacio do sistema de referéncia e contrarreferéncia do paciente nos
diferentes niveis de atencao &sadde;

» Planejar, organizar e administrar servicos em unidades de enfermagem, desenvolvendo atividades técnico-
administrativas na elaboracao de normas internas, fluxogramas, instruc@es, roteiros e rotinas especificas, para
padronizar procedimentos e racionalizar os trabalhos, no sentido de servirem de apoio a atividades afins;

» Planejar e desenvolver o treinamento sistemdtico 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 padriies de assisténcia;

= Avaliar, sistematizar e decidir as condutas mais adequadas, baseadas em evidéncias cientificas:

# Implantar normas e medidas de protecso e biosseguranca, orientando e controlando sua aplicagdo, para evitar
acidentes;

» Executar trabalhos especificos em cooperacio com outros profissionais, ou assessorar em assuntos
relacionados aenfermagem;

» Atuar em equipe multiprofissional no desenvolvimento de projetos terapéuticos em unidades de saude;

= Desanvalver acdes de prevencio, promogio, protecio e reabilitagdo da sadde, em nivel individual e coletivo;
» Emitir pareceres, para realizar levantamentos, identificar problemas, estudar solugdes e elaborar programas;

# Participar ativamente do planejamento, execucao e avaliagdo da programacdo de satide do Municipio;
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# 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 Resolugdo COFEN n®
0564/2017 e suas atualizacSes;

» Proceder atendimento humanizado aos pacientes;
» Dirigir veiculo do municipio, caso seja necessario, para realizar diligéncias pertinentes s 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 comunicagao, inclusive por meio da oitiva atenta (saber ouvir) ao paciente e seus
familiares, a equipe de trabalho e aos superiores;

# Manter-se atualizado em relagdo ao conhecimento técnico especifico e aos saberes de sua drea de trabalho,
transmitindo seguranga e bom discernimento em suas acSes cotidianas;

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

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

# Demonstrar capacidade avaliativa, bomn senso, ética profissional e postura criteriosa em relacao as atividades
que lhe competirem;

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

ESCRITURARIO
CARGO EM EXTINGCAO NA VACANCIA

CBO;: 4110-05 - AuKiLIAR DE ESCRITORIO, AUXILIAR ADMINISTRATIVO, AUXILIAR DE COMPRAS, ESCRITURARID

CARGA HORARIA: 44 horas semanais
DESCRICAQ SUMARIA:

Realizar atividades de rotinas administrativas e servicos gerais de escritdrio nas unidades, tais como atendimento
ao publico; digitacdo; impressdes; copias xerogrificas; arquivo; pedidos de compra e controle de estoque;
classificacdo de documentos; transmissdo eletrdnica, coleta ¢ armazenamento de dados e atividades
administrativas e burocraticas junto aos setores de servicos publicos.

DESCRICAO DETALHADA:

» Elaborar e digitar relatdrios e demals correspondéncias, atendendo as exigénclas de formatacao, visando 3
correta transcrigao fornecida pelo solicitante;

# Executar trabalhos administrativos, operacionais, burocraticos e de atendimento, aplicando a legislacio e

regulamentos pertinentes 2 drea de sua atuacao; f,..=
s
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# Elaborar, redigir e editar expedientes administrativos, tais como: memorandos, oficios, informacdes, certides,
declaracdes e outros; secretariar reunides e lavrar atas, efetuar registros e providenciar listas de presenca;

* Arquivar documentos fisicos e digitais;

# Auxiliar administrativamente os servigos municipais, cumprindo as tarefas e diligéncias que lhe forem
determinados pela chefia imediata;

» Elaborar e manter atualizados prontudrios e demais arquivos, séries histéricas, controles, cadastros e sistemas
informatizados de gestdo administrativo-burocratica;

# Proceder a classificacdo, separagdo e distribuicdo de expedientes, obter informacdes e fornecé-las aos
interessados, auxiliar no trabalho de aperfeicoamento e implantacdo de rotinas, proceder a conferéncia dos
servicos executados na area de sua competéncia bem como controle de estoque de materiais e bens méveis e
imdweis e consumo de insumos diversos:

» Executar tarefas auxiliares nos setores municipais; controlar o ponto dos servidores; elaborar boletim da
produgdo diaria, registrar e controlar a aquisicdo e empréstimos de livros, publicacBes 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 eletrdnicos (computador,
calculadora, fotocopiadora, projetor e outros recursos eletronicos 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 servigos operacionais nos setores, bem como recepcionar, atender e dar encaminhamento a
servidores e municipes; agendar reunides e controlar agendas, preencher fichas, prontudrios e cadastros diversos;

# Utilizar equipamentos de informdtica, sistemas e demais softwares utilizados nos setores municipais; colaborar
com a limpeza e conservagdo das dependéncias de trabalho; zelar pelo patriménic puiblico;

# Organizar e manter atualizado o arquive de documentos da Unidade em locais apropriados, classificando-o e
permitindo o facil acesso & consultas e levantamento de informacées;

~ Receber, protocolar e encaminhar documentos conforme demanda;

» Providenciar o cadastramento ou recadastramento na ocorréncia de perda ou extravio de placas/fichas de
identificacdo patrimonial ou de acervos diversos;

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

» Recepcionar pessoas que procuram a unidade, inteirando-se dos assuntos a serem tratados, objetivando
prestar-lhes as informagGes 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 efou solicitando a compra sempre que necessaria, conferindo o recebimento e providenzianda a
devolugdo de material fora de especificacdo;

> Organizar e armazenar materiais e produtos, identificando-os de maneira a determinar sua correta acomodacdo
para garantir estocagem racional e ordenada; b7
e
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# Realizar atendimentos diversos ao publico, com respeito, educacao e presteza, de acordo com as demandas,
encaminhando ou dando tratamento adequado as questdes e solicitagdes recebidas;

# Tirar copias de documentos atendendo as solicitagdes da Unidade, de forma a contribuir na execugdo dos
servigos e rotina e para o bom andamento dos trabalhos;

» Atender e efetuar ligagdes telefdnicas, anotando recados, prestando e solicitando informacdes de interesse
das unidades administrativas;

» Auxiliar na organizaqao de reunides e eventos diversos, de acordo com as demandas da unidade de lotagao;
# Zelar pelo cumprimenta dos regulamentos, ordens e instrugdes;
# Manter postura de autocontrole, proatividade, imparcialidade, paciéncia e espirito de equipe;

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

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

» Manterse atualizado em relacdo aos saberes de sua drea de trabalho, transmitindo seguranca e bom
discernimento em suas a¢Bescotidianas;

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

# Ter postura adeguada no trato aos municipes e demnais servidores, colegas de trabalho e superiores;

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

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

FARMACEUTICO

EB!:I,' 2234-05 - FARMACEUTICO AUDITOR, FARMACEUTICO DE MANIPULACAD, FARMACELTICO EM ATENCAD FARMACEUTICA, FARMACEUTICO EM
BIOFARMACIA, FARMACEUTICO EM BIOSSEGURANGA, FARMACELITICO EM COSMETOLOGIA, FARMACEUTICO EM FARMACOCINETICA CLINICA, FARMACEUTICO

EM FARMACOTECNICA, FARMACEUTICO EM FARMACIA COMUNITARIA, FARMACEUTICO EM FARMACIA VETERINARIA, FARMACEUTICO FARMACOLOGISTA
FARMACELITICO MAGISTRAL ' ' : y

REQUISITO DE INGRESSO:

- Escolaridade: Ensino Superior completo em Farmécia

REQUISITOS DE EXERCICIO:

- Habilitacdo: Registro regular no CRF (Conselho Regional de Farmacia)
- Habilidades: Conhecimentos de informatica (nivel usudrio)

CARGA HORARIA: 20 horas semanais ou 44 horas semanais
DESCRICAO SUMARIA;

Prestar servigos de assisténcia farmacéutica e realizar tarefas especificas de orientacdo de uso, dispensacio,
controle, armazenamento, distribuicdo e transporte de produtos da drea farmacéutica tais como medicamentos,
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alimentos especials, imunobiclégicos e insumos correlatos. Participar da elaboragdo, coordenagio e
implementacao de politicas de medicamentos.

DESCRICAO DETALHADA:

# Estabelecer protocolos e aghes de farmacovigilincia de medicamentos, produtos farmacéuticos e correlatos,
visando a assegurar o uso racionalizado, a seguranca e a eficacia terapéutica;

» Planejar e coordenar programas e agdes 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 dispensagao de produtos médicos mediante
receitusrio;

# 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 drgdo competente (Vigilancia Sanitaria);

» Fazer a triagem das receitas médicas, considerando acdo farmacoldgica e terapéutica, posologia, via de
administragdo e interacdomedicamentosa;

¥ Gerenciar os pedidos de medicamentos manipuladoes, fitoterdplcos e alopéaticos:

» Prestar assisténcia farmacéutica aos pacientes, focando no uso correto dos medicamentos: os perigos da
automedicacao, acdo dos medicamentos no organismao, posologia, com vistas a garantir um resultado positive no
tratamento e na salde da populag3o, seguindo RDC 44/og;

# Notificar os profissionais de saldde e os drgaos sanitdrios competentes, bem como o laboratdrio industrial, dos
efeitos colaterais, das reacdes adversas, das intoxicacbes, voluntdrias ou n3o, e da farmacod ependéncia
observados e registrados na pratica da farmacovigilancia;

» Supervisionar a dispensacdo e entrega de medicamentos em farmdcias e outros setores envolvidos de uso
publico municipal;

» Organizar & manter cadastro atualizado com dados técnico-cientificos das drogas, farmacos e medicamentos
disponiveis em farmacias e outros setores de satide municipais;

= Desenvolver, estabelecer e atualizar padroniza¢do de medicamentos junto aos médicos do Municipio;
» Conhecer, interpretar, cumprir e estabelecer condicfes para cumprimento da legislagao vigente;

# Assessorar autoridades superiores, preparando informes e documentos sobre a legislagao, a fim de fornecer
subsidios para elaboracdo de atos normativos internos e gerais;

# Subsidiar tecnicamente os processos administrativos efou judiciais que requisitem o fornecimento de
medicamentos especificas, de alto custo, ou daqueles com especificacdes especiais;

# Participar de reunites em grupos: cardiacos, gestantes, diabéticos, hipertensos, orientando os pacientes sobre
o uso demedicamentos;

# Acompanhar o empenhamento das despesas conforme requisicées;

+ 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 einsumos; A
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» Participar na discussdo e elaboragao e colaborar com a implementacdo de politicas publicas de saide e de
medicamentos e programas basicos de atengao a sadde, bem como de protocolos de uso de medicamentos;

» Participar de acOes de vigilancia epidemioldgica e de politicas de promocdo da satde e prevencao dedoencas;
» Participar da elaborag¢do do or¢amento anual da Secretaria de Salide, no tocante ao seu campo de atuacao;

¥ Cumprir e fazer cumprir o Cddigo de Etica Farmacéutica, conforme Resolug3o CFF n® 596/2014 e suas
atualizacdes;

» Proceder atendimento humanizado aos pacientes;
» Dirigir veiculo do municipio, caso seja necessario, para realizar diligéncias pertinentes as suas atribui¢fes;
# Manter postura de autocentrole, proatividade, imparcialidade, paciéncia e espirito de equipe;

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

» Demanstrar capacidade de comunicagdo, inclusive por meio da oitiva atenta (saber ouvir) 2o paciente e seus
familiares, aos demais servidores, a equipe de trabalho e aos superiores;

# Manter-se atualizado em relagdo ao conhecimento técnico especifico e aos saberes de sua drea de trabalho,
transmitindo seguranga e bom discernimento em suas acdescotidianas;

= Ter disposi¢do e abertura para aprender novas tarefas absorvendo com interesse e comprometimento as
orientagdes recebidas;

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

» Demonstrar capacidade avaliativa, bom senso, ética profissional e postura criteriosa em relacado as atividades
gue lhe competiremn;

# Executar com eficiéncia e eficicia (fazer bem-feito o que precisar ser feito) outras atividades correlatas
determinadas pela chefizaimediata.

FISCAL DE OBRAS E POSTURAS

CBO: 2545-05 - acenTE FISCAL [ATIVIDADES URBANAS), AGENTE VISTOR, AUDITOR DE ATIVIDADES URBANAS, AUDITOR FISCAL DE ATIVIDADES URBANAS,
FISCAL DE ATIVIDADES ECDHEIMIE.H.‘E,..FIEC#L DE FEIRAS LIVRES, FISCAL DE POSTURAS, FISCAL INTEGRADO, FISCAL MLUNICIPAL, FIsCAL URBANG, INSPETOR FISCA

REQUISITO DE INGRESSO:

- Escolaridade: Ensino Médio com formagdo técnica suplementar ou curso técnico — Técnico em Edificages,
Desenho em Construgdo 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 informdtica (nivel
intermediario)

CARGA HORARIA: 44 horas sernanais.

DESCRICAQ SUMARIA:

Realizar vistorias e fiscalizagbes, lavrar autos e termos, exercer poder de policia administrativa, fiscalizar
i
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ordenamento urbano, realizar diligéncia, aditar processos na fiscalizacdo de atividades nas dreas urbanas e rurais,

DESCRICAC DETALHADA:

» Proceder a verificagdo e orientagdo do cumprimento da regulamentacao urbanfstica concernente a edificagfes
particulares;

» Orientar, inspecionar e exercer a fiscalizagdo de construcSes irregulares e clandestinas, fazendo comunicagdes,
notificacdes e embargos;

» Verificar imdveis recém-construidos ou reformados, inspecionando o funcionamento das instalacfes e o estado
de conservacdo das paredes, telhados, portas e janelas, a fim de opinar nos processos de concessio de "habite-

se'"

# Verificar o licenciamento de obras de construcdo ou reconstrucio, embargando as que ndo estiverem providas
de competente autorizagao ou que estejam ermn desacordo com o autorizado;

~ Intirar, autuar, estabelecer prazos e tomar providéncias relativas aos violadores da legislacdo urbanistica;

# Efetuar a fiscalizacdo de terrenos baldios, verificando a necessidade de limpeza, capinagdo, construcdo de muro
e calcadas, bemn como fiscalizar o depdsito de lixo em local ndo permitido;

» Efetuar a fiscalizacdo em construcdes, verificando o cumprimento das normas gerais estabelecidas pelas
diretrizes de uso e ocupagdo de solo do municipio e demais legislacbes pertinentes; acompanhar os arquitetos e
engenheiros da Prefeitura nas inspecdes e vistorias realizadas no municipio;

# Efetuar levantamento de terrenos e loteamentos para execugdo de servigos, bem como efetuar levantamentos
dos servicos executados;

# Fiscalizar os servigos executados por empreiteiras e pelo municiplo;

» Fiscalizar atividades nas areas urbanas e rurais;

# Orientar e treinar os servidores que auxiliam na execugao das tarefas tipicas do carge;
» Fiscalizar o horario de funcionamento das feiras e suas instala ¢Ges em locais permitidos;
# Verificar a instalac3o de bancas e barracas em logradouros publicos quanto a permiss3o para cada tipo de
comeércio, bem como quanto a observancia de aspectos estéticos;

# Verificar a regularidade da exibico e utilizacio dos antincios, alto-falantes e outros meios de publicidade em
via publica, bem como propaganda comercial fixa, em muros, tapumes vitrines e outros;

» Apreender, por infracao, veiculos, mercadorias, animais e objetos expostos, negociados ou abandonados em
ruas e logradouros publicos de forma irregular;

» Receber as mercadorias aprendidas e guardidas 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 circulago de ambulantes na cidade, avaliando a permissio ou ndo de sua atividade;

» Verificar o licenciamento para instalagdo de circos, parques e outros tipos de espetdculos publicos promovidos
por particulares, inclusive exigindo a apresentag3o de documento de responsabilidade de engenheiro (ART)
Tl
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devidarnente habilitado;

# Verificar as violagGes as normas sobre polui¢do sonoras, uso de buzinas, clubes, boates, auto falantes, bandas
de miisica, entre outras;

> Efetuar levantamento socioecondmico em processos de licenca ambulante; emitir relatdrias periddicos sobre
suas atividades e manter a chefia imediata permanentemente informada a respeito das irregularidades
encontradas;

7 Realizar plantdes noturnos, finais de semanas e ou feriados, de acordo com planejamento das a¢des elaborado
com a chefia imediata, para fiscalizac3o da regularidade do licenciamento, bem como o cumprimento das normas
gerais de fiscalizacio;

» Efetuar interdicdo temporaria ou definitiva, quando o exercicio de atividades comerciais, industriais, diversdes
publicas e outros, causarem incémodo e/ou perigo, contrariando a legislacdo vigente;

# Realizar sindicancias especiais para instrugdo de processos ou apuraco de dendincias e reclamacbes;
# Entregar quando solicitadas notificagdes e correspondéncias diversas;
# Fazer cumprir a legislagdo vigente gue trata de Cédigo de Obras e Caodigo de Posturas (exceto as sanitdrias);

» Cumprir e fazer cumprir o Codigo de Etica relacionado 3 sua drea de formag&o, em especial no dmbito das
rotinas e atribuices do seu cargo de Fiscal de Obras e Posturas;

» Dirigir veiculo do municipio, caso sefa necessario, para realizar diligéncias pertinentes s suas atribuicges;
~ 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 comunicacio, inclusive por meio da oitiva atenta (saber ouvir) 3 populagdo, 3 equipe
de trabalho e aos superiores;

# Manter-se atualizado em relagdo ao conhecimento técnico especifico e aos saberes de sua 4rea de trabalho,
transmitindo seguranca e bom discernimento em suas acOescotidianas;

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

# Ter postura adequada no trato com ususrios, 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 eficicia (fazer bem-feito o que precisar ser feito) outras atividades correlatas
determinadas pela chefiaimediata.

FISCAL TRIBUTARIO

CBO: 2544 - FiscAis DE TRIBUTOS ESTADUALS E MUNICIPALS.

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

REQUISITOS DE EXERCICIO: ‘/r/:’
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- Habilitacdo: Registro regular no conselho profissional competente e CNH categoria “B"

- Habilidades: Conhecimento de toda legislacdo inerente as atribuicoes do cargo e conhecimento de informdtica
(nivel intermediario)

CARGA HORARIA: 44 horas semanais
DESCRICAQ SUMARIA:

Fiscalizar tributos; Realizar Levantamentos fiscais e contabeis de contribuintes pessoas fisicas e juridicas, Realizar
estudos sobre a politica de arrecadacdo, langamento e cobranga de tributos municipais; Lavrar notificacées, autos
de infragdo e outros termos pertinentes.

DESCRICAO DETALHADA:

# Expedir notificacSes preliminares e autos de infragdo referentes ao cumprimento da legislacdo do Cadigo
Tributario do Municipio;

# Fiscalizar estabelecimentos industriais o comerciais, verificando a correta inscricio quanto ao tipo de atividade,
recolhimento de taxas e tributos municipais, licenga de funcionamento, visando 30 cumprimento das normas
legais;

» Verificar as licencas de ambulantes e impedir o exercicio desse tipo de comércio por pessoas que ndo possuam
adocumentacio exigida;

# Realizar vistorias para fins de acompanhamento e manutengio do sistema tributario e para fins de renovagao
de licenciamentao;

= Verificar e orientar o cumprimento de posturas munic pais;

# Proceder medidas Preparatorias para verificacio do valor da terra nua no territério municipal;

» Participar de operagées fiscais utilizando padrées técnicos de fiscalizacdo;

# Realizar diligéncias para coleta de informacdes, lecalizacdo de bens de em presas e pessoas devedoras;

# Intimar, notificar, autuar, estabelecer prazos e tomar providéncias relativas aos violadores das posturas
municipajs;

# Solicitar e encaminhar documenta 3o 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 correcdo de irregulares:

# Realizar atendimentos e responder consultas dos contribuintes;

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

» Expedir autuacées nos termos do Cddigo Tributdrio Municipal e demaie legislacSes;

# Cumprir e fazer cumprir o Codigo de Etica relacionado 4 sua drea de formagdo, em especial no dmbito das
rotinas e atribuicdes do seu ca rgo de Fiscal Tributario;

# Dirigir veiculo do municipio, caso seja necessdrio, para realizar d iligéncias pertinentes as suas atribui¢oes;
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# 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 comun icacao, Inclusive por meio da oitiva atenta (saber ouvir)a popula ¢do, a equipe
de trabalho e aos supe riores;

# Manter-se atualizado em relag3o aos saberes de sua drea de trabalho, transmitindo seguranca e bom
discernimento em suas agbes cotidianas;

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

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

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

# Executar com eficiéncia e eficicia (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 com pleto em Fisioterapia

REQUISITOS DE EXERCICIO:

- Habilitac3o: Registro regular no CREFITO (Conselho Regional de Fisioterapia e Terapia Ocupacional)
- Habilidades: Conhecimentos de informatica (nivel usudrio)

CARGA HORARIA: 30 horas semanais

DESCRICAO SUMARIA:

Aplicar técnicas para prevencao, readaptacdo e recuperagdo de pacientes, atendendo e avaliando suas condigdes
funcionais e utilizando protocolos e procedimentos especificos da fisioterapia e suas especialidades. Atuar em
Programas de preven¢do em satide geral e do trabalho e na 4rea de educacao em saide por meio de palestras,
distribuicdo de materiais educativos e orientacbes para melhor qualidade de vida, Desenvolver e implementar
Programas de preveng3o em satide geral e do trabalho. Gerenciar servigos de satide orientando e supervisionando
recursos humanos.

DESCRICAD DETALHADA:

= Planejar estratégias de intervencio, condutas e procedimentos, bem como a frequéncia e o, tempo de
T

intervencao;
N
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> Realizar testes musculares, funcionais, de amplitude articular, de verificacdo da cinética e movimentacdo, de
pesquisa de reflexos, prova de esforgo, de sobrecarga e de atividades, para identificar o nivel de Capacidade
funcional dos drgaos afetad 0s;

# Avaliar a qualidade de vids e as fungdes musculoesqueléticas, tegumentares, sensdrio-perceptivas e de dor,
cinético-funcionais, neurc-sensdrio-cognitive- motoras, respiratdrias, cardiacas, neurovegetativas, articulares e
viscerais;

# Avaliar, prescrever ¢ capacitar o paciente ao uso de drteses, priteses e adaptacées, bem como a constituicdo
fisica e tipoldgica e as condicdes ergondmicas;

* Avaliar complexos de subluxagGes, bem como as disfungdes de micromovimentos e instabilidades:

» Estabelecer nexo de causa cinesioldgica funcional ergondmica, energética efou visceral, o nexo de causa
cardiolégico e vascular, traumo-ortopédico, respiratério, neuro-funcional, dermato-funcional e osteopdtico;

~ Planejar e executar tratamentos de afeccBes reumaticas, osteoartrose, sequelas de acidentes vascular-
cerebrais, poliomielite, meningite, encefalite, de traumatismos raquimedulares, de paralisias cerebrais, motoras,
neurdgenas, 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 padrdo, montando, testando e operando equipamentos, materiais e dispositivos,
bem como organizando as tarefas;

» Atender a amputados, preparando o coto e fazendo treinamento com protese, para possibilitar sua
movimentac3o ativa eindependente;

* Ensinar exercicios corretivas de coluna, defeitos nos pes, afec¢Bes dos aparelhas respiratdrios e cardiovascula r
orientando e treinando o paciente para promover correcdes de desvios posturais e estim ular a expansio
respiratoria e a circulagSo sanguinea;

» Ensinar exercicios fisicos de preparacao e condicionamento pré e pds-parto, fazendo demonstragdes e
orientando a parturiente, para facilitar o trabalho de parto e a recuperagdo do puerpério;

# Estimulara adesdo e a continuidade do tratamento, prestando esclareci mentos, dirimindo duvidas e orientando
0 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 praticaz de educagdo em salide;

# Controlar o registro de dados, observando as anota cOes das aplicagBes e tratamentos realizados, para elaborar
boletins estatisticos e o controle de avaliacdo;

# Estabelecer prognaosticos, reavaliando condutas e decidindo pela alta fisioterapeutica em pacientes de ardem
hospitalar, ambulatorial e domiciliar;

# Encaminhar o paciente, quando necessario, a outros profissionais, relacionando e estabelecendo um nivel de
cooperacdo com os demais membros da equipe de satide;

# Participar de discussao técnica interdisciplinar;

» Emitir pareceres téenicos, relatérios administrativos, atestados, laudos tecnico-funcionais e outros documentos
afetos a sua atividade técnico-administrati va;

» Estabelecer protocolos para a identificagdo de situacées de risco e sua minimizacdo, principalmente pela
afericio da conformidade dos materiais & equiparnentos, orientacio sobre o correto descarte de materiais

il

54




MUNICIPIO DE VISTA ALEGRE DO ALTO
Praga Dr. E. H. Ower Sandolth, 278 — Cep 15920-000
Vista Alegre do Alto- Estado de Sao Paulo
CNPJ - 52.854.775/0001-28
Fone: (16) 3277-8300
www vistaalegredoalto.sp.gov. br
e-mail : pmvaa@vistaalegredoalto.sp.qov.br

contaminados e/ou perfurocortantes e da correta desinfeccao deinstrumental;
# Reguerer amanutencdo de equipamentos e a reposicio de materiais para o servico de salde piiblico ondeatua;
» Definir e interpretar indicadores epidemiologicos e indices de acidentes e incidentes;

# Participar na elaboragdo de programas de qualidade de vida e desenvolver programas preventivos e de
promogao em sadde, implementando agOes de conscientizagdo, correcao e concepgdo para propor mudangas de
habitos devida;

» Desenvolver material educativo, organizar grupos de educacdo e ministrar palestras e cursos;
# Participar da elaboracio e da implementacdo de politicas publicas de saude;

» Participar do planejamento, coordenagio e supervisic de atividades desenvolvidas na instituicdo por
estagiarios, quando houver;

» Atuar na comunidade por meio de acdes intersetoriais;

# Participar da elabora¢do do orcamento anual da Sec retaria de Sadde, no tocante ao seu campo deatuacio;
# 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 necess$ rio, para realizar diligéncias pertinentes as suas atribuicfes;
# Manter postura de autocontrole, proatividade, imparcialidade, paciéncia e espirito de equipe;

# Manter disciplina e organizagdo, de modo a identificar prioridades e realizar boa gestso do tempo e dos
recursos de trabalho:

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

» Manter-se atualizado em relagdo ac conhecimento técnico especifico e aos saberes de sua drea de trabalho,
transmitindo seguranca e bom discernimento em suas acdescotidianas;

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

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

» Demonstrar capacidade avaliativa, bom s5enso, ética profissional e postura criteriosa em relagdo as atividades
que lhecompetirem:

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

FONOAUDIOLOGO
CBO: 2238-10 - ronNoaunidioco GERAL

VARIACAO:

2238-15 - FONOAUDISILOGE EDUCACIONAL

REQUISITO DE INGRESS0:

- Escolaridade: Ensino Superior completo em Fonoaudiologia

as




MUNICIPIO DE VISTA ALEGRE DO ALTO
Praga Dr. E. H. Ower Sandolth, 278 — Cep 15920-000
Vista Alegre do Altc- Estado de Szo Paulo
CNPJ - 52.854.775/0001-28
Fone: (16) 3277-8300

w.vjsiaalgredoafto.sE.gov.br
e-mail : gmuaa@vistaaIegredﬂaitn,sg.gw.br
REQUISITOS DE EXERCICIO:

- Habilitacdo: Registro regular no CREFONO (Conselho Regional de Fonoaudiologia)

- Habilidades: Conhecimentos de informatica (nivel usudrio)
CARGA HORARIA: 30 horas semanais
DESCRICAO SUMARIA:

Atender pacientes para avaliagdo, diagndstico, prevencdo, habilitacio e reabilitado utilizando protocolos e
procedimentos especificos de fonoaudiologia. Orientar pacientes, familiares, cuidadores e responsdveis;
desenvolver programas de prevencdo, promocio da saldde e qualidade de vida. Realizar tratamento
fonoaudidlogico. Avaliar pacientes; realizar diagndstico fonoaudioldgico; orientar pacientes, familiares,
cuidadores e responsaveis; atuar em programas de prevencao, promocao da satide e qualidade de vida; exercer
atividades técnico-cientificas através da realizacao de pesquisas, trabalhos especificos, organizacao e participacao
em eventos cientificos.

DESCRICAO DETALHADA:
AtribuicSes do Fonoaudidlogo atuante em unidades de sadde:
> Estabelecer e aplicar critérios de elegibilidade;

» Atuar em eguipes multifuncionais, no desenvolvimento de projetaos terapéuticos em unidades de satide ou
areasafins;

» Avaliar as alteracGes fonoaudi oldgicas realizando exames de audiometria, impedanciometria, exames de
linguagem, sistera estomatognatico e vocal, abrangendo a avaliacdo da fluéndia, fala, fu n¢des orofaciais, sistema
auditivo, sistema vestibular, linguagemn oral, leitura e escrita, voz, degluticdo, habilidades cognitivas,
processamento auditivo, adaptabilidade e funcionalidade de orteses, proteses e ada Ptagoes, impacto da disfunco
na qualidade de vida, aspectos soci oculturais e ambientais e as condigbes para o desempenho socio-ocupacional;

» Abordar os distirbios da comunicagdo, prevenindo, avaliando, diagnosticando e reabilitando alteracdes na
audicao, vaz, fala, linguagem, motricidade oral e leiturajescrita, oferecendo atendimento a todas as idades,
individualmente ou em Erupos;

» Planejar o tratamento e os procedimentos terapéuticos, bem como executd-los para habilitacdo do sistema
auditivo; reabilitagio do sistema vestibular; desenvolvimento das habilidades auditivas e cognitivas; tratamento
de disturbios vocais, alteracses da fala, da linguagem oral, leitura e escrita, da degluticdo, da fluénia, das funcdes
orofaciais;

* Prescrever, adaptar e capacitar para o uso de drteses, priteses e adaptacdes ao paciente, indicar o uso de
tecnologia assistiva e introduzir formas alternativas de comunicagdo;

# Requisitar, executar e analisar o resultado de exames pré, peri e pds-operatdrios;

# Analisar resultado de avaliagdo fonoaudioldgica, avalia¢Bes clinicas de outros profissionais e o resultado de
2xames prévios ou complementares;

# Definir indicadores de evolugdo do tratamentofacdo, para avaliagdo dos resultados do tratamento,
acompanhamenta da evolucdo clinica e altatera péutica;

¥ Facilitar o acesso e a participacio do paciente e seus familiares no processo de tratamento, incentivando o
dutocuidado e as praticas de educagdo em saide;

» Estimular a adesdo e a continuidade do tratamento, orientando pacientes, familiares e professores;
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» Explicar procedimentos e rotinas, orientar condutas terap@uticas e procedimentos ergonémicos, esclarecer
duvidas, o progndstico de tratamento e informar guanto aos riscos e limites do tratamento/intervencdo;

# Participar de equipes multiprofissionals para avaliacio e identificacdo de distirbios de linguagem em suas
formas de expressao e audicio, voz e motricidade oral, emitindo parecer de sua especialidade, para estabelecer o
diagnostico etratamento;

# Encaminhar o paciente, quando necessario, a outros profissionais, relacionando e estabelecendo um nivel de
cooperagdo com os demais membros da equipe de salide, solicitando, inclusive, parecer quanto ao melhoramento
ou possibilidade de reabilitacao;

» Emitir parecer quanto ao aperfeicoamento ou a praticabilidade de reabilitacdo fonoaudioldgica, elaborando
relatdrios, para complementar odiagndstico;

# Opinar quanto as possibilidades fonatdrias e auditivas do individuo, fazendo exames e empregando técnicas
de avaliacio especificas, para possibilitar a selecdo profissional:

» Controlar o registro de dados, observando as an otagOes das aplicacOes e tratamentos realizados, paraelaborar
boletins estatisticos e o controle de avaliagao;

» Estabelecer parametros para a alta do tratamento terapéutico;

> Participar do planejarmento, coordenagdo e supervisdo de atividades desenvolvidas na instituicio por
estagiarios, quando houver;

# Atuar na comunidade através de agoes intersetoriais, inclusive no planejamento e desenvolvimento de
estratégias e atividades terapéuticas com grupos especiais (gestantes, neonatos, idosos etc.);

» Realizar acoes individuais e coletivas na assisténcia, vigilancia e educacio em saude;

» Preparar informes e documentos em assuntos de fonoaudiologia, a fim de possibilitar subsidios para elaboracdo
de ordens de servico, portarias, pareceres e outras, bem como, orientacdes para pais e professores;

» Elaborar e promover programas de prevencdo primdria da salide auditiva e implementa-los, realizando,
inclusive, visitas em domicilio e locais de trabalho para orientacbes, consultorias, campanhas e palestras;

# Participar de discuss3o técnicai nterdisciplinar;

# Emitir pareceres técnicos, relatérios admi nistrativos, atestados, laudos técnico-funcionais e outros documentos
afetos a sua atividade técnico-admi nistrativa;

= Requisitar a manutencao de equipamentos e a reposicao de materiais para a sua drea detrabalho;

» Definir e interpretar indicadores epidemioldgicos e indices de acidentes e incidentes;

# Participar da elaboracao e da implementagdo de politicas publicas de saude;

# Participar da elaboracio do orgamento anual da Secretaria de Satide, no tocante a0 seu cam po deatuacio;
# Cumprir e fazer cumprir o Cddigo de Eticada Fonoaudiologia, conforme Resolugdo CFFa n®490/20186;

# Proceder atendimento humanizade aos pacienies;

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

# Demonstrar capacidade de comunicagdo, inclusive por meio da oitiva atenta (saber ouvir) a populacdo, aos
pacientes e seus familiares, & equipe de trabalho e aossuperiores;

» Manter-se atualizado em relagio ao conhecimento técnico especifico e aos saberes de sua area de trabalho,
transmitindo seguranca e bom discernimento em suas acaes cotidianas;

# Ter disposicao e abertura para aprender novas tarefas absorvendo com interesse e comprometimento as
orientacbes recebidas;

= Ter postura adequada no trato com pacientes e seus familiares, colegas de trabalho e superiores;
# Demaonstrar capacidade avaliativa, bomn senso, ética profissional e postura criteriosa em relacso as atividades
que |he competiren;

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

Atribuicées do Fonoaudidlogo atuante em mbito educacional:

# Disponibilizar e discutir informagoes/conhecimentos a respeito dos aspectos concernentes 3 Fonoaudiologia
que beneficiem o educador e oalung;

# 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 inclusSo efetiva dos alunos com necessidades educacionals especiais, de modo especial
promovendo a acessibilidade nacomunicacdo;

> Realizar agdes promotoras de saide que resultem no desenvolvimento dos alunos e na saude da equipe
escolar, no que se refere a lingu agem oral, escrita, audi¢do, motricidade arofacial e VOZ;

» Orientar as familias ou os cuidadores em relagdo ao desenvolvimento das criangas, principalmente as de maior
vulnerabilidadesocial;

# Conhecer a realidade local e definir acbes de promogdo a satide a serem desenvolvidas no ambito escolar, por
todos os atoressociais;

= Participar de reunides com a equipe multiprofissional para acompanhamento sistematico e continuo das acbes
desenvolvidas com os educandaos, equipes escolares, pais ou responséveis;

» Contribuir para o diagndstico da situagao de saiide auditiva des amblentes escolares, apontando necessidades,
pedindo avaliacdes de afericdo de ruido e buscando solu¢Bes para contribuir com a satide auditiva da comunidade
escolar:

~ Participar de formagdo continuada e Capacitacdo especifica aos professores e equipes escolares, buscando
disseminar o conhecimento em assuntos fonoa udicldgicos;

# Favorecer, junto & equipe pedagogica, encaminhamentos dos alunos para exames especificos elou
acompanhamentos terapéuticos que se fizerem necessarios, ao Centro de Reabilitagdo, articulando, dentro do
possivel, a troca de informaces entre os profissionais da saude e daeducacio;
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# Orientar pais ou responsdveis quanto &s necessidades educacionais de seu(s) filho(s), de forma a buscar
parceria no trabalho pedagdgico e as intervencdes necessdrias em outros dmbitos (salde, assisténcia social etc.);

» Participar de reunides pedagégicas, conforme necessidades levantadas pela equipe técnica e/ou escolar;

# Participar do processo de elaboracio da avaliagdo dos alunos, discutindo suas necessidades educacionais
especiais, as adaptagoes realizadas e a serem feitas, objetivando o encaminhamento educacional mais adequado;

» Desenvolver projetos ou programas de articulacdo intersecretarias de sadde e educagdo, e intersetoriais,
contribuindo para a integralidade de atendimento ao municipe;

» Orientar habitos de salde e realizar campanhas educativas, de acordo com a necessidade da comunidade
escolar;

# Apoiar o professor ao participar do horério de trabalho pedagdgico coletivo (HTPC) e do hordrio de trabalho
pedagdgico individual (HTPI) quando necessério:

» Realizar o levantamento das necessidades das instituices educacionais, com todos os atores sociais envolvidos
(equipe pedagdgica, equipe de apoio, professores), e elaborar, discutir e propor um planejamento com as acdes
elencadas;

» Assessorar, prestar consultoria e oferecer treinamento aos profissionais da equipe de inclusso contribuindo
com a orientagdo aos professares das salas de recursos, gue sao constituidas conforme a necessidade de cads
escola e de acordo com os casos de criancas nelasincluidas;

~ Realizar apoic ao Atendimento Educacional Es pecializado, por meio da organizagao das demandas, da avaliagdo
das necessidades especificas dos alunos (recursos e apoios), garantindo a continuid ade do planejamento
educacional dos estudantes com deficiéncia e dificuldades relacionadas 3 aprendizagem;

» Promover encontros com as professores da sala regular (professor da sala de aula e de apoio) e o AEE, a fim de
refletir e definir, junto aos profissionais envolvidos, melhores estratégias educacionais, avaliacbes e adequacdo
curricular;

# Realizar triagem auditiva de criancas pré-escolares e escolares para identificacdo de possiveis altera¢des
auditivas, gue possam prejudicar o des envolvimento da linguagem, da fala e da escrita;

# Encaminhar para avaliacio audioldgica completa aquelas criangas identificadas na triagem auditiva, dando
ciéncia & equipe pedagdgica sobre a questdo da importancia do encaminhamento e da continuidade naavaliagio;

# Augxiliar e orientar a escola quanto ao uso de aparelho de amplificacdo sonora e sistema da FM, nos casos onde
seja detectada a deficiéncia auditiva, e discutir estratégias com os educadores para a melhor integracdo da crianca
e seudesenvolvimento;

# Realizar a¢des de promocdo da saide e prevengao de doengas na comunidade escolar e agoes de educacio
permanente e capacitagdo dos profissionais da Educacdo;

* Realizar monitoramento e avaliagdo da satide dos estudantes, ligada aos aspectos foncaudiolégicos;

» Realizar a intermediacdo da escola com 0s profissionais da Salde 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 protegdo das pessoas e patrimdnio, bem como manter a ordeme o sossego publico, inibindo
vandalismo, depredacao e outras agdes que possam trazar prejuizp aos patrimonios piblicos e particulares.

DESCRICAD DETALHADA:

» Comparecer a sede da guarda municipal ou aos postos de servigos pontualmente a fim de receber instrugdes;
» Comparecer nos horarios determinados para os programas de instrucio e treinamento;

» Atender solicitamente, quando chamado por qualguer pessoa do povo, prestando o auxilio que couber;

# Percorrer permanentemente o setor de trabalho que Ihe foi designado;

# Zelar pelos bens, equipamentos e prédios publicos do Municipio;

# Prevenir e inibir, pela presenca e vigilincia, bem como coibir, infragdes penais ou administrativas e atos
infracionais que atentem contra os bens, servigos e instalagdes municipais;

» Atuar, preventiva e permanentemente, no territério do municipio, para a protegdo sistémica da populacao que
utiliza os bens e instalagdes municipais;

# Colaborar com a pacificagdo de conflitos que seus integrantes presenciarem, atentando para o respeito aos
direitos fundamentais das pessoas;

# Exercer as competéncias de transito que lhes forem canferidas, nas vias e logradouros municipais, nos termos
da Lei n® 9.503, de 23 de setembro de 1997 (Cdadigo de Transio Brasileiro), ou de forma concorrénte, mediante
convénio celebrado com drgdo de transito estadual ou municipal;

» Proteger o patriménio ecoldgico, histdrico, cultural, arquitetdnico e ambiental do Municipio, inclusive
adotando medidas educativas e preventivas;

» Cooperar com os demais drgdos de defesa civil em suas atividades;

# Interagir com a sociedade civil para discuss3o de solu¢Ses de problemas e projetos locais voltados a melhoria
das condicdes de seguranca das comunidades;

* Quando houver suspeita de crime a patriménios publicos ou particulares, comunicar com a Policia Militar
solicitar auxilio;

» Dar conhecimento imediato 3 policia sobre qualquer ajudamento suspeito;
# Comunicar 4 policia, o encontro de cadaver, fazendo o isolamento do local;

# Transmitir, por relatdrio escrito e diariamente ap Comandante da Guarda Municipal as ecorréncias verificadas
no setor ou posto, durante o seu plant3o 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 Palicia, se ndo for atendido; 7
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»# Exercer a vigilancia por video monitoramento, em sala prépria instalada no prédio da Guarda Municipal e em
caso de ocorréncia aciona a ronda ou a Policia para as providéncias adequadas;

# Atentar para anormalidades na rotina e interferir quando necessério ou quando avistar atitudes suspeitas,
previndo assim atos de violéncia ou disturbio;

# Manter os registros de suas atividades através de relatdrios, bem como, se necessério prestar declaragdes junto
a tribunais e outros orgaos policiais;

# 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¢ao, de mado 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 populacdo, 3 equipe
de trabalho e aossuperiores;

# Manterse atualizado em relacdo aos saberes de sua drea de trabalho, transmitindo seguranca e bom
discernimento em suas acBescotidianas;

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

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

» Demonstrar capacidade avaliativa, bom senso, ética profissional e postura criteriosa em relag3o s atividades
que lhe competirem;

» Executar com eficiéncia e eficacia (fazer bem-feito 0 que precisar ser feito) outras atividades correlatas
determinadas pela chefiaimediata.

INSPETOR DE ALUNOS
CARGO EM EXTINCAO NA VACANCIA

3341-10 - NSPETOR DE ALUNOS DE ESCOLA PUBLICA, AGENTE DE ORGANIZACAD ESCOLAR, AGENTE EDUCADOR, AUXILIAR TECNICD DE EDUCACAD, BEDEL,
INSPETOR DE ALUNOS, INSPETOR DE DISCIPLINA, MONITOR DE ALUNDS

CARGA HORARIA: 44 horas semanais
DESCRICAD SUMARIA:

Trabalhar em instituicdes de ensino da rede municipal, de todos os segmentos e niveis da Educacao Basica,
atuande na vigilia e monitoramento dos alunos, zelando por sua discipling, protecdo e seguranca. Respeitar a
legislagdo e as normas de seguranga durante o exercicio da fungio.

DESCRICAQ 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, contornanda situagdes adversas, de forma a
estabelecer vinculos e contribuir para o desenvolvimento integral da criancs;

# Inspecionar alunos em todas as dependéncias do estabelecimento de ensino e adjacéncia, assistindo,
fiscalizando e orientando-os; 1
&
i
/-f 101




MUNICIPIO DE VISTA ALEGRE DO ALTO
Praga Dr. E. H. Ower Sandolth, 278 — Cep 15920-000
Vista Alegre do Alto- Estado de Sdo Paulo
CNPJ — 52.854.775/0001-28
Fone: (16) 3277-8300

www vistaalegredoalto.sp.gov.br
e-mail : pmvaa@vistaalegredoalto.sp.gov.br

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

» Supervisionar entrada e saida dos alunos, o recreio e 0os momentos de recreagSo e descanso, de forma a cuidar
e contribuir para a seguranga de todos;

# Acompanhar os alunos que tiverem permiss3o para se retirarem antes do fim da aula;

# Cuidar e controlar o acesso das criangas 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¢Ges gerais das criancas e comunicar a equipe de gestao escolar, sempre
que julgar necessario, sobre qualquer condicdo anormal;

~ Apresentar as regras da escola e construir regras com os alunos, garantindo a ordem e a organizacio no
ambiente e o dtimo relacionamento entre todos;

~ Auxiliar prontamente o aluno com dificuldades fisicas, visuais ou intelectuais que dificultemn a locomocdo no
acesso as dependéncias da escola, garantindo protecdo e seguranca, sempre gue necessario;

# Auxiliar no atendimento as criancas de inclusdo, inclusive para as atividades para as quais apresentem
limitacdes motoras, ou dificuldades de coordenagdo, na locomogdo, comunicacdo e autocuidado;

» Registrar em livro préprio as ocorréncias dos alunos, comunicando 4 autoridade superior as que exigirem
providencias;

# Confirmar irregularidades comunicadas pelos alunos e identificar os responsaveis;
# Comunicar a direcdo/coordenagio atitudes agressivas de alunos;

# Orientar e supervisionar a alimentacio dos alunos, de forma que todos usufruam da refeicdo de forma
satisfatcria e sem desperdicios;

* Fiscalizar e assistir os alunos nas aulas, intervalos, recreios, refeitérios e lavatdrios;
# Auxiliar professores na fiscalizag3o de provas e exame em geral;

» Atender solicitagfes 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 atribuiches;

T

# Colaborar para o bom andamento da Unidade Escolar, relatando & direqdo as falhas que presenciar e que
venham prejudicar a saide ou integridade do aluno;

# Acompanhar os alunos em atividades externas, excursdes e em eventos extracurriculares, orientando-os
quanto as regras de comportamento e seguranca;

# Participar da organizacao de eventos diversos e extracurriculares na escola, juntamente com outros membros
da equipe;

~ Revistar apos saida dos alunos as salas de aulas, a fim de recolher objetos esquecidos, efetuando seu
recolhimento a secretaria da unidade;

» Fiscalizar a iluminagdo, abastecimento d'agua, alimentacdo e vestuario dos alunos, bem como o acesso e o
transito de pessoas estranhas no recinto escolar:

» Zelar pelas dependéncias e instalacdes dos estabelecimentos de ensino e material utilizado pelos educandos;

ff’
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= Verificar o fechamento dos portdes, portas e janelas;
» Participar de reunides com a coordenagao pedagdgica, com a diregdo e com os demais profissionais da escola;

» Participar do conselho de escola e da associa¢3o de pais e mestres, contribuindo para a melhoria continua dos
trabalthos escolares;

» Conhecer, cumprir e fazer cumprir a legislacdo afeta & Educagdo, o Estatuto da Crianca e do Adolescente (Lei
federal n® B.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 comunicagdo, inclusive por meio da oitiva atenta (saber ouvir) aos alunos e seus
pais, a equipe de trabalho/comunidade escolar e aos superiores;

# Manterse atualizado em relacdo aos saberes de sua drea de trabalho, transmitindo seguranca e bom
discernimento em suas agdescotidianas;

# Ter disposicao e abertura para aprender novas tarefas absorvendo com interesse e comprometimento as
orientagdes recebidas;

» Ter postura adeqguada no trato com alunos, colegas de trabalho e superiores;

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

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

LEITURISTA DE HIDROMETRO

CBO: 5199-40 - ANOTADOR DE CONSLIMO DE ENERGIA ELETRICA, AGUA E GAS, ENCARREGADO DE SERVICOS DE LEITURA E VERIFICACAD DE CONSUMO OF
ENERGIA ELETRICA, AGUA E GAS, HIDROMETRISTA, LEITOR DE HIDROMETRO, LETTOR DE MEDIDORES DE AGUA, GAS E ENERGIA ELETRICA,

REQUISITO DE INGRESSO:

- Escolaridade: Ensine Médio completo

REQUISITOS DE EXERCICIO:

- Habilitagdo: CNH categoria “B”

- Habilidades: conhecimentos de informdtica (nivel intermedidrio)
CARGA HORARIA: 44 horas semanais

DESCRICAO SUMARIA:

Efetuar leitura e entrega de contas de dgua, conforme distribuicao por setores. Prestar informagdes aos cidad3os,
realizar analise de consumo e valores. Comunicar ocorréncias relacionadas s necessidades de manutencao,
organizagdo e regulariza¢des dos servigos e fornecimento. Atuar reportando irregularidades presenciadas em sua
rota, municiande com informagdes o departamento e outros setores competentes da Administracio Municipal.

DESCRICAQ DETALHADA:

» Efetuar leituras de consumo dos hidrémetros, em conformidade com a tecnologia disponivel e necessidades
;:’,: L
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do trabalho;

# Entrega de contas de agua;

» Utilizar tabela de cédigos de ocorréncias para identificacio de imdvel fechado (morador ausente), hidrémetro
parado efou quebrado, embacado, obstruido, e demais codigos de ocorréncias;

# Registrar, inclusive com foto/filmagem ocorréncias efou irregularidades, tais como: a)ligacao sem cadastro; b)
hidrémetro com fraude (com sargento); ¢) hidrémetro com agulha ou furado; d) vazamentos nos cavaletes dos
hidrémetros, passeio, rede ou leito carrogavel;

» Fazer repasses para confirmacdo das leituras, quando necessario, especialmente, imdvel fechado, consumo
atipico,

» Deixar comunicado aos usudrios para que possam indormar a leftura diretamenta g0 Departamento quando
nao estiverem na residéncia no periodo de leitura estipulado para o bairrg;

# Orientar aos usudrios da possibilidade de colocar visor externo de maneira a possibilitar a leitura pelo lada de
fora do imdvel;

# Trazer informacgdes relacionados aos hidrémetros para regularizar o Cadastro Geral, melhorando as condicdes
de trabalho;

» Fazer levantamento periddico através das informagdes sobre Categoria Econémica Residéncial, Comercial,
Industrial ou Piblica;

> Relatar problemas observadosna sua rota de trabalho ao Departamento para que proceda os
encaminhamentos para os érgdos competentes a fim de solucionar problemas como:

a) buracos nas ruas que geram acidentes;

b) terrenos baldios, mato alto e/ou lixo;

c) veiculos, aparentemente abandonados;

d) aparentes irregularidades a serem averiguadas pelos drgdos competentes:

e) lixofobstrucio de boca de lobo;

f) subtracdo de tampa de poco de visita;

g) sinalizacdo de transito apagadaldanificada;

h) auséncia de reparo apds conserta de vazamento;

i) presenga de animais errantes/soltos;

f) vistoria em drvores;

k) recebimento e encaminhamento de sugestdes e reclamagdes;

) outras situacées afins;

= Dirigir veiculo do municipio, caso seja necessario, para rezlizar diligéncias pertinentes s suas atribuicSes;
# Manter postura de autocontrole, proatividade, imparcialidade, paciéncia e espirito de equipe;

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

= Demonstrar capacidade de comunicagdo, inclusive por meio da oitiva atenta (saber ouvir) a populacao, equipa
de trabaiho e aos superiores: (P4
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# 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¢Bescotidianas;

# Ter disposigdo e abertura para aprender novas tarefas absorvende com interesse e comprometimento as
orientaqfes 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 lhe competirem:

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

MEDICO CLINICO

CBO: 2251-25 -M20ico CUNICO, CLINICO GERAL MEDICO CLINICO GERAL MEDICO ESPECIALISTA ENM CLINICA MEDICA, MEDICO ESPECIALISTA EM MEDICINA
INTERNA, MEDICO INTERNISTA; rHe

CARGA HORARIA: 20 horas semanais ou por consulta médica
DESCRICAO SUMARIA:

Realizar consultas e atendimentos médicos na sua especialidade; tratar os pacientes implementando acdes de
prevengdo de doenqas e promogio da satide, realizando ou recomendando e prescrevendo, guando necessario,
procedimentos de maior complexidade, de forma a promover a resolutividade do problema do paciente. Participar
de investigacSes epidemioldgicas, efetuar pericias, auditorias e sindicancias medicas, elaborar documentos e
difundir conhecimento da drea médica.

DESCRICAO DETALHADA:

» Elaborar e executar agSes de assistdncia médica em todas as fases do ciclo de vida: crianca, adolescente,
mulher, adulto e idoso;

~ Realizar as atividades clinicas correspondentes s dreas prioritdrias na intervengdo na atencao basica, definidas
na Norma Operacional da Assisténcia 3 Sadde - NOAS 20071;

~ Realizar consultas médicas, executando anamnese e exames fisicos que possibilitem hipdteses diagnosticas;
# Solicitar efou realizar exames complementares e Interpreta-los:
~ Planejar e prescrever o tratamento dos pacientes, indicando a terapéutica mais ad equada ao caso;

» Prescrever por escrito a administragdo de medicamentos ejou 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 conservacdo das substancias prescritas e alertar
sobre possiveis efeitos indesejados;

# Emitir receitudrio, declaracées, atestados (de salde, sanidade e aptido fisica e mental e de dbito), laudos
técnico-funcionais e outros documentos afetos 3 atividade técnico-administrativa;

» Executar tratamento com agentes quimicos, fisicos ou bioldgicos, reabilitar as condigGes biopsicossaciais,
indicar terapias ndo medicamentosas, ministrar tratamentos preventives e acompanhar o plano terapéutico dos
pacientes;

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




MUNICIPIO DE VISTA ALEGRE DO ALTO
Praga Dr. E. H. Ower Sandolth, 278 - Cep 15920-000
Vista Alegre do Alto- Estado de Sao Paulo
CNPJ - 52.854.775/0001-28
Fone: (16) 3277-8300
www.visiaalegredoaito.sp.qov.br
e-mail : pmvaa@uvistaalegredoalto.sp.gov.br

# Encaminhar o paciente, quando necessério, & outros profissionais, relacionando e estabelecendo um nivel de
cooperacao com os demais membros da equipe de satde, solicitando, inclusive, parecer quanto a outras hipéteses
diagnosticas e tratamentos;

# Manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclusdo diagndstica, o tratamento prescrito e a
evolugdo dadoenca;
# Realizar atendimento individual, individual programado e individual interdisciplinar a pacientes;

= Efetuar a notifica¢do compulsdria de doengas;

# Encaminhar aos servigos de maior complexidade, quando necessério, garantindo a continuidade do tratamento
na LIBS, por meio de um sistema de acompanhamento de referéncia e contrarreferéncia;

# Realizar pequenas cirurgias ambulatoriais (Posto de Atendimento Continuado PAC | e 11);

» Indicar internagdo hospitalar (PAC | e I1);

# Elaborar documentos e difundir conhecimentos da drea médica;

» Implementar agdes para promogdo da satde: desempenhar funcGes da medicina preventiva e curativa;
» Coordenar programas e servicos em salide, efetuar pericias, auditorias e sindicancias médicas;

# Participar, conforme a politica interna do servigo de satide a que estiver inserido, de projetos, cursos, eventos,
comissdes, convénios e programas de educacdo em sadde;

» Aliar a atuacdo clinica a pratica da satde coletiva;

> Fomentar a criagdo de grupos de patologias especificas, como de hipertensos, de diabéticos, de sadde mental,
etc;

# Efetuar o pronto atendimento médico nas urgéncias e emergéncias, inclusive realizando partos, quando
necessario;

# Participar de equipe multidisciplinar na elaboragao de diagndstico de salde, analisando dados de morbidade e
mortalidade, verificando os servicos e a situacdo de saiide da comunidade, a fim de estabelecer as prioridades de
trabalho;

# Participar na elaboracdo efou adequacdo de programas, normas e rotinas visando a sistematizacio e melhoria .
da qualidade das acdes de satide;

# Participar ativamente de equipe multiprofissional com vistas 4 inclus3o do portador de necessidades especiais
- PNE e da pessoa com deficiéncia - PcD, bem como acompanhamento deste no desenvolvimento de suas
atividades;

» Participar da avaliag3o da qualidade da assisténcia médica prestada ao paciente, com os demais profissionais
de satide no programa de melhoria da assisténcia global;

= Participar de programa de treinamento, quando convocado;

» Assessorar, elaborar e participar de campanhas educativas nos campos da saude publica e da medicina
preventiva;

~ Participar, articulado com equipe multiprofissional, de programas e atividades de educagdo em salide visando
amelhoria de saude do individuo, da familia e da populacdo em geral;

» Participar de grupos terapéuticos por meio de reunies realizadas com grupos de pacientes especificos para
prestar orientagfes e tratamentos e proporcionar a troca de experiéncias entre eles; w12
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» Realizar acGes individuais e coletivas na assisténcia, vigilancia e educacio em satide;

# Preparar informes e documentos em assuntos de medicina e salide piiblica, a fim de possibilitar subsidios para
elaborag3o de ordens de servigo, portarias, pareceres e outros, bem como, orientagdes a comunidade em geral;

» Participar de reuniGes comunitdrias em espagos publicos, privados ou em comunidades, visando 3 divulgacdo
de fatores de risco que favore¢am enfermidades;

» Participar dos processos de avaliacdo da equipe e dos serviqos prestados & populacao;

» Representar, quando designado, a Secretaria da Salde em Conselhos, ComissGes, reunides com as demais
Secretarias Municipais e drgdos do Sistema Unico de Salide - SUS;

# Participar do processo de aquisi¢do de servigos, insumos e equipamentos relativos & suadrez;

= Orientar e zelar pela preservacdo e guarda dos equipamentos, aparelhos e instrumentais em sua especialidade,
observando a sua correta utilizagdo;

# Requisitar a manutengdo de equipamentos e a reposicio de materiais para o servigo de salde publico, na sua
area detrabalho;

» Definir e interpretar indicadores epidemiolégicos e indices de acidentes e incidentes;

# Cumprir e fazer cumprir o Cédigo de Etica Médica, canforme Resolucdo CFM n°2.217/2018 e suas atualizacbes;
# Proceder 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 comunicacdo, inclusive por meio da oitiva atenta (saber ouvir) 3 populacao, aos
pacientes e seus acompanhantes ou familiares, 3 equipe de trabalho e aos superiores;

# Manter-se atualizado em relacio ao conhecimento técnico especifico e aos saberes de sua drea de trabalho,
transmitindo seguranga e bom discernimento em suas agbescotidianas;

* 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 relagdo as atividades
que Ihe competirern;

> Executar com eficiéncia e eficdcia (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 agdes de

prevengao de doengas e promogdo da salide, realizando ou recomendando e prescrevendo, quando necessdrio,

procedimentos de maior complexidade, de formaa promover a resolutividade do problema do paciente. Participar
| T
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de investigacdes epidemiolégicas, efetuar pericias, auditorias e sindicancias médicas, elaborar documentes e
difundir conhecimento da area médica.

Atender pacientes com idade até 17 anos, 11 meses e 29 dias (conforme orienta¢3o da Sociedade Brasileira de
Pediatria) e exercer, além das atribuices elencadas na descri¢do do cargo de Médico Clinico Geral, as especificas
de sua drea de atuac3o.

DESCRICAQ DETALHADA (Especificas de sua drea):

» Realizar exames completos regularmente em recém-nascidos (até, ao menos, o sexto més de vida) e em
criangas pequenas para verificar e registrar o estado de salde 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 malformagio emrecém-nascidos;

# Incentivar o aleitamento materno e orientar a dieta de criangas com vistas & manutengdo da salde efou
prevencao de patologias;

» Examninar criancas doentes para determinar o estado de salide delas e fazer perguntas intuitivas para coletar
informacgdes sobre os sintomas;

* Determinar o diagnostico com base em informagfes, no conhecimento cientffico e no histérico clinico do
paciente;

» Prescrever medicamentos e dar instruges detalhadas sobre a administragdo, conservacio e reagGes esperadas
a0s pais ou responsaveis por esses pacientes;

» Estabelecer o plano médico-terapéutico-profildtico prescrevendo medicagio, tratamento e dietas especiais
para solucionar caréncias alimentares, anorexias, desidratagdo, infeccdes, parasitoses e prevenir contra
tuberculose, tétano, difteria, coqueluche e outras doencas;

# Avaliar o estagio de crescimento e desenvolvimentoe da crianga, comparando-o com os padrées normais para
orientar a alimentacao, indicar exercicios, vacinagao 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 informagdes e detectar possiveis infeccdes 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 observacio do
calendario de imunizacdes do Sistema Unico de Sadide SUS;

» Investigar patologias, acompanhando sua resolutividade e manejando eventuais complicacdes;

1

» Promover a prevengdo de doengas que afetardo a fase adulta, sobretudo as patologias cardiovasculares;

» Examinar e tratar lesbes 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 preven¢3o de doencas para as criancas;

# Manter registros atualizados das doengas, cirurgias e outros episddios médicos dos pacientes (choque
anafilatico, lesdes, alergias ou intolerancias etc.);

= |dentificar casos de déficit cognitivo, verificando provéveis causas e promovendo os encaminhamentos
Necessarios;

# Verificar e/ou identificar casos de abuso fisico ou emocional e encaminhar tais casos aos setores competentes;
"".
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» 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 saude da crianga e adolescente;
» Participar de campanhas e/ou capacitagbes referentes ao diagndstico precoce de cancer infantil;

# Participar do planejamento, execucdo e avaliacdo de planos, programas e projetos de satide piblica, enfocando
os aspectos de sua especialidade para cooperar na promogao, protegdo e recuperagio da salde fisica e mental
das criangas;

# Possuir conhecimento aprofundadc de epidemiclogia e de doencas infecciosas em criangas, sobre
drogas/medicamentos pedidtricos e seus efeitos colaterais, bem como dos principios e técnicas de diagnastico,
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 agbes que visem o bern-estar fisico e emocional da crianga e adolescente;

» Cumprir e fazer cumprir o Codigo de Etica Médica, conforme Resolugdo CFM n®2.217/2018 e suas atualizacbes;
» Proceder atendimento humanizado aos pacientes;

# Manter postura de autocontrole, proatividade, imparcialidade, paciéncia e espiritc 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 oltiva atenta (saber ouvir) & populacio, aos
pacientes e seus acompanhantes ou familiares, @ equipe de trabalho e aos superiores;

# Manterse atualizado em relagdo aos saberes de sua area de trabalho, transmitindo seguranca e bom
discernimento em suas agdes 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 relagdo s atividades
que lhe competirem;

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

MENSALISTA Il [AGEHTE-DE CONTROLE _DE VETORES)
CARGO EM EXTINCAO NA VACANCIA

CBO:; 5151-40 - AGENTE DE CONTROLE DE VETORES, AGENTE DE CONTROLE DE DENGLIE, GLIARDA DE ENDEMIAS.

CARGA HORARIA: 44 horas semanais
DESCRIGAO 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 atuacdo. Eliminar criadouros do mosquito Aedes Aegypti bem -:.Ej'nn de
4
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outros vetores encontrados.
DESCRICAO DETALHADA:
# Elaborar e manter atualizados os croquis da zona de trabalho:

# Realizar visitas a cem por cento dos iméveis do municipio (residéncias, comércios, terrenos baldios e outros)
de acordo com a periodicidade indicada pelo superior;

# Abordar moradores solicitando o acompanhamento destes durante o transcorrer da visita;
» Orientar moradores sobre prevencio da dengue, de outras zoonoses e outros vetores (insetos peconhentos);
# Realizar pesquisas larvarias;

» Preencher boietim de controle de visita (endereqo completo e tipos de criadouros encontrados, tipo de
inseticida utilizado e sua quantidade e de mais dados solicitados);

# Preencher fichas de notifica¢bes (descri¢do das medidas tomadas e das caracteristicas do local);
» Atender a notificagBes, visitando situagbes de pendéncias e demandas;

» Diagnosticar e pedir providéncias quanto a situaces irregulares referentes a saneamento em geral (terreno
baldio com lixo e mato alto, entulho de construcdo civil depositado em vias puiblicas, boca de lobo entupida,
criacdo de animais em dreas urbanas, ete.);

» 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 aplicacio de larvacida em imdveis com problemas;

# Orientar sobre a prevencdo 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 orientagBes sobre o combate 3s endemias;
~ Encaminhar amostras 8 SUCEN;
¥ Visitar pontos estratégicos, tais como: borracharias, funilarias, cemitério, depdsitos, ferro velho, entre outros;

~ Utilizar equipamentos de protegdo e seguranga, bem como uniforme, em conformidade com a legislacao
vigente;

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

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

» Demonstrar capacidade de comunicagdo, inclusive por meio da oitiva atenta (saber ouvir) a populagao, a equipe

Vel
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de trabalho e aossuperiores;

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

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

* Demonstrar capacidade avaliativa, bom senso, ética profissional e postura criteriosa em relag3o as atividades que
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 COMUNICACAD, INSTRUTOR DE APRENDIZAGEM EM INFORMATICA, INSTRUTOR DE APRENDIZAGEM
EM TRANSPORTES, INSTALITOR DE INFORMATICA

CARGA HORARIA: 44 horas semanals

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 d melhoria do processo educativo na drea de informdtica;

» Acompanhar o desenvolvimento do aluno na drea de informdtica, proporcionando meios para seu melhor
desenvolvimento;

# Acompanhar o trabalho pedagdgico visando o avan¢o do aluno no processo ensino aprendizagem, de forma
gue ele se aproprie dos contelidos na drea de informatica;

» Demonstrar como fazer instalagdo de software que sejam necessarios 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 organizago, 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) aos alunos e usuarios,
a equipe de trabalho e aossuperiores;

= Manter-se atualizado em relacdo ao conhecimento técnico especifico e aos saberes de sua area de trabalho,
transmitindo seguranga e bom discemimento em suas a¢descotidianas;

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

» Demonstrar capacidade avaliativa, bom senso, ética profissional e postura criteriosa em relacdo 4s atividades
que lhe competirem;

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

MOTORISTA

CBO: 7823 - MOTORISTAS BE VEICULOS DE PEQLIEND £ MEDIO PORTE

VARIAGAO:

7823-05 - MOTORISTA DE CARRO DE PASSEID, CHOFER, MOTORISTA NO SERVICO DOMESTICO, MOTORISTA DE AUTOMOVEIS, MOTORISTA PARTICULAR,
MOTORISTA SEGURANCA, MOTORISTA VIGILANTE;

7823-10 - MOTORISTA DE FURGAD OU VEICULD SIMILAR, CONDUTOR DE VEICULD DE CARGA, MOTORISTA AUXILIAR, MOTORISTA AUXILAR DE TRAFEGO,

MOTORISTA DE CARGA A FRETE, MOTORISTA DE CARRO FORTE, MOTORISTA DE FURGAD, MOTORISTA DE KOMBI, MOTORISTA DE PERUA, MOTORISTA
EMTREGADOR, MOTORISTA MANIPULADOR;

7824-05 - moToRISTA DE ONIBUS RODOVIARIO;

7824-10 - MOTORISTA DE ONIBUS URBAND;

7825-10-MOTORISTA DE CAMINHAO (ROTAS REGIDNAIS E INTERNACIONAIS), {...) MOTORISTA DE BASCULANTE, MOTORISTA DE CAMINHAD, [...), MOTORISTA
DE CAMINHAD LEVE, MOTORISTA DE mlﬂuﬁfumumum MOTORISTA DE CAMINHAO-BETOMEIRA, MOTORISTA DE CAMINHAQ-PIPA, {...):

7825-15 - MOTORISTA OPERACIONAL DE GUINGHO, MOTORISTA DE CAMINHAO-GUINCHO LEVE, MOTORISTA DE CAMINHAO-GUINCHO MEDIO, MOTORISTA
DE CAMINHAQ-GLINCHO PESADO, MOTORISTA DE CAMINHAO-GLINCHO PESADD COM MUNK, MOTORISTA D CAMINHAO-GUINDASTE:

REQUISITO DE INGRESSO;

- Escolaridade: Ensino Médio completo
REQUISITOS DE EXERCICIO;

- Habilitacdo: CNH categoria “D” ou superior

- Habilidades: Conhecimentos de mecanica basica.

- Formagao em servico: Formagao nos cursos de aperfeicoamento de condugdo necessarios para as funcoes des-
critas nas atribui¢Ges do cargo, ministrados por érgdo ou entidade autorizados 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:

Dirigir veiculos automotores da frota municipal, leves e/ou pesados, exceto ambulancias e maquinas, conduzindo-
0s em trajetos determinados e de acordo com as regras de transito e as instrugbes recebidas, para efetuar o
transporte de pessoas (servidores, aluncs da zona urbana efou rural, pacientes); o transporte de cargas e
documentos, em percursos de curta, média efou longa distancia, em Smbito municipal, regional ou nacional.

DESCRICAD DETALHADA:
AtribuicGes do Motorista atuante em todas as Secretarias Municipais (NUCLED 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 Direqdo 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 condicdes de uso ao final de cada turno de trabalho;

[
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~ Realizar diariamente verificacdes e manutengdes basicas do veiculo para se certificar de suas condicdes de
funcionamento: nivel de dgua, élec e combustivel; estado e nivel dos prneus; checagem de freio, lanternas e fardis,
limpadores de para-brisas e outros sistemas vitais para a condugao segura (checklist);

» Acompanhar a verificag@o das condices do velculo, realizada por funcionario designado, quando for o caso;

» Comunicar ao superior imediato possiveis problemas do veiculo e requisitar os devidos reparos, para assegurar
suas condigdes de funcionamento;

~ Relatar problemas detectados na execucdo das operacdes, evitando erros e acidentes;

» Reportar a chefia imediata e aos responsaveis pela verificacio dos vefculos, as falhas e defeitos obzervados,
bem comao as ocorréncias de danos ao veiculo;

» Auxiliar na carga e descarga seja de materiais, produtos ou pessoas;
» Executar pequenos reparos de emergéncia quando necessério:

> Planejar o trabalho estabelecendo sequéncia de atividades, etapas, tempo de duragado, de forma a contribuir
com a qualidade das operagdes;

» Zelar pela boa qualidade do servico, controlande o andamento das operagdes, colocando em pratica as
medidas de seguranga recomendadas para operagao e estacionamento do veiculg;

» 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 sinalizagdo de seguranca, de forma a evitar
acidentes de trabalho;

» Preencher ejou preparar relatdrios do servico, quando necess4 rio;
» Garantir a seguranga dos passageiros e transeuntes, observando e cumprindo a legislagdo de transito;

# Usar e fazer com que os passageiros usem o cinto de seguranca, alem de cumprir e fazer cumprir demais normas
de seguranga no exercicio de suas funcées didrias;

# Observar e cumprir as normas expedidas pelas Secretarias Municipais, no que concerne aos veiculos, ao Plano
de Transporte e a0 transporte de materiais (pereciveis e nio pereciveis);

# Examinar ordens de servico, verificando o itinerdrio a ser seguido, os horarios, 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 arrumagdo 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 conserva £330 e vida util
do veiculo;

# Dirigir outros veiculos, conforme solicitacao do superior imediato (desde que possua CNH correspendente);
~ Sinalizar local em caso de estacionamento emergencial, seguindo a legislacdo de transito;

# Conhecer e observar o Cadigo de Transito Brasileiro, assumindo eventuais infragBes que venha a cometer na
7 .
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conducao de veiculo da Prefeitura Municipal;
# Preencher efou preparar relatérios administrativos, quando necessario;
¥ 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 comunicagao, inclusive por meio da oitiva atenta (saber ouvir) aos alunos, a equipe
de trabalho e aossuperiores;

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

# Ter disposicao e abertura para aprender novas tarefas absorvendo com interesse e comprometimento as
orientages recebidas;

# Ter postura adequada no trato com alunos, pacientes, usuarios do veiculo, colegas de trabalho e superiores;

# Demonstrar capacidade avaliativa, bom sensq, ética profissional e postura criteriosa em relacdo as atividades
que lhecompetirem;

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

Atribuices do Motorista atuante na Secretaria Municipal de Salde (exceto o motorista de ambulancia)
Além do niicleo comum de atribuicbes 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 saiide em outras localidades,
bem como auxiliar pessoas com deficiéncia, gestantes, idosos, criangas e demais passageiros no embarque e
desembarque;

# Organizar e compatibilizar itinerarios e hordrios de consultas e/ou exames dos pacientes, de modo a deixa-los
e busca-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 pacientefacompanhante permanecer no destino ou retornar com a utilizagdo de outro
meio de transporte;

» Retirar materiais no almoxarifado efou fazer a entrega de materiais nas unidades de satde, sempre que
necessario;

» Produzir, quando necessdrio, relatdrio de viagem, reportando intercorréncias dignas de registro, para reporte
a0 agente responsdvel pelos agendamentos de viagens. |

Atribuicdes do Motorista atuante na Secretaria Municipal de Educacdo e Cultura - Distribuicdo de Alimentacio
Escolar.

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

# Transportar o contetdo alimentar com a devida seguranga, de maneira que este ndo venha a sofrer danos
durante o transcorrer do trajeto;

» Efetuarfauxiliar o carregamento e descarregamento do veiculo - a entrega e o recolhimento do contetido
I = 114
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alimentar (sobras alimentares e ingestas), procedendo segundo os parametros nutricionais estabelecidos,
contribuindo para a reducdo de desperdicios.

AtribuicBes do Motorista atuante na Secretaria Municipal de Educacdo e Cultura - Transporte Escolar.
Além do nicleo comum de atribuicdes 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 recolhende-os nos pontos de embarque determinados pela Secretaria
Municipal de Educacdo e Cultura, nos periodos de manha, da tarde e da noite, seguindo a programacgao;

# Verificar se todos os alunos estdo assentados e acomodados adequadamente e em seguranca dentro do veiculo
de transporte escolar antes da partida;

» Orientar os alunos guanto ao risco de acidente, para que permanec¢am adequadamente sentados e usando o
cinto de seguranca, proibindo-os de colocar partes do corpo para fora da janela;

# |dentificar a instituicao de ensino dos alunos embarcados e cuidar para que o desembarque se dé em condi¢es
de seguranca;

# 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 seguranqa dos alunos no momento do embarque e do desembarque;

# Verificar os horarios dos transportes, informando aos pais € alunos sobre o trajeto e outras informagGes
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 locomogdo e embarque dos alunos;

» Entregar convocagOes expedidas pela Secretaria da Educagdo e Cultura aos pais dos alunos e recolher
assinaturas, sempre que necessario;

» Notificar a autoridade competente sobre ato de indisciplina ou depredacdo do veiculo por parte de alunos, para
que sejam adotadas as providéncias cabiveis,

AtribuicBes de Motoristas atuantes em servigos piblicos de outras Secretarias Municipais
Além do nucleo comum de atribuicGes 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 fiscalizacdo efou
nas unidades administrativas de destino;

# Realizar o carregamento e a distribuigdo dos insumos a todas as unidades administrativas de acordo com o
cronograma de entrega, definido pelo Setor de Almoxarifado e Patriménio;

» Manter postura, discricdo e sigilo sobre todo e qualquer assunto tratado entre agentes publicos ou politicos

#
e
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durante o uso do veiculo que conduz;

# Encaminhar documentos bancdrios as instituicGes financeiras sediadas em outros municipios, guando
necessario.

MOTORISTA DE AMBULANCIA

CBO: 7823-20 — cONDUTOR DE AMBULANCIA.

REQUISITO DE INGRESSO:

- Escolaridade: Ensino Médio completo
REQUISITOS DE EXERCICIO:

- Habilitagdo: CNH categoria “D" ou superior

- Habllidades: Conhecimentos de mecanica basica.

- Formacao em servico: Formacao em curso de primeiros socorros; Formagao nos cursos de aperfeicoamento de
conducdo necessarios para as fungbes descritas nas atribuicdes do cargo, ministrados por drgdo ou entidade au-
torizados pelo Orgao Nacional de Transito.

CARGA HORARIA: 44 horas semanais ou escala de trabalho de 12%36 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 manutengdo e organizacio do
veiculo,

DF.SCRI(;ﬁ{} 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, énibus, van) transportando pessoas, cargas, correspondéncias,
equipamentos e outros relacionados com os servigos de sadde;

» Atender chamadas, utilizando macz do veiculo para socorrer paclientes, colocando-os e retirando-os da
ambulancia.

# Conduzir ambulancia no transporte de emergéncia, zelando pelos pacientes e equipe médica;

# Transferir pacientes, auxiliando sua locomogao, utilizando a ambuldncia simples, bem como a UTI mdvel,
seguindo rotas determinadas;

# Registrar em documento proprio informacoes 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 manutenc3o preventiva e corretiva do wveiculo, vistoriando todos os
componentes necessarios ao seu perfeito desempenho;

» Manter o veiculo sob sua responsabilidade em perfeitas condigdes de limpeza e higiene;
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» Zelar pela boa qualidade do servico, controlando o andamento das operacdes, colocando em prética as
medidas de seguranga recomendadas para operacdo e estacionamento do veiculo;

# Utilizar equipamentos de protegdo individual {EPI's) e realizar sinalizacSo de seguranca, de forma a evitar
acidentes de trabalho;

# Preencher efou preparar relatdrios do servico, quando necessério;

» Controlar 0 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 legislacio de transito;

# Conhecer e observar o Cadigo de Transito Brasileiro, assumindo eventuais infraces que venha a cometer na
condugdo de veiculo da Prefeitura Municipal;

# Prestar atendimento humanizado aos pacientes;
» 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 comunicagdo, inclusive por meio da oitiva atenta (saber ouvir) aos alunos, 3 equipe
de trabalho e aos superiores;

# Manter-se atualizado em relago a0 conhecimento técnico especifico e aos saberes de sua drea de trabalho,
transmitindo seguranga e bom discernimento em suas acSescotidianas;

» Ter disposicdo e abertura para aprender novas tarefas absorvendo com interesse e comprometimento as
orientacdes 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 eficicia (fazer bem-feito o gque precisar ser feito) outras atividades correlatas
determinadas pela chefiaimediata.

NUTRICIONISTA

CBO: 2237-10 - NUTRICIONISTA, NUTRICIONISTA (SAGIDE PUBLICA)

REQUISITO DE INGRESSO:

- Escolaridade: Ensino Superior completo em Nutricdo

REQUISITOS DE EXERCICIO:

- Habilitagdo: Registro regular no CRN (Canselho Regional de Nutricionistas)
- Habilidades: Conhecimento em informatica (nivel usuario)

CARGA HORARIA: 20 horas semanais ou 30 horas semanais

DESCRICAO SUMARIA: :

Ny
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Prestar assisténcia nutricional a individuos e coletividades (sadios e enfermos); planejar, organizar, administrar e
avaliar unidades de alimentagdo e nutri¢do; efetuar controle higiénico-sanitario; participar de programas de
educagdo nutricional, em conformidade com o manual de boas praticas (Resolucdo ANVISA/RDC n® 216/2004);
tomar parte, como responsavel técnico ou membro do quadro técnico, em programa de alimentagao escolar, nos
termos da Resolugdo CFN 358/2005 e em outras unidades de alimentagao e nutrigao do municipio.

DESCRICAO DETALHADA:
Atribuicdes do Nutricionista atuante nas Secretarias Municipais (NUCLEQ COMUM):

# Realizar pesquisas, elaborar, dirigir e controlar programas e servicos de nutricdo nas diversas unidades de
satide, educacdo ou cozinha piloto da Prefeitura;

» Realizar atendimentos (consultas) de pacientes encaminhados, mantendo seu prontudrio atualizado,
reportando e encaminhando o paciente;

> ldentificar e analisar habitos alimentares e deficiéncias nutritivas nos individuos, bem como compor cardapios
especiais visando suprir as deficiéncias diagnosticadas;

# Elaborar programas de alimentagdo basica para os estudantes da rede escolar piblica, para as criancas das
creches, para as pessoas atendidas nos postos de saiide 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 servigos de alimentaqdo promovidos pela Prefeltura, visitando sistematicamente as unidades,
para o acompanhamento dos programas e averigua¢do do cumprimento das normas estabelecidas;

~ Acompanhar e orientar o trabalho de educagSo alimentar realizado pelos professores da rede municipal de
ensino e das creches;

# Elaborar cardapios balanceados e adaptados aos recursos disponivels para os programas assistenciais
desenvolvidos pela Prefeltura;

# Planejar e executar os programas gue visem a melhoria das condicSes de vida da comunidade de baixa renda
no que se refere a difundir habitos alimentares mais adequados, de higiene e de educacdo do consumidor;

# Participar do planejamento da drea fisica de cozinhas, depdsitos, refeitérios e copas, aplicando principios
concernentes a aspectos funcionals e estéticos, visando racionalizar a utilizacdo dessas dependéncias;

» Elaborar previsdes de consumo de géneros alimenticios e utensilios, calculando e determinando as guantidades
necessarias a execugdo dos servigos de nutrigdo, bem como estimando os respectivos custos;

# Realizar pesquisas no mercado fornecedor, seguindo critério custo-qualidade;

# Emitir parecer nas licitagGes para aquisicdo de géneros alimenticios, utensflios e equipamentos necessarios para
a realizacdo dos programas;

» Participar das agoes de educagdo em saide; levantar os problemas concernentes 3 manutencio de
equipamentos, a aceitabilidade dos produtos e outros, a fim de estudar e propor solu¢des para resolvé-los:

» Elaborar pareceres, informes técnicos e relatdrios, realizando pesquisas, entrevistas;

> Fazer observagbes e sugerir medidas para implantacdo, desenvolvimento e aperfei¢oamento de atividades em
sua drea de atuagdo;
174

e [l - 118



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
Fone: (16) 3277-8300
www.vistaalegredoalto.sp.gov.br
e-mail : pmvaa@yvistaalegredoalio.sp.gov.br

» Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes & sua drea de atuagdo;
= Acompanhar o recebimento de mercadorias e sua correta organizacdo 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 ¢ desenvolvimento qualitativo dos recursos
humanos em sua drea de atuacao;

» Participar de grupos de trabalho efou reunides com unidades da Prefeitura e outras entidades publicas e
particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposigées sobre situacfes efou 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 especializagdo
profissional;

» Cumprir e fazer cumprir o Cddigo de Etica e Conduta do Nutricionista, conforme Resolucdo CFN n°599/2018 e
suas atualizagbes;

# Prestar atendimento humanizado ao paciente, quando o caso;

# 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;

# Realizar atendimento humanizado dos pacientes;

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

» Demonstrar capacidade de comunicagao, inclusive por mejo da oitiva atenta (saber ouvir) aos pacientes, equipe
de trabalho esuperiores;

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

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

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

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

Atribuigdes do Nutricionista atuante em servicos de saude, para atendimento/orientac3o ao paciente:

# Analisar einterpretar, dentro de uma percepcao critica darealidade, os dados nutricionais da populacdo atendida
pelo Sistema Municipal de Sadde, cuidando de sua alimentagdo, nutricio clinica e social, alimentagao institucional,
buscando, com sua avaliagio, a educagio e atengdo dietética necessarias a permitir a manutencio de bons indices
de nutrigSo da populagio;

# Realizar o planejamento e elaboragao dos carddpios e dietas especiais, baseando-se na observagdo da aceitacdo
dos alimentos pelo paciente e no estudoe dos meics e técnicas de introdugdo gradativa de produtos naturais mais
nutritivos e economicos, para sugerir/oferecer cardapios balanceados e adequados as necessidades nutricionais
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dos pacientes;

» Coletar medidas antropométricas e solicitar exames laboratoriais necessdrios ao acompanhamento
dietoterapico para identificar eventuais caréncias alimentares € o conveniente aproveitamento de recursos
dietéticos disponiveis ao paciente, inclusive pela prescricdo de suplementos nutricionais, necessarios a
complementacado da dieta;

# Participar de diagndstico e da discuss3o de casos de pacientes modo interdisciplinar ou multidisciplinar,
emitindo parecer técnico em matéria de sua especialidade profissional;

i

» Acolher e atender pacientes que Ihe forem encaminhados, de todas as idades (homens e mulheres, bebés,
criangas, adolescentes, adultos e idosos), estabelecer escuta atenta, verificar informacbes constantes do
encaminhamento efou do prontudrio, identificar necessidades nutricionais, realizar diagndstico dietético-
nutricional, estabelecer plano de cuidados nutricionais e realizar o acompanhamento nutricional do individuo sob
suaorientagao;

# Preparar programas de educac3o e de readaptagao em matéria de nutri¢do, inclusive em carater interdisciplinar
(Secretaria da Saude/Vigilancia Sanitdria), avaliando a alimentagdo de coletividades sadias e enfermas, para
atender as necessidades individuais do grupo e incutir bons habitos alimentares;

* Efetuar o registro das despesas e das pessoas que recebem refeicbes/suplementos nutricionals, anotando em
formuldrios apropriados, para estimular o custo médio da alimentacao;

» Zelar pela ordem emanutengao de boas condigdes de higiene, inclusive a extingdo de moscas einsetos em todas
as areas e instalages relacionadas a unidade de alimentag3do e nutricdo;

¥ Planejar, coordenar e supervisionar servi¢os ou programas de nutri¢do e alimentagao da coletividade no &mbito
da satide publica, desenvolvende campanhas educativas e outras atividades correlatas (por exemplo, a avaliacao
e controle de medidas antropométricas), a fim de contribuir para a criagdo de habitos e regimes alimentares
adequados entre a populagdo, para a consequente melhoria da saide coletiva;

» Prestar assisténcia dietoterdpica hospitalar, ambulatorial e em 3mbito de consultérios de nutricdo e dietética,
prescrevendo, planejando, analisando, supervisionando e avaliando dietas para enfermos, coordenando,
planejando e orientando servigos ou programas de nutricao em satide 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 servigos, insumos e equipamentos relativos a suadrea;

> Orientar e zelar pela preservacdo e guarda dos equipamentos, aparelhos e instrumentais utilizados em seu
campo de atuacdo, cbservando a sua correta utilizagdo;

# Requisitar a manuten¢do de equipamentos e a reposi¢do de materiais na sua drea de trabalho;
# Participar da elaboracdo e da implementacao de politicas publicas de sadde;
¥ Participar da elaboracdo do orcamento anual da Secretaria de Sadde, no tocante ao seu campo deatuagao.

Atribuices do Nutricionista atuante na Secretaria Municipal de Educagao e Cultura - Servigo de Alimentacao
Escolar:

» Realizar o planejamento e elaboracio dos cardépios e dietas especiais, baseando-se na observagio da aceitacao
dos alimentos pelos aluneos e outros beneficidrios, no cdlculo do respectivo gasto energético e no estudo dos meios
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e técnicas de introducdo gradativa de produtos naturais mais nutritivos e econdmicos, para oferecer refeicdes
balanceadas e adequadas tanto em quantidade quanto em qualidade dos alimentos, as necessidades nutricionais,
obedecendo aos Padrdes de Identidade e Qualidade (PIQ);

= Promover a adequagio dos cardapios as faixas etdrias e respeito aos habitos alimentares das comunidades
escolares atendidas, bem como a vocagdo agricola da regido em gque se insere o Municipio de Gavide Peixoto,
priorizando a utilizacZo de produtos regionais, com preferéncia acs produtos basicos e prioridade aos produtos
semielaborados e aos in natura;

7 Realizar o planejamento e elaboragdo dos carddpios e dietas especiais aos alunos ou outros beneficidrios que
deles necessitem, segundo prescri¢cdo médica ou de profissional da area de nutricao;

» Planejar e coordenar a aplicacdo de testes de aceitabilidade junto a clientela, quando da introducao de
alimentos atipicos ao habito alimentar local ou da ocorréncia de quaisquer outras alteragdes inovadoras, no que
diz respeito ao preparo, ou para avaliar a aceitagdo dos cardapios praticados, observando parametros técnicos,
cientificos e sensoriais reconhecidos e realizando analise estatistica dos resultados;

# Estimular a identificagdo de criancas portadoras de patologias e deficiéncias associadas a nutric3o, para que
recebam o atendimento adequado do servigo de alimentagdo escolar;

¥ Interagir com o Conselho de Alimentagdo Escolar (CAE) no exercicio de suas atividades, inclusive assessorando-
o no que diz respeito 3 execugdo técnica do servigo de alimentagao escolar;

# Reportar-se aos responsaveis legais e, no caso de inércia destes, a autoridade competente, quando da
existéncia de condicGes do servico de alimentacdo escolar impeditivas de boa préatica profissional ou gque sejam
prejudiciais a saude e a vida dacoletividade;

# Elaborar fichas técnicas das preparagbes que compdem o cardapio;

# Colaborar na formagao de profissionais na drea de alimentag3o e nutri¢do, orientando estdgios e participando
de programas de treinamento ecapacitacao;

= Programar e desenvolver treinamentos técnicos, em servico, do pessoal auxiliar de nutricdo, realizando
entrevistas e reunides e observando o nivel de rendimento, de habilidade, de hfgiene e de aceitagdo 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 refei¢Ges,
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 disponibilizagdo de recursos e insumos adequados

4

a unidade de alimentagao e nutricao, para assegurar a confeccao de uma alimentac3o sadia;

# Promover conforto e seguranga no ambiente de trabalho, orientando e alertando sobre as medidas para
prevencao de acidentes, tais como a entrega e fiscalizag3o do uso de Equipamentos de Protecdo Individual - EPIs;

# Participar de comissdes e grupos de trabalho encarregados da compra de géneros alimenticios, alimentos
semipreparados e refeicGes preparadas, aquisicio de equipamentos, maguinaria e material especifico, emitindo
opinides de acorde com seus conhecimentos tedricos e praticos, para garantir a qualidade dos insumos e recursos
e a regularidade do servigo;

# Desenvolver, coordenar, supervisionar e executar, em parceria com as equipes de pest3o escolar e com apoio
da Secretaria Municipal de Educacdo, projetos de educagdo permanente em alimentacdo e nutrigao para a
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comunidade escolar, inclusive promovendo a consciéncia ecoldgica e ambiental, inclusive por meio do
planejamento de atividades lidicas com o conteddo afim;

#» Coordenar e supervisionar a equipe de trabalho da unidade de alimentacao e nutri¢do, 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 refeicdes, com o
fim de estimular o custo médio daalimentacao;

# Efetuar o controle higiénico-sanitario por meio da orlentacdo e supervisdo das atividades de higienizagdo do
pessoal de produgdo, 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 condi¢fes
de armazenamento/estocagem, validade de produtos, qualidade de alimentos in natura e pela solicitacdo de
andlise microbioldgica e bromatoldgica dos alimentos;

+ Efetuar acompanhamento e controle das condigdes de salide dos servidores sob sua lideranca;

» Realizar visitas técnicas as unidades de alimentagdo e nutri¢do, estoques, cozinhas e refeitdrios 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
exercicio do cargo, utilizando-se dos meios mecanicos efou informatizados disponiveis para esse fim;

# Orientar e zelar pela preservagdo e guarda dos equipamentos, aparelhos e instrumentais utilizados em seu
campo de atuacdo, observando a sua correta utilizagdo;

» Requisitar a manutencdo de equipamentos e a reposicdo de materiais na sua drea de trabalho;
# Participar da elaborag3o e da implementag3o de polliticas publicas de saide;

» Participar da elaboracdo do or¢amento anual da Secretaria da Educagdo, no tocante ao seu campo deatuagio.

OFICIAL DE ESCOLA
CARGO EM EXTINCAO NA VACANCIA

CBO: 2523-20 — TECNOLDGEE EM SECRETARIADO ESCOLAR

CARGA HORARIA: 44 horas semanais
DESCRICAO SUMARIA:

Realizar atividades de rotinas administrativas e serviqos gerais de escrituracdo da vida académica nas unidades
escolares, tais como atendimento ac publico; digitagio; impressdes; copias xerogréficas; arquivo; pedidos de
compra e controle de estoque; classificagdo de documentos; transmissdo eletrdinica, coleta e armazenamento de
dados e atividades administrativas e burocrdticas junto aos setores administrativos responséveis pela gestdo
escolar e da rede de ensine e dos servigos de alimentag3o e transporte escolar,

DESCRICAO DETALHADA:

» Elaborar e digitar relatdrios e demais correspondéncias, atendendo as exigéncias de formatacdo, visando 4
correta transcricdo fornecida pelo solicitante;

-
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= Executar trabalhos administrativos, operacionais, burocraticos 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, organizagdo de turmas e de registros do
histdrico escolar de estudantes e prontuario funcional de servidores e colaboradores da escolg;

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

= Arquivar documentos fisicos e digitais;

» Auxiliar administrativamente a equipe de gestdo da unidade escolar, cumprindo as tarefas e diligéncias que lhe
forem determinados pela chefia imediata;

# Elaborar e manter atualizados prontudrios e demais arquivos, séries histdricas, controles, cadastros e sistemas
informatizados de gestdo de pessoal efou operar plataformas proprias dos sistemas oficiais de ensino estadual e
federal;

# Efetuar lancamentos bancarios, desenvolver efou elaborar planilhas, bem como auxiliar nas rotinas de

organizagao e prestacao de contas de recursos financeiros da unidade escolar, sob orientacac e supervisao direta
do Diretor de Escola respansavel:

# Elaborar documentos referentes a assentamentos funcionais, proceder a classificagSo, separacdo e distribuicio
de expedientes, obter informagGes e fornecé-las aos interessades, auxiliar no trabalho de aperfeicoamento e
implantagdo de rotinas, proceder a conferéncia dos servios executados na drea de sua competéncia bem como
controle de estoque de materiais e bens mdveis e imdveis e consumoe de insumos diversos no mbito escaolar;

~ Controlar o ponto dos funcionarios da escola; elaborar e conferir os atestados ou boletins de frequéncia para
o pagamento dos funcionarios, sob acompanhamento e supervisdo do Diretor de Escola responsével;

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

» 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 atuagao publica;

# Assessorar e apoiar a equipe de gest3o nas agdes de administracio da unidade escolar em que atuar;

» Recepcionar, atender e dar encaminhamento aos municipes; agendar reunides e controlar a gendas, preencher
fichas, prontuarios e cadastros diversos;

*» Realizar atendimentos diversos ao ptblico, com respeito, educacio e presteza, de acordo com as demandas,
encaminhando ou dando tratamento adequado as questdes e solicitagBes 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 informacdes;

= Receber, protocolar e encaminhar documentos conforme demanda;

# Receber e emitir certiddes diversas, atendendo as solicitagdes dos municipes; y /
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# Preencher formuldrios diversos, consuitando fontes de informagdes disponiveis, para possibilitar a
apresentacao dos dados solicitados;

# Controlar o recebimento e expedigdes de correspondécia interna e externa;

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

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

# Tirar copias de documentos, de forma a contribuir na execugao dos servigos e rotina e para o bom andamento
dos trabalhos;

» Atender e efetuar ligacdes telefdnicas, anotando recados, prestando e solicitando informagdes de interesse
das unidades administrativas;

# Auxiliar na organiza¢ao de reunides e eventos diversos, de acordo com as demandas da unidade escolar;

# Augxiliar e dar suporte as atividades dos colegiados da escola, em especial & Associagdo de Pais e Mestres,
Grémios Estudantis e Conselho de Escola;

» Controlar a execu¢do de serviqos gerais (limpeza, alimentacdo, transporte, vigilancia, seguranca) da unidade
escolar;

» 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 comunicagdo, 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 a¢tescotidianas;

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

# Ter postura adequada no trato com a populago, colegas de trabalho e superiores;

» Demonstrar capacidade avaliativa, bom sense, 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.
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OPERADOR DE MAQUINAS

CBO: 7151 — TRABALHADORES NA OPERACAO DE MAQUINAS DE TERRAPLENAGEM E FLINDAGOES

VARIACAO:

7151-05 = OPERADDA DE BATE-ESTACAS, CONDUTOR DE BATE-ESTACA;

7151-10 - operADOR DE COMPACTADORA DE SOLOS, DPERADOR DE ROLD COMPACTADOR, DRERADOR DE ROLD COMPRESSOR;

7151-15 - OPERADOR DE ESCAVADEIRA, CONDUTOR DE ESCAVADEIRA, CONDUTOR DE PA MECANICA, ESCAVADEIRISTA, OPERADOR D EQUIPAMENTO DE
ESCAVADEIRA, OPERADOR DE RETROESCAVADEIRA;

7151-20 - OPERADOR DE MAQUINA DE ABRIR VALAS, CONDUTOR DE MAGQLINA DE ABRIR VALAS, VALETEIRD - EXCLUSIVE NA AGROPECUATRIA;

7151-25 - DPERADOR DE MAQUINAS DE CONSTRUCAD CIVIL E MINERACED, OPERADOR DE MAOUINA DE TERRAPLENAGEM, OPERADOR DE MAQUINA
RODOVIARLA, OPERADOR DE TRATORES DIVERSDS;

7151-30 - OPERADOR DE MOTOMIVELADORA, 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
PATROLEIRD, PATROLEIRD, PATROLEIRD DE PAVIMENTAGAD, PATROLEIRG 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 P.Ii MECANICA EM SUBSOLD;

7151-40 - GPERADOR DE PAVIMENTADORA (ASFALTD, CONCRETO E MATERIAIS SIMILARES] ONDUTOR DE ASFALTADORA, CONDUTOR DE PAVIMENTADORA,
CONSERVADOR DE ESTRADAS DE RODAGEM, PAVIMENTADOR, TRABALMADOR DE PAVIMEMTACAD [RODOVIAS), TRABALHADORES DE CONSERVACAOD DE
RODOVIAS;

T151-45 - OPERADOR DE TRATOR DE LAMINA, DPERADOR DE TRATOR - EXCLUSIVE NA AGRﬂPEcuﬁma;demsm - EXCLLSIVE NA AGROPECUARIA

REQUISITO DE INGRESS0:
- Escolaridade: Ensino Médio completo
REQUISITOS DE EXERCICIO:

- Habilitagdo: CNH categoria “E” e curso de capacitagdo na Morma Regulamentadora NR-12 (Seguranca no Trabalho
em Maquinas E Equipamentos)

CARGA HORARIA: 44 horas sernanais
DESCRICAO SUMARIA:

Operar maquinas e equipamentos agricolas, tratores e outros veiculos, de acordo com projetos, in strugdes
tecnicas 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.

DESCRICAO DETALHADA:

* Planejar o trabalho estabelecendo sequéncia de atividades, etapas, tempo de duragdo, de forma a contribuir
com a qualidade das operagoes;

# QOperar maquinas pesadas de acordo com 0s servigos @ serem executados, mediante avaliacdo técnica e
seguindo normas de segurangs;

= 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 escavacio, abertura
de valas e remogao de terra;

L]

= Efetuar remogdo de terra ou outros materiais, colocando-os em caminh&es para serem transportados,
observando a distancia de seguranca, evitando danos e acidentes;
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# Carregar caminhdo cagamba, de acordo com as demandas apresentadas;

» Executar servi¢os de terraplanagem, tais como remocgao, distribuicdo e nivelamento de superficies, de forma a
preparar o terreno para a realizagdo de obras e servigos;

# Movimentar terra para construgdo de estradas, ruas ou simplesmente limpeza de dreas pablicas;

# Executar todas as etapas necessarias para o processo de pavimentagdo asfaltica garantindo a qualidade do
servico realizado;

~ Realizar servicos de compress3g, nivelamento de camadas de terra, de brita, asfalto com o rolo compressor ou
compactador, homogeneizacdo do solo, seguindo o planejamento e os procedimentos da operagao;

# Realizar a drenagem de solo e abertura de valas, identificando necessidade de escoramento das paredes e
valas;

# Auxiliar na construcdo ou repare de adutoras, colocando e retirando tubos das valetas;

# Instalar manilhas e canaletas para drenagem, abrir bueiros para passagem de 3gua, 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 hidriulicos e mecanicos no solo, de acordo com procedimentos definidos para a
operagao;

= Anotar informacbes sobre a utilizag3o da maqguina (horimetro e oddmetro) e possiveis ocorréncias, visando o
controle das operagdes executadas;

# Verificar marcacdo da topografia, analisar inclinagdo do terrenc e verificar tipo de solo, de forma a orientar o
servico a ser realizado;

# Zelar pela boa qualidade do servico, controlando o andamento das operages, colocando em pratica as
medidas de seguranca recomendadas para operacao e estacionamento da maguina;

» Zelar e efetuar a limpeza, conservagdo e lubrificagdo de equipamentos, maquinas e seus componentes,
seguindo as medidas de seguranga do fabricante;

# Realizar manutengao basica de maquinas pesadas, contribuindo para sua conservagao e vida atil;

» Conferir niveis de dleos, combustiveis e de d4gua de forma a prevenir falhas de funcionamento e conservar os
equipamentos;

» Verificar rotineiramente as condicdes dos acessdrios, do sistema hidraulico e elétrico, relatando eventuais
falhas no funcionamento da maquina;

= Relatar problemas detectados na execucdo das opera¢des, evitando erros e acidentes;

» Utilizar equipamentos de protegdo individual (EPI’s) e realizar sinalizacdo de seguranca, de forma a evitar
acidentes de trabalho;

» Preencher efou preparar relatdrios do servigo, quando necessario;
> Dirigir outros tipos de veiculo do municipio, caso seja necessario, a pedido da chefia ou para realizar diligéncias
pertinentes as suas atribuicdes; |
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> 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) aos municipes
usudrios de servicos, aos demais servidores pilblicos e colegas da equipe de trabalho e aossuperiores;

# Manter-se atualizado em relacdo ao conhecimento técnico especifico e aos saberes de sua area de trabalho,
transmitindo seguranga e bom discernimento em suas aglescotidianas;

# Ter disposicio e abertura para aprender novas tarefas absorvendo com interesse e comprometimento as
orientacdes recebidas;

7 Ter postura adeguada 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 the competirem;

# Executar com eficiéncia e eficdcia (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 — orERADOR DE MATILINA DE PASTELIRIZAR; PASTEURIZADOR

CARGA HORARIA: 44 horas semanais
DESERICﬁG SUMARIA:

Operar o equipamento de Yaca Mecanica na fabricacdo do leite de soja, observando a qualidade necessaria
conforme orientagdo técnica.

DESCRICAC DETALHADA:
# Ligar a vaca mecanica, acionando os computadores para manté-la em temperatura ideal para a coagdo;

= Colocar na area de moagem os insumos e controlar a temperatura e o tempo de fervura necessérios para o
refino do leite;

» Mensurar os ingredientes necessarios, fazendo uso de balangas e outros medidores apropriados para obter a
quantidade necessaria ao preparo do leite, conforme as orientacdes existentes;

# Higienizar a maquina apos 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 equips;

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

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

» Manter-se atuaiizado em relagio 20 conhecimento técnico especifico e aos saberes de sua drea de trabalho,
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transmitindo seguranca e bom discernimento em suas a¢escotidianas;

7 Ter disposicio e abertura para aprender novas tarefas absorvendo com interesse e comprometimento as
orientaces 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 relagdo as atividades
que [he competirem;

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

PEDREIRO
CARGO EM EXTINGAO NA VACANCIA

CBO 7152-10 - PEDREIRD - ENTAIPADOR, ENTUOLADOR, ESTUCADOR, PEDREIRD DE ACABAMENTO, PEDREIRD DE CONCRETO, PEDREIRO DE FACHADA,
PEDREIRD DE MANUTENCAD E CONSERVAGCAD, PEDREIRD DE REFORMA GERAL

CARGA HORARIA: 44 horas semanais
DESCRICAO SUMARIA:

Organizar e preparar o local de trabalho na obra; construir fundagdes e estruturas de alvenaria. Aplicar
revestimentos e contrapisos. Executar servicos de edificagdo e reparo, instalagdo 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 especificagdes,
utilizando processos e instrumentos pertinentes. Trabalhar seguindo normas de seguranga, higiene, qualidade e
protecdo ao meio ambiente.

DESCRICAC DETALHADA:

» Executar trabalhos de pedreiro (do basico ao acabamento) e de mestre de obras em construgdes, reformas e
manutencdes de obras, prédios e espagos publicos;

> Executar trabalhos de concreto armado, misturando cimento, brita, areia e agua, nas devidas proporgdes,
fazendo a armacao 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 necessario para sua fixagdo no solo e laterais, de acordo com a planta apresentada;
& Armar e desmontar andaimes de madeiras ou metalicos;

+ Construir alicerces para a hase de paredes, muros e construgdes similares;

v

Preparar e nivelar pisos e paredes, retirando com sarrafo o excesso de massa;

ki

Assentar pisos, azulejos, pias e outros,

» Fazer servicos de acabamento em geral, incluindo servicos de pintura de paredes e ferragens;

» Fazer colocacao e retiradas de telhas;
> Impermeabilizar caixas d'agua, paredes, tetos e outros;

# Orientar o servente na produgdo de argamassa; /
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# Ler e interpretar plantas de construcao civil observando medidas e especificagdes;

# Responsabilizar-se pelo contrele e utilizagao dos equipamentas e materiais colocados a sua disposicio;
# Ler e interpretar plantas de construgdo civil observando medidas e especificacdes;

# Cuidar sempre dos aspectos de seguranga no trabalho propria e de seus auxiliares, além de transeuntes;
# Dirigir veiculo do municipio, caso seja necessario, para realizar diligéncias pertinentes as suas atribuigdes;
# Manter postura de autocontrole, proatividade, imparcialidade, paciéncia e esplirito 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 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 acdescotidianas;

# Ter disposicao e abertura para aprender novas tarefas absorvendo com interesse e comprometimento as
orientaces recebidas;

# Ter postura adequada no trato com a populacSo em geral, colegas de trabalho e superiores;

# Demonstrar capacidade avaliativa, bom senso, ética profissional e postura criteriosa em relacdo as atividades
gue lhecompetirem;

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

PSICOLOGO

CBO: 2515-10 - pSicOLOGO CLNICD, FSICOTERAPEUTA, PSICOLOGE DA SALDE, TERAPELTA

VARIACAOQ:
2515-05 - pSICLOGO EDUCACIONAL, FSICOLOGO DA EDUCAGAO, FSICOLOGO ESCOLAR;
2515-30 - psicALOGO SOOIAL

REQUISITO DE INGRESSO:

- Escolaridade: Ensino Superior completo em Psicologia.

REQUISITOS DE EXERCICIO:

- Habilitacdo: Registro regular no CRP (Conselho Regional de Psicologia)
- Habilidades: conhecimentos de Informatica (nivel usudrio)

CARGA HORARIA: 20 horas semanais ou 30 horas semanais

DESCRICAQ SUMARIA:

Atuar nos drgaos de Saide, Assisténcia Social e Educacao, desenvolvendo técnicas e praticas préprias de sua drea
no exame de pessoas que apresentam problemas intra e interpessoais, de comportamento familiar ou social ou

distdrbios psiquicos, e ao respectivo diagnostico e terapéutica, empregando enfoques preventivas ou curativos e
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técnicas psicoldgicas adequadas a cada caso, a fim de contribuir para a o desenvolvimento plene do individuo e
para sua inser¢do na vida comunitdria.

DESCRICAD DETALHADA:
Atribuicdes do Psicélogo atuante nas Secretarias Municipais (NUCLEQ COMUM):

> Realizar atendimentos de forma individualizada ou em grupo, identificando e compreendendo os fatores
emaocionais, para intervir na salide geral do individuo, de forma a contribuir para sua integracdo na sociedade;

* Observar e/ou investigar pessoas, situagdes e problemas, levantando dados pertinentes para a solugdo 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 relaces interpessoais;

> Dirigir e coordenar equipes e atividades de satde 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 formulagdo de politicas publicas voltadas & Salde Mental, contribuindo para o atendimento
especifico as demandas da comunidade;

# Elaborar, coordenar e supervisionar programas de pesquisa, treinamento e politicas de sadde mental, para
garantir a qualidade dos tratamentos em nivel de macro e microssistemas;

# Desempenhar tarefas administrativas na &drea de psicologia, produzindo e controlande o fluxo de
documentagdo oficial, de forma a manter o controle das informacdes da érea;

# Participar de palestras, debates e entrevistas, relacionadas & sua formacio;
~ Providenciar a aquisigao de material técnico, sempre gue necessério;

» Cumprir e fazer cumprir o Codigo de Etica Profissional do Psicdlogo, conforme resolucdo do CFP n® o10fos5 e
suas atualizacdes;

+~ 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 organizagdo, de modo a identificar prioridades e realizar boa gestio do tempo e dos
recursos de trabalho;

» Demonstrar capacidade de comunicagdo, Inclusive por meio da oitiva atenta (saber ouvir) aos pacientes e seus
familiares, aos demais servidores piblicos 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 agdescotidianas;

# 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 sense, ética profissional e pastura criteriosa em relagdo s atividades
que lhe competirem; L7
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¥ Executar com eficiéncia e eficicia (fazer bem-feito o que precisar ser feito) outras atividades correlatas
determinadas pela chefiaimediata.

Atribuicdes do Psicdlogo atuante no Departamento Municipal de Assisténcia e Social
Além do nicleo comum de atribuictes 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 avaliages, visando a garantia dos direitos dos usuarios;

» Promover a qualidade de vida das pessoas e da comunidade por meio de atendimentos e agGes diversas,
contribuindo para a eliminagdo de quaisquer formas de negligéncia, discriminacdo, exploragdo, violéncia,
crueldade e opressao;

# Atuar para a prevencao de situacbes de risco, com foco nas relagdes das pessoas com 0s seus contextos,
contribuindo para o desenvolvimento de potencialidades pessoais e coletivas, visando ao fortalecimento dos
vinculas 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 reunifes para avaliacdo das agdes e resultados atingidos, planejamento das acbes a serem
desenvolvidas e para a definicdo de fluxos;

# Realizar intervencdes aplicando métodos da psicologia social e comunitéria;

~ Participar das atividades de capacita¢de e formagdo 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 elaboragac das questdes concernentes 3 sua insercao social;

# Visitar instituigbes e equipamentos sociais, realizando intervencdes sempre que necessdrias;
Atribuicoes do Psicélogo atuante na Secretaria Municipal da Saide
Além do nicleo comum de atribuicSes descrito acima, este servidor deve, ainda:

» Realizar entrevistas, avaliacOes 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 percepgSo interna (insight) e a integracdo psiquica do individuo, de forma a
promover o equilibrio e a saide mental;

# Realizar trabalhos de estimulagdo (psicomotora, psicoldgica, neuropsicoldgica e energética) e aplicar técnicas
de ludoterapia, arteterapia, psicomotricidade e outras, de acordo com o paciente, a queixa e ¢ diagnéstico,
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contribuindo para a satde fisica e mental do atendido;

» Participar de programas de atengdo primaria em centros e postos de saide na comunidade, organizando
grupos especificos, para prevenir doengas ou agravamentos de fatores emocionais que comprometem o bem-
estar psicologico;

% Atuar junto a equipe multiprofissional, identificando e compreendendo os fatores emocionais, para intervir na
satide geral do individuo, nas Unidades Basicas de Saude, Ambulatdrios e demais instituicoes;

» 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 decisdes em relacdo & conduta a ser adotada pela equipe, para oferecer maior apoio, equilibrio e protecao aos
pacientes e seus familiares;

» Acompanhar internacdes domiciliares e hospitalares, esclarecendo sobre as repercussbes 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 servicos de salide mental e aconselhamentos de pessoas, grupos e familias, mediando
conflitos e provendo suporte emocional sempre que necessario;

» Realizar orientagdes vocacionals e sobre plano de carreira, contribuindo para o desenvolvimento profissional
do individuo;

» Trabalhar na reabilitaco de aspectos cognitivos, psicomotores, comportamentais e corporais, prescrevendo
tratamentos e selecionando instrumentos de intervengdo terapéutica;

» Solicitar avaliacdes de outros profissionais quando necessario, de forma a garantir o melhor tratamento ao caso
apresentado;

= Acompanhar impactos e evolugdo das intervencdes do caso atendido, promovendo mudangas nas técnicas
aplicadas, sempre que necessarias;

» Acompanhar egressos de tratamento, visando dar o suporte emocional para maximizagdo dos resultados;
# Participar de plantdo técnico, de acordo com planejamento da Unidade.

Atribuicdes do Psicologo atuante na Secretaria Municipal da Educacio:

Além do nicleo comum de atribui¢des descrito acima, este servidor deve, ainda:

> Colaborar na ampliacdo de conhecimentos da Psicologia por parte dos educadores, que lhes sejam uteis na
consecucio critica e reflexiva de seus papéis;

» Desenvolver trabalhos com educadores e alunos, visando a explicitacao e a superagdo 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,
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pessoal administrativo) visando a prevenir, identificar e resolver problemas psicossociais que possam bloquear o
desenvolvimentao de potencialidades, a autorrealizacio e o exercicio da cidadania consciente na escola;

% Elaborar e executar procedimentos destinados ao conhecimento da relagSo professor-aluno, em situagbes
escolares especificas, visando a implementacdo de uma metodologia de ensino que favoreca a aprendizagem e o
desenvolvimento, por meio de uma a¢io coletiva e interdisciplinar;

# Planejar, executar efou participar de pesquisas relacionadas a compreensdo de processo ensino-aprendizagem
e conhecimento das caracteristicas psicossociais da clientela, visando a atualizagdo e reconstrugao do projeto
pedagogico da escola, bem como suas condi¢des de desenveolvimento e aprendizagem, com a finalidade de
fundamentar a atuacdo critica do Psicdlogo, dos professores e usuarios e de criar programas educacionais
completos, alternativos ou complementares;

> Participar do trabalho das equipes de planejamento pedagdgico, currfculo e politicas educacionais,
concentrando sua agdo naqueles aspectos que digam respeito aos processes de desenvolvimento humano, de
aprendizagem e das relagdes interpessoais;

» Participar da constante avaliacdo & do redirecionamento dos planos e praticas educacionais implementados,
visando seu aprimoramento;

» Desenvolver programas de orientagao profissional, visando um melhor aproveitamento e desenvolvimento do
potencial humano, fundamentados no conhecimento psicolégico e numa visdo critica do trabalho e das relagdes
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 soluc3o na escola, buscando sempre a atuacdo integrada
entre escola e a comunidade;

# Supervisionar, orientar e executar trabalhos na area de Psicologia Educacional.

SECRETARIO DA JUNTA DE SERVICO MILITAR
CARGOD EM E!TIHGﬁO NA VACANCIA
CBO: 1114-15 - cHEFE DE ASSESSORIA TECNICA DO SERVICD PUBLICO MUNICIPAL, CHEFE DE GABINETE DO SERVICO PUBLICD MUMICIFAL, DIRETOR OE

DEPARTAMENTO DO SERVICO PUBLICO MUNICIPAL, DIRETOR DE DVISAD DO SERVICO PUBLICO MUNICIPAL FUNCIONARIO PUBLICO MUNICIPAL SUPERIOR,
SECRETARIO MUNICIFAL {SERVICO PLBLICO MUNICIPAL)

ATIVIDADES PRESERVADAS - CARGO EM EXTINCAO NA VACANCIA - FUNGAO PREVISTA COMO ATRIBUICAO
ESPECIAL (LC n°197/2022)

CARGA HORARIA: 33 horas semanais
DESCRICAO SUMARIA:

Executar trabalhos de carater burocratico na Secretaria da Junta de Servico Militar do municipio, controlando
documentos e outras atividades. Efetuar alistamento dos jovens da comunidade. Regularizar documentos, emitir
certidbes e declarages dos interessados. Organizar processos e dados cadastrais.

DESCRIGADO DETALHADA: /
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» Cooperar no preparo e execucdo da mobilizagdo de pessoal, de acorde com as normas baixadas pela Regiao
Militar;

» Efetuar o alistamento militar dos brasileiros, procedendo de acordo com as normas vigentes;
# Informar ao cidadao alistado sobre as providéncias a serem tomadas quando de sua mudanga de domicilio;

# Providenciar a atualizacdo dos dados cadastrais do cidad3o, relativas a mudanca de domicilio, no arquivo do
Servigo 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 cidad3o 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 cidadaocs que realizarem o pré-alistamento pela internet, conferindo-os com a
documentag3o original apresentada;

» Providenciar a averbag¢io dos dados de exercicios de apresentagdo da reserva no portal do Sermil;

~ Fornecer os documentos militares requeridos, apds o pagamento da taxa efou da multa correspondente ou da
comprovagdo de isengdo da(s) mesma(s) por meio de ficha sdcio-econémica;

~ Realizar a entrega dos certificados militares mediante recibo passado nos respectivos relatdrios;

# Organizar os processos de retificacdo de dados cadastrais, arrimo de familia, notoriamente inca paz, adiamento
de incorporacao, preferéncia de forca armada, transferéncia de forca armada, reabilitac3o, 2 via de certificado de
reservista, servigo alternative, anulag3o de eximic3o e reciprocidade do servigo militar, encaminhando-os 3 CSM
através da Del SM;

# Reavaliar o certificado de alistamento militar;

# Averbar, no Sermil, as anotacdes refentes a situagio militar do alistado, no que |he couber;

- Determinar o pagamento de taxas e multas militares, quande for o caso;

# Informar ao cidaddo, por ocasifo do alistamento, os seus direitos e deveres com relacio ao Servico Miliar;
» Participar, & CMS, por intermédio da Del-SM, as infragGes & lei do servigo militar e ao seu regulamento;

# Cumprir e fazer cumprir, no que tange as suas atribui¢des, a Lei federal n® 4.375/1964 e demais regulamentos
do Servico Militar;

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

> Manter disciplina e organizacio, de modo a identificar prioridades e realizar boa gestio do tempo e dos
recursos de trabalho;

» Demonstrar capacidade de comunicagae, 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 EIFEEI de trabalho,
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transmitindo seguranga 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 populacao em geral, colegas de trabalho e superiores;

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

# Executar com eficiéncla e eficicia (fazer bem-feito o que precisar ser feito) outras atividades correlatas
determinadas pela chefiaimediata.

TECNICO EM ENFERMAGEM

CBO: 322205 — TECNICO DE ENFERMAGEM, TECNICO EM HEMOTRANSFUSAD

REQUISITO DE INGRESSO:

- Escelaridade: Ensino Médio completo com formagde técnica suplementar ou Ensino Técnico em Enfermagem
REQUISITO DE EXERCICIO:

- Habilitag3o: Registro regular no COREN (Conselho Regional de Enfermagem)

- Habilidades: Conhecimentos de informatica (nivel usudrio)

CARGA HORARIA: 44 horas semanais, inclusive em escala de 12x36 horas guande lotade em unidade com essa
necessidade,

DESCRICAD SUMARIA:

Executar as atividades auxiliares, de nivel médio técnico, atribuidas 2 equipe de enfermagem, assistindo ao
enfermeiro no planejamento, programacao, orientagdo e supervisdo das atividades de enfermagem, e em
programas de prevengao e controle de doengas, nas UBSs ou outras unidades de salide publica, visando garantir
a atengao, promogao, protecdo e recuperagao da satide da populacdo.

DESCRICAO DETALHADA:

~ Auxiliar nos programas de higiene e seguranca do trabalho e de prevencdo de acidentes e doencas
profissionais;

# Integrar a equipe de salde;

# 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 usuarios dos servigos municipais de sadide;

# Auxiliar no pianejamento, programagao, orientacdo e supervisao das atividades de assisténcia de Enfermagem;

~ Assistir 0 Enfermeire e ou Médico na prestacao de cuidados diretos de Enfermagem a pacientas em estado
grave, na prevengao e controle das doengas transmissivels em geral em programas de vigilancia epidemioldgica,
na prevengao e controle sistematico da infecgdo hospitalar e na prevencdo e controle sistematico de danos fisicos
que possam ser causados a pacientes durante a assisténcia de saide;

~ Participar dos programas e nas atividades de assisténcia integral a sadde individual e de grupos especificos,
III.'. 4
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particularmente dagueles prioritarios e de alto risco;

~ Participar dos programas de higiene e seguranca do trabalho e de prevencdo de acidentes e de doengas
profissionais & da trabatho;

~ Preparar material e instrumental, ambientes e equipamentos, a serem utilizades, obedecendo normas e rotinas
preestabelecidas;

» Controlar o consumo de medicamentos e dernais materiais de enfermagem, verificando o estoque para solicitar
0 suprimenta;

~ Dar apoio administrative nos servigos de recepcdo de usudrios do SUS, mediante preenchimento de fichas de
atendimento, prontusrios e demais documentos da rotina dos servigos de salide;

»~ Acompanhar pacientes nas transferéncias;

~ Realizara atendimentos de urgéncia e emergéncia;

= Realizar sob supervisdo outras atividades inerentes ao cargo;

~ Auxiliar no controle das doengas transmissiveis em geral, em programas de vigilancia epidemiologica;

» Participar ativamente na prevengdo e controle sistematico da infecgao hospitalar, na prevencdo e controle
sistematico de danos fisicos que possam ser causados a pacientes durante a assisténcia de saude;

» Auxiliar no planejamento, programacgao, orientagdo e superviz3o das atividades de assisténcia de enfermagem;
# Providenciar a reposi¢ao de materiais quando necessario;
# Zelar por prontudrios e registros internos do paciente e da unidade;

~ Integrar a equipe de satde para a qual for designado, para atuar nas UBSs, no atendimento de usuarios
inseridos na Atenc3o Basica ou outros equipamentos de saide como Centro de Atencao Psicossocial - CAPS,
articulando e integrando-se aos diversos servigos e equipamentos de salde, constituindo redes de saiide com
conectividade entre os diferentes pontos de atencao, efou outros programas de satde que venham a ser
implantados no municipio, de acordo com a Politica Nacional de Atenc¢3o Basica e da Rede de Atengao Psicossocial,
ou gutras legislagdes posteriores preconizadas pelo Ministério da Salde;

= Participar do planejamento, organizacdo, execucde, acompanhamento e avaliagdo das acbes de salde,
garantindo acolhimento humanizado da atengao, centrado no usuario e baseado nas suas necessidades da salde;

» Integrar-se a atuac3o profissional, visando aprimora a qualidade da atencao por meio do desenvolvimento de
ag0es coordenadas, continuas e que busquem a integralidade do cuidado em sadde dos usudrios;

» Desenvolver acdes de salde, individual ou coletiva, seguindo as diretrizes da Politica Nacional de Promocdo da
Saude, da Politica Macional de Atengdo Basica, preconizadas pelo Ministério da Salde, nas dreas de Salide Mental,
do Idoso, do Trabalhador, das Doengas Crdnicas e Agravos ndo Transmissiveis, doencas Infectocontagiosas e
imunizagoes, prestando atendimento de enfermagem e procedimentos relativos a todas as afecgdes e as agdes
especificas;

-~ Auxiliar o desenvolvimento de atividades de educagio em sadde individual ou coletiva, corm foca em prevengao,
como aspectos da alimentacdo saudavel, pratica de atividades fisicas, aces de conscientizacdo e controle do
tabagismuo, reducdo das doengas e mortes em decorréncia do uso abusivo de alcoel e outras drogas;
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» Desenvolver e participar de campanhas para prevencao, conscientizacdo e diminuicdo das mais diversas causas
de problemas de saide, tais como acidentes de transito, prevengdo da violéncia, doengas cardiovasculares,
nutricionais e metabdlicas e temas correlatos as politicas e ou programas publicos de satide;

» Participar de atividades de educacdo permanente que forem realizadas pelo Departamento Municipal de Saude
e/ou outras esferas da gestao;

> Prestar atendimento de enfermagem nas diversas situaces que o usudrio necessite de cuidados, em consulta
agendada ou em carater de pronto atendimento e urgéncia, se nacessario;

= Preparar o paciente para as consultas, exames e tratamento;
» Observar, reconhecer e descrever sinais e sintomas ao nivel de sua qualificacao,
» 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 nebulizagao,
enteroclisma, enema e calor ou frio;

# Executar tarefas referentes 3 conservagdo e aplicagdo de vacinas;
# Efetuar o controle de pacientes e de comunicantes de doengas transmissiveis;
~ Realizar testes e proceder sua leftura; colher material para exames laboratoriais;

~ Executar atividades de desinfecgdo e esterflizac3o; prestar cuidados de higiene e conforto ao paciente zelando
por sua seguranca;

= Zelar pela limpeza e ordem do material da unidade;

» Acompanhar as consuitas de enfermagem dos individuos expostos 3 situagao de risco, visando garantir uma
melhor monitoria de suas condigdes de salde;

~ Executar, segundo sua qualificacdo profissional, os procedimentos de vigilancia sanitaria e epidemioldgica nas
areas de atencao a crianca, &8 muther, ao adolescente, ac trabalhador e ao idoso, bem como no controle da
tuberculose, hanseniase, doencas crénico-degenerativas e infectocontagiosas;

» Cumprir e fazer cumprir o Codigo de Etica do Profissional de Enfermagem, conforme Resolu¢do COFEN n®
0564/2017 e suas atualizagdes;

# Dispensar tratamento humanizado aos pacientes;
» 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 organizac¢do, de modo a identificar prioridades e realizar boa gest3o do tempo e dos
recursos de trabalho;

= Demonstrar capacidade de comunicacdo, inclusive por meic da oitiva atenta (saber ouvir) acs pacientes e seus
familiares, 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 agdescotidianas;

#» Ter disposi¢do 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 populagao em geral, colegas de trabalho e superiores;

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

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

TRATORISTA

CBO: B410-15 - TrRaToRISTA, 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 operagdo a ser
executada — limpeza/rocagem, gradagem, conservagdo e preparo do solo e plantio; realizar atividades de
conservacdo e manutengao 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 rogadores), seguindo os procedimentos
e orientacdes recebidas;

= Acoplar implementos no trator, seguindo as Instrugfes técnicas e de seguranga, de forma a preparar o
equipamento para a execugdo do trabalho;

# Ajustar maquinas e implementos, regular altura, ajustar profundidade e largura, garantindo sua correta
utilizacdo e contribuindo para a qualidade das operacfes realizadas;

* Realizar tarefas operando o trator em diferentes locais do municipio, como entrega gratuita de verduras 3
populagdo; transporte de materiais e equipamentos e operagdes diversas, de acordo com as demandas e
determinacdes da Secretaria Municipal de Agricultura, Meio Ambiente, Obra e Servigos Urbanos;

» Verificar nivel de dgua e dleo, condigdes do filtro de ar e tensionamento das correias, de forma a prevenir
interrupgdes do trabalho & avarias no trator;

¥ Zelar pela boa qualidade do servico e colocar em pratica as medidas de seguranga recomendadas para
operacao e estacionamento do trator, evitando acidentes;

# Guardar maguinas, implementos e equipamentos na Secretaria Municipal de Agricultura, Meio Ambiente, Obras
e Servicos Urbanos ou seguir orientagdes caso o servigo seja realizado em locais distantes e/ou se prolongue por
varios dias; 2
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» Carregar e descarregar adubos e colheitas, de acordo com ¢ planejamento e instrucdes 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 lubrificagdo das maquinas e seus implementos seguindo as instrucdes de
manutengao do fabricante;

= Engraxar rolamentos, engrenagens e buchas, mantendo a lubrificac3o das pegas e acessorios;

= Efetuar o abastecimento da maguina semanalmente ou sempre que necessario, garantindo as condi¢des para
realizacdo das operagbes sem interrupcdo por falta de combustivel;

= Registrar no didrio de bordo as operacbes realizadas, entrada e salda das maquinas e implementos,
informagdes sobre trajeto, trocas de dleo e filtros, perfodos de trabalho, tipos de procedimentos utilizados,
permitindo assim o controle dos resultados:

= Conferir ruidos e ajustar maquinas e implementos, realizando manutencdo em primeiro nivel;

# Preparar, acoplar e lavar maquinas e implementos, contribuindo para sua conservacio e manutencio;
# Trocar dleo e filtros e limpar filtro de ar, mantendo o trator em condigdes adequadas de operacio;

# Colocar agua em pneus e baterias, sempre que necessario;

# Trocar pegas de implementos e mdquinas, de acordo com seu nivel de conhecimento, minimizando paradas e
interrupcies 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 efou preparar relatérios do servigo, quando necessario, contribuindo para o controle das operacées
realizadas;

+ Dirigir outros tipos de veiculos, atendendo as demandas dos servicos prestados pela Secretaria, sempre gue
necessario;

# Usar EPV's e sinalizar dreas de riscos de acidentes:
# Manter postura de autocontrole, proatividade, imparcialidade, paciéncia e espirito de equipe;

# Manter disciplina e organizagdo, de rmodo 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) aes municipes,
demais servidores publicos e colegas da equipe de trabalho, e aos saussuperiores;

» Manterse atualizado em relagdo aos saberes de sua drea de trabalho, transmitindo seguranca e bom
discernimento em suas acBescotidianas;

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

# Ter postura adequada no trato com a populagio em geral, colegas de trabalho e superiores;

# Demonstrar capacidade avaliativa, bom senso, ética profissional e postura criteriosa em relacio as atividades
que |hecompetirem;

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

VIGIA
CARGO EM EXTINCAO NA VACANCIA

CBO: 5174-20 = viGia DE RUA VIGIA NOTURNG

CARGA HORARIA: 44 horas semanais
DESCRICAO SUMARIA:

Recepcionar e orientar visitantes. Zelar pela guarda do patriménio observando o comportamento e movimentagdo
de pessoas para prevenir perdas, evitar incéndios, acidentes e putras anormalidades. Controlar o fluxo de pessoas
e veiculos identificando-os e encaminhando-os aos locals desejados. Receber mercadorias, volumes diversos e
correspondéncias. Fazer manutengdes simples nos locais de trabalho.

DESCRI{.&D DETALHADA:
# Controlar acesso de pessoas e veiculos na instituicdo, conferido dados pessoais de todos;
¥ Cadastrar visitantes & 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 trafego 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 conferéncia;
# Conferir e acender/apagar as luzes das partes comuns do setor a que estiver alocado;

# Revisar as instalagGes do local de trabalho, especialmente apds o encerramento do expediente, recolhendo
objetos esquecidos ou perdidos, apagando luzes, desligando aparelhos de ventilag3o ou ar-condicionado deixados
ligados, fechando janeias, vidracas e portas, quando necessario;

= Abrir e checar o fechamento de portas, portdes e outros acessos ao prédio publico sob sua vigilancia,
especialmente no periodo noturno, em feriados e dias em que nao haja expedients;

» 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
circuito de cadmeras de video, quando existente;

& Atentar para anormalidades na rotina e interferir quando necessario 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 situagGes complicadas ou sempre que determinado, através de gestos ou
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sinais sonoros;

L

% 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 declaragdes junto
a tribunais e outros drgdos policials;

% Exercer a vigildncia em prédios municipais, rondando as dependéncias e observando as entradas e saidas de
veiculos, bens ou pessoas;

» Fazer rondas aos prédios publicos sob sua vigildncia, em especial aqueles que, par suas dimensdes, franqueiem
varias formas de acesso (escolas, unidades de satde etc.), e atentar-se as possibilidades de acesso pelo telhado;

> Manter postura de autocentrole, proatividade, imparcialidade, paciéncia e espirito de equipe;

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

» Demonstrar capacidade de comunicagdo, inclusive por meio da oitiva atenta (saber ouvir) aos municipes,
demais servidores piblicos e colegas da equipe de trabalho e aos seus superiores;

» Manter-se atualizado em relac3o ao conhecimento técnico especifico e aos saberes de sua area de trabalho,
transmitindo seguranga e bom discernimento em suas acoescotidianas;

> Ter disposicdo e abertura para aprender novas tarefas absorvendo com interesse e comprometimento as
orientacdes 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 relagao as atividades
que [he competirem;

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

ZELADOR

CARGO EM EXTINGAO NA VACANCIA
CBO: 5141-20 - ZELADCR DE EDIFICID, ZELADOR

CARGA HORARIA: 44 horas semanals

DESCRICAO SUMARIA: Zelar pela seguranca das pessoas e do patriménio em prédios publicos, observando o
comportamento e movimentagdo de pessoas pare prevenir perdas, evitar incéndios, acidentes e outras
anarmalidades. Recepcionar e orientar visitantes. Atender e controlar a movimentagqdo de pessoas e veiculos no
estacionamento; receber objetos, mercadorias, materiais, equipamentos; conduzir o elevador, realizar pequenos
reparos. Prestar assisténcia aos usuarios do equipamento piiblico no que se refere & assuntos de manutenqao,
limpeza e organizagdo do ambiente.

DESCRICAO DETALHADA:
» Zelar pela limpeza e higiene do patrimdnio em que atua;
= Higienizar e desinfetar as areas e equipamentos sob sua responsabilidade;

» Cuidar das condi¢es de acondicionamento e destinc do lixo, conforme normas da vigilancia sanitaria;
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* Mudar a posic3o/local de moveis e equipamentos, colocando-0s nos locais designados;

% Manter o controle dos gastos em materiais de limpeza ou outros que sdo necessarios para a manutengao do
local;

% Acionar outros funcionarios, sempre que necessario, ou encaminhar os municipes para o setor de atendimento
competente;

% Receber e encaminhar corretamente correspand@ncias, malotes e demais despachos postais;
Registrar conforme norma do setor as ocorréncias relevantes e/ou eventos extraordindrios;

L

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;

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) aos municipes,
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 area de trabalho,
transmitindo seguranca e bom discernimento em suas agSescotidianas;

» Ter disposic3o e abertura para aprender novas tarefas absorvendo com interesse e comprometimento as
orientacdes 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 relagao as atividades
que thecompetirern;

% Executar com eficidncia e eficdcia (fazer bem-feito o que precisar ser feito} outras atividades correlatas
determinadas pela chefiaimediata.

ZELADOR DE SERVICOS FUNERARIOS
CBO: 5165-05 - AGENTE FLINERARID

REQUISITO DE INGRESSO:

- Escolaridade: Ensino Medio completo

REQUISITOS DE EXERCICIO:

- Habilitagdo: Conhecimentos de informética (nivel usudrio)
CARGA HORARIA: 44 horas semanais

DESCRICAO SUMARIA:

Realizar limpeza, varricdo e lavagem de vidros e outros afazeres correlatos nas dreas afetas ao Veldrio Municipal,
4reas comuns do Cemitério, praca e capela. Proceder a limpeza e desinfeccdo dos banheiros e demais locais do
veldrio municipal, parte interna e extarna.

DESCRICAO DETALHADA:

» Zelar pela limpeza e higiene das dreas afetas aos servigos funerarios do municipio (Veldrio e Cemitério

Municipais); .
ki
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» Realizar a zeladoria do Veldrio Municipal e:

a) Quanto a parte interna: higienizar e desinfetar as ireas e equipamentos, méveis, adornos e copa; cuidar das
condicBes de acondicionamento e destino do lixo, conforme normas da vigilancia sanitaria; mudar a posi¢ao/local
de méveis 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 Velorio
Municipal;

b) Quanto a parte externa: cuidar dos jardins e calgadas, 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 sac necessarios para a manutenqgao do
local, requisitando-os quando necessario;

> Providenciar a conservacio do Vel6rio Municipal, especialmente no que se refere ao funcionamenta dos
sanitarios e lavatdrios, ldmpadas, equipamentos de copa, bebedouros de agua, e outras estruturas, equipamentos
e instalacdes, requisitando reparos e substituigdes quando necessario;

% Manter asseados e abastecidos os banheiros do Veldrio Municipal, sobretudo durante os dias de utilizagao;
» Responsabilizar-se pela organizagdo, zelo e preparodo veldrio nos dias em que o espago for utilizado;

» Manter bom relacionamento com agentes funerarios, prestar informacdes e esclarecimentos as familias
enlutadas e dqueles que procurarem os servigos funerarios do Municipio;

» Acionar outros funciondrios, sempre que necessario, ou encaminhar 0s municipes para o setor de atendimento
competente;

= Registrar, conforme norma do setor, as oco rréncias relevantes ejou eventos extraordindrios;

» Atender telefone e prestar informacdes sobre hordrios de veldrios, expedientes administrativos e outros
questionamentos de municipes;

& |dentificar salas em gue acontecem velérios, afixar avisos e outras formas de comunicagdo da praxe cotidiana;
» Arquivar documentos, registros de outros expedientes de administragdo dos servigos funerarios 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, vidragas e vitras) da

drea de uso publico e das dependéncias administrativas do Veldrio Municipal, checando, inclusive, o
acender/apagar de 1ampadas, desligamento de ventiladores e aparelhos de ar-condicionado etc,;

# Zelar pela limpeza e manutengdo de dreas comuns do Cemitério Municipal, demandando o auxilio de outros
agentes, quando necessario;

» Auxiliar nos trabalhos de arrumagao e embelezamento do Cemitério Municipal, especialmente para as datas de
maior visitacdo (Dia dos Pais, Dia das M3es, Dia de Finados), responsabilizando-se, inclusive, pela limpeza e
preparagdo da Capela do Cemnitério;

# Auxiliar na organizagio e controle de materiais relacionados a limpeza de areas comuns do Cemitério, tais como
mangueiras, vassouras, rastelos, raspadores, pas, baldes, sacos de lixo e outros;

» Averiguar as condicGes de uso de lixeiras, fogareiros, torneiras, e as condigdes gerais de conservagdo do

Cemitério, e adotar as providéncias necessarias para a manutencao; a
i
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» Manter postura de autocontrole, preatividade, 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 pdblicos e colegas da equipe de trabalho e aos seus superiores;

» Manter-se atualizado em relacdo ao conhecimento técnico especifico e aos saberes de sua area de trabalho,
transmitindo seguranca e bom discernimento em suas acHescotidianas;

> Ter disposico e abertura para aprender novas tarefas absorvendo com interesse e comprometimento as
orientagdes recebidas;

» Ter postura adequada no trato com a populacao em geral, colegas de trabalho e superiores;

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

» 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 extingdo na vacancia)

COORDENADOR PEDAGOGICO

CBO: 2394-05 - COORDENADOR PEDAGOGICO, AUNILIAR DE COORDEMADOR ESCOLAR, AUKILIAR DE COORDEMACAD DE ENSINO FUNDAMENTAL DE
PRIMEIRA A QUARTA SERIES, COORDENADOR AUNILIAR DE CURSO, COURDENADOR DE DISCIPUNA £ AREA DE ESTUDO, CODRDENADOR DE ENSING,
COORDEMADOR ESCOLAR

REQUISITO DE INGRESSO:

- Escolaridade: Ensino Superior, com uma das seguintes formagfes:

- Licenciatura de graduacae plena em Pedagogia;

- Licenciatura em campo aderente ao curriculo da Educagdo Basica complementado por curso de pds-graduagao
stricto sensu (mestradofdoutorado) em Educagdo;

- Licenciatura em campo aderente ao curriculo da Educagdo Bésica complementado por curso de pos-graduacao
lato sensu, nos termos da Deliberagao CEE 197/2021.

REQUISITOS DE EXERCICIO:

- Experiéncia: Possuir 3 (trés) anos de experiéncia na docéncia da Educagdo Basica, nos termos do §1°do artigo &7
da Lei federal n" 9.304/1996

CARGA HORARIA: 40 horas semanais
DESCRICAO SUMARIA:

Coordenar as atividades de ensina em unidades educacionais, planejando, ofientando e avaliando estas atividades,
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 o5
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momentos de trabalho individual dos docentes, na unidade escolar ou na rede de ensino. Assessorar a Diregdo da
Escola quanto 4s decisdes relativas aos alunos e professores.

DESCRICAO DETALHADA:

% Realizar estudos e pesquisas relacionados as atividades de ensino, utilizando documentagdo e outras fontes de
informacgao;

% Analisar resultados de métodos utilizados, para atualizar e ampliar o proprio campo de conhecimento;

» Colaborar na fase de planejamento, opinando sobre suas implicacbes no processo de coordenagdo das
atividades docentes, a fim de contribuir para o planejamento eficaz da rede de ensino;

% Discutir, juntamente com a Direcdo da Escola, a distribuigao de turmas para cada docente e programar Qutros
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 selegdo e execugao,
bem como sobre o material didatico a ser utilizado, para assegurar a eficiéncia do processo educativo;

» Acompanhar, supervisionar e avaliar os resultados das atividades pedagogicas propostas, registrando e
examinando fichas cumulativas, prontuarios e relatdrios;

# Sistematizar registros pedagdgicos;
» Garantir condicoes objetivas para que os docentes avaliem o seu proprio desempenho;

% Analisar conceitos emitidos sobre os alunos, indice de reprovagdes e cientificando-se dos problemas surgidos,
aferindo a eficacia dos métodos aplicados e providenciando reformulagGes adequadas, quando necessario;

» Zelar pelo constante aperfeicoamento do pessoal docente, coordenando a participacdo dos professeres em
programas de treinamento, capacitagso e atualizaqao, para manter em bom nivel o processo educativo;

» Efetuar, quando necessdrio, contatos externos de interesse dos serviqos de coordenagao pedagogica,
conferenciando com a Secretaria Municipal de Educacdo e Cultura, érgdos da rede protetiva, profissionais de
saiide e de assisténcia social, para obter informagdes iteis a resolucdo de problemas no ambito escolar;

» Avaliar o andamento da rotina, criar e recriar normas de convivéncia e procedimentos de trabalho coletivo,
propondo sua implementagao a Dire¢o de Escola;

» Participar da elaboracdo e reformulagdo, sempre que necessario, 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 Direcdo de Escola na fiscalizagdo do cumprimento das
normas, especialmente do Projeto Politico Pedagogico;

> Planejar e definir junto a equipe as metas propostas pela unidade escolar, executando e acompanhando as de
sua responsabilidade; '

% Realizar visitas 45 salas de aula, com intervengdes e devolutivas necessarias, especialmente para avaliar 0s
processos de maturagdo cognitiva, psicomotora, lingufstica 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, organizagao de
horarios, e calendario escolar, de acordo com o deferido da Secretaria Municipal de Educagao e Cultura; .
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% Elaborar relatérios de suas atividades e participar da elaboracao do relatdrio anual da escola;

» Planejar, organizar e coordenar as reunides pedagogicas e sugerir o uso de material didatico-pedagdgico, sob
arientacdo do Supervisor de Ensing;

» Assessorar a Direcdo nas reunides de pais, nas atividades extraclasse que forem necessarias, nas decisges
quanto a atribuicdo de classes e aulas e na administragdo de conflitos disciplinares entre professores e alunos, bem
coma 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, orfentar e encaminhar pais e responsavels legais por alunos, prestando o melhor
stendimento e atuando no melhor interesse do aluno e da Educagao;

» Coordenar, organizar € acompanhar as acdes 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 criangas, jovens e adultos;

» Realizar entrevista com professores para avaliar possiveis problemas e orientar a construcao de planos de
acBes visando a solugao;

» Coordenar efou executar a aplicag3o das avaliagdes externas e internas dos alunos, bem coma analisar dados
e resultados desses processos, com vistas a propor intervengdes necessarias;

» Coordenar e orientar os professores quanto aos programas e projetos externos, a rotina da sala de aula para
professores substitutos, s demandas pedagégicas quando do ingresso de novos sarvidores e a comunicacao,
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
capacitacdo, especialmente para qualificar-se no reconhecimento e comunicacdo ao Conselho Tutelar de casos de
maus-tratos praticados contra alunos da unidade escolar;

> Responder pela unidade escolar na auséncia do Diretor;
> Preencher efou preparar relatdrios pedagdgicos efou administrativos, sempre que necessario;
» 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 € dos
recursos de trabalho;

» Demanstrar capacidade de comunicacdo, inclusive por meio da oitiva atenta (saber ouvir) aos alunos, pais e
responsaveis, demais servidores publicos & colegas da equipe de trabalho e aos seus superiores;

» Manter-se atualizado em relagSo ao conhecimento técnico especifico e aos saberes de sua area de trabalho,
transmitindo seguranga & bom discarmimento em suas agdescotidianas,

» Ter disposic3o 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 populagao em geral, alunos e familiares, colegas de trabalho e superiores;

» Demonstrar capacidade avaliativa, bom senso, €tica profissional e postura criteriosa em relacao as atividades
gue |he competirem;

» Executar com eficiéncia e eficdcia (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 PUSLICO,
DIRETOR DE CENTRO DE ENSING ESPECIAL PUBLICO, DIRETOR DE CENTRO DE ENSING FUNDAMENTAL PUBLICO, (.} DIRETOR DE ESCOLA PUBLICA

REQUISITO DE INGRESSO:

- Escolaridade: Ensino Superior, com uma das seguintes formages:

- Licenciatura de graduagdo plena em Pedagogia;

- Licenciatura em campo aderente ao curriculo da Educagdo Bésica complementado por curso de pos-graduagao
stricto sensu (mestrado/doutorado) em Educagdo;

. Licenciatura em campo aderente ao curriculo da Educagao Basica complementado por curso de pos-graduagac
lato sensu, nos termes da Deliberagdo CEE 197{2021.

REQUISITOS DE EXERCICIO:

- Experiéncia: Passuir 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 elaboracdo do plano escolar; por subsidiar o
planejamento educacional; por assegurar 0 cumprimento da legislacdo em vigor bem como dos regulamentos,
diretrizes e normas emanadas da administragio superior; por administrar recursos financeiros; por zelar pela
manutencdo e conservagdo 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.

DESCRICAO 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 compatibilizagic com o Projeto Politico Pedagogico
da escola, e submeter o documento a apreciacdo dos érgdos de supervisdo da Secretaria Municipal da Educagao e
Cultura;

> Realizar o acompanhamento, avaliago e controle da execugdo do Plano de Ensino, por meio do desempenho
escolar dos alunos;

» Coordenar a elaboracdo de projetos especiais de interesse para a aprendizagem, nao constantes da
programacao basica;

% Monitorar e avaliar o desempenha dos professores e demais servidores da unidade escolar sob sua direcao;

» Analisar indicadores de qualidade, evasdo e repeténcia e assegurar medidas e estratégias de melhoria dos
7 147
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indices educacionais;
» Propor, implementar e avaliar projetos para geragdo de novos recursos, metodologias e atividades de ensino
complementar;

» Responsabilizar-se pela atualizagdo, exatiddo, sistematizacdo e fluxo dos dados necessarios ao planejamento
do sistemna escolar, acompanhando diretamente a elaboragdo dos trabalhos docentes;

# Supervisionar equipes técnico-pedagdgicas, acompanhar cumprimento do programa educacional e integrar as
acbes pedagdgico-administrativas, promovendo a gestao democratica e participativa da unidade escolar;

» Coordenar reunides com corpe docente e, quando necessdrio, instituir programas de treinamento e
desenvolvimento, juntamente com o Coordenador Pedagogico;

» Apresentar o calenddrio escolar, tendo em vista a propesta pedagdgica da Rede, por meio de reunies junto
aos professores e demais servidores da escola;

% Definir a linha de aciio 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 &s necessidades da escola a curto,

médio e longo prazo, por meio de contatos com érgdos superiores para que o Projeto Politico Pedagogico seja
viabilizado;

» Administrar caixa escolar e outros recursos financeiros, autorizar despesas, elaborar e acompanhar relatdrios
financeiros e prestar contas de verbas e recursos de diferentes fontes;

> Planejar, definir e executar o or¢amento e metas da escola, bem como valida-los junto ao Secretario Municipal
e ao Prefeito;

» Avaliar disponibilidade, alocar e realocar recursos materiais, audiovisuais e equipamentos e recursos humanaos,
especialmente docentes;

» Acompanhar todos os atos administrativos indispensadveis ao bom funcionamento da Unidade Escolar, tais
coma: livro ponto, faltas, prontudrios, expedicdo de documentos, entre outros;

» Delegar competéncias e atribuicdes a seus subordinados, assim como designar comissGes para execugdo de
tarefas especiais e expedir determinagdes necessdrias a manutencdo da regularidade dos servigos.

> Reunir o pessoal subordinadoe (funciondrios da escola) para tratativas, deliberagBes, orientacGes, capacitacoes
e outras agbes priprias do exercicio da chefia e diregao;

» Controlar a frequéncia didria dos servidores subordinados, o cumprimento da carga horaria e eventuais
autorizacdes para safda de servidores durante o expediente ou dispensajabono de dia de trabalho,
responsabilizando-se por atestar e dar encaminhamento a frequéncia mensal;

» Estabelecer o hordrio de aulas e de expediente da Secretaria Escolar, Biblioteca ou Sala de Leitura, Laboratdrio
de Informitica 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 pontuagdo para classificacdo;

¥ Assinar juntamente com o secretdrio de escola, todos os documentos relativos & vida escolar dos alunos
expedidos pela escola, quando necessario;

% Conferir certificados de conclusio de sériefano, realizando todos os procedimentos na SED - Secretaria Escoilar
|I.II l". -
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Digital para a publicagdo da conclusdo juntamente coma Central de Matriculas;

» Supervisionar processo de admissao, autorizando a matricula e transferéncia de alunos, guando for consultado
pela Central de Matriculas;

% Convocar e presidir reunides do Conselho de Escola e dos Conselhos de Classe/Ano, e submeter a apreciagao
desses colegiados as matérias pertinentes para respectiva deliberagao;

» 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
salenidades e cerimonias da escola;

» Proporcionar condigbes para a integracao familia-escola, por meio de reunides & atividades que envolvam a
familia;

» Proporcionar condicBes para a participagao de orgaos e entidades publicas e privadas de carater cultural,
educativo e assistencial, bem como elementos da comunidade nas programacoes da escola, por meio de ampla
divulgacao;

N

> Propor a instalagdo de classes, observados os critérios estabelecidos pela administragdo superior e 0
Regimento Escolar;

» Submeter 3 aprovac3o da Secretaria Municipal da Educagao, Cultura e Esporte, propostas de utilizacao do
prédio ou dependéncias da escola para outras atividades que nao as do ensino, desde que tenham carater
educacional ou cultural;

% Encaminhar a Secretaria Municipal da Educagio e Cultura, refatério anual das atividades da escola;

» Encaminhar ao dérgdo competente, regulamentos e estatutos de outras instituigdes auxiliares que atuem na
escola, para sua aprovagao, homologagao e registro;

> Responder pelo cumprimento, no dmbito da escola, das leis, regulamentos e determinagdes, bem como
atender os prazos para a execugdo dos trabalhos estabelecidos pelas autoridades superiores;

» Decidir sobre peti¢des, recursos e processo na sua area de competéncia ou remeté-los, devidamente
informados, a quem de direito;

» Solicitar a instauracdo 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 3 verificagdo 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
capacitacdo, especialmente para qualificar-se no reconhecimento e comunicac¢do ao Conselho Tutelar de casos de
maus-tratos praticados contra alunos da unidade escolar;

¥ Solicitar a instauracdo de inquérito policial, se assim se fizer necessario;

» Zelar pela manutengdo e conservagdo dos bens patrimoniais, mantendo todo material da unidade escolar
inventariado;

» Exercercontrole sobre eventual producio escolar e dar-lhe destino proprio, de acordo com as normas vigentes,
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# Preencher ejou preparar relatdrios administrativos;
» Manter postura de educador, autocontrole, proatividade, imparcialidade, paciéncia e espirito de equipe;

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

» Demonstrar capacidade de comunicagdo, inclusive por meio da pitiva atenta (saber ouvir) aos alunos, pais e
responsaveis, demais servidares piiblicos e colegas da equipe de tra balho e aos seus superiores;

» Manter-se atualizado em relagdo ao conhecimento técnico especifico e aos saberes de sua area de trabalho,
transmitindo seguranca e bom discernimento em suas agbes cotidianas;

» Ter disposic3o e abertura para aprender novas tarefas absorvendo com interesse e comprometimento as
orientagdes 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 relagdo 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 | - PEB |

CBO: 2311 — PROFESSORES DE NIVEL SUPERIOR NA EDUCACAD INFANTIL
CBO: 2312 - FROFESSORES DE NIVEL SURERIOR NO ENSIND FUNDAMENTAL

VARIACAO:
2311-05 - PROFESSOR DE NIVEL SUPERIDR M4 EDUCACAD INFANTIL (QUATRO A SEIS ANDS], PROFESSOR DE ENSING PRE-ESCOLAR, PROFESSOR DE ENSING
PRE-FRINMARIO; : e

2311-10 — PROFESSOR DE NIVEL SUPERIOR NA EDLCAGAD INFANTIL {ZERQ A TRES ANOS), PROFESSOR DE CRECHE, PROFESSOR DE JARDIM DE IMFANCHA {NIVEL
SUPERIOR), PROFESSOR DE MATERNAL I_NWEI. SUPERIOR), PROFESSOR DE MINIMATE RMAL;

2312-05 - PROFESSOR DA EDUCACAD D JOVENS E ADULTOS DO ENSING FUNDAMENTAL (PRIMEIRD AO QUINTO AND)
2312-10 - PROEESSOR DE NIVEL SUPERIDR DO ERSINDG FUNDAMENTAL (FRIMEIRC AD QUINTO ANG)

REQUISITO DE INGRESSO:

- Escolaridade: Ensino Superior completo, Normal Superior ou Licenciatura de graduacao plena em Pedagogia ou
em Pedagogia com habilitacio para o magistério na educagao infantil e nos anos iniciais do ensino fundamental

REQUISITOS DE EXERCICIO:

- Habilitagdo: para o magistério na educagao infantil e nos anos iniciais do ensine fundamental
CARGA HORARIA: 24 horas semanais ou 30 horas semanais (jornada varidvel)

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 psicologos e psicopedagogos.

DESCRICAO DETALHADA:
Atribuicaes do Professor de Educacao Basica | (PER 1) atuante na Educagdo Infantil (Creche efou Pré-Escola):
% Elaborar o Plano de Ensino, em conjunto com a diregao, coordenagdo e demais professores, baseando-se nos
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dados coletados em sala no ano anterior e de acordo com o Curriculo Paulista/Local;

» Participar da execugdo do Plano Politico Pedagdgico, 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 Ensine, seguindo a metodologia preé-
estabelecida;

% Ministrar aulas nos dias letivos e horas-aula estabelecidos, bem como participar integralmente dos periodos
dedicados ao planejamento, estudo, avaliagdo e desenvolvimento profissional;

> Realizar sondagem pedagogica, trabalhando dificuldades e potencialidades dos alunos e avaliar seu
aprendizado de maneira continua, observando-os e identificando as necessidades de ordem social, psicologica e
de satde que possam interferir na aprendizagem;

» Desenvolver as atividades de sala de aula, tendo em vista a apreensdo do conhecimenta pelo aluno,
apresentando a Direcdo e Coordenacdo as dificuldades encontradas;

» Participar dos HTPCs semanalmente, bem coma acompanhar as atividades civicas, culturais e educativas
quando convocados;

% Realizar atividades lidico-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
Erupa;

% Orientar os alunos sobre habitos alimentares, noges de higiene e seguranda, promaove ndo 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 criangas em atlvidades internas e externas (passeios, excursdes, eventos culturais, entre
outros};

% Atender os alunos nas suas necessidades de saide, nutrigdo, higiene, descanso e movimentagdo,
proporcionando momentos de descanso quande necessario;

» Cuidar da higienizacdo dos materiais e brinquedos de uso do aluno, bem como organizar sala de aula, material
pedagdgico, pastas de atividades e espagos em geral;

» Registrar diariamente a frequéncia dos alunos em formulario préprio e adotar registros com relagio ao seu
desenvolvimento;

» Executar e manter organizada as informagdes escolares dos alunos sob sua responsabilidade;

% Auxiliar bebés e criangas em atividades que ndo podem realizar sozinhos, servir e supervisionar a alimentaqao
dos alunos em geral;

» Realizar reunides com os responsaveis dos alunos e participar de reunifes coma coo rdenacao, dire¢do e demais
profissionais sempre que solicitado;

e

» Colaborar no processo de orientagao educacional, por meio do contato permanente com pais/responsaveis dos
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alunos, informando e orientando quanto ac desempenho dos educandos, a fim de obter dados e informagdes
relevantes ao processo educativo;

¥ Participar de cursos, eventos € 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 inclusao;

» Garantir atendimento ac aluno de educacdo basica durante o periodo de internagdo para tratamento de sadde
em regime hospitalar ou domiciliar por tempo prolongado, conforme preconiza a Lei n® 13.716 de 24 de setembro
de 2018,

» Participar das instituicGes escolares (Conselhos de Escola, Associacdo de Pais e Mestres e Grémio) e demais
colegiados atuantes em dmbito municipal (Conselho de Acompanhamento e Controle social do Fundeb, Conselho
Municipal de Educagio e outros);

» Zelar pela manutengdc e conservagao dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade;
» Preencher afou preparar relatorios pedagdgicos e administrativos, guando 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 organizagdo, de modo a identificar prioridades e realizar boa gestao 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 relagio ao conhecimento técnico especifico e aos saberes de sua drea de trabalho,
transmitindo seguranca e bom discernimento em suas agdes 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
gue lhe competirem;

+ Executar com eficiéncia e eficacia (fazer bem-feito o que precisar ser feita) outras atividades correlatas
determinadas pela chefia imediata.

Atribuicdes do Professor de Educacio Basica | (PEB 1) no Ensino Fundamental (Anos iniciais regular ou na
modalidade Educacio de Jovens e Adultos - EJA):

+ Elaborar o Blano de Ensino, em conjunto com a direcao, coordenacio e demais professores, baseando-se nos
dados coletados em sala no ano anterior e de acordo com a LDB, BNCC, Curriculo PaulistafLocal;

» Participar da execu¢do do Projeto Politico Pedagégico, construido em conjunto com 2 Direcdo e Equipe
pedagogica, avaliando os pontos positivos & negativos no processo, a fim de alinha-lo com os objetivos do ano
letivo vigente e contribuir com o crescimento dos indices;
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» Planejar e ministrar aulas de acordo com os objetivos propostos no Plano de Ensine, seguindo a metodologia
pré-estabelecida e sempre que necessario, realizando a avaliacdo, reavaliagdo e adequagao do instrumento;

4+ Minictrar aulas nos dias letivos e horas-aula estabelecidos, bem como participar integralmente dos periodos
dedicados ao plarejamento, estudo, avaliagdo e desenvolvimento profissional;

» Realizar sondagem pedagégica, trabalhando dificuldades e patencialidades dos alunos e avaliar seu
aprendizado de maneira continua, observando-os e identificando as necessidades de ordemn social, psicoldgica e
de satide que possam interferir na aprendizagem;

% Desenvolver as atividades de sala de aula, tendo em vista a apreensao do conhecimento pelo aluno,
apresentando a Diregdo e Coordenagao as dificuldades encontradas;

» Participar dos HTPCs semanalmente, bem como acompanhar as atividades civicas, culturais e educativas
quando convocados;

» Adaptar contetdo para sériesfanos diferentes da mesma classe (classes multisseriadas) e realizar atividades
lidico-pedagdgicas, de acordo com cada sériefana;

» Estabelecer normas e regras de conduta, adotar medidas disciplinares e mediar conflitos, solicitando auxilio
sempre que necessaric;
» Promover o debate de ideias e ternas a fim de estimular o senso critico dos alunos;

» Empregar atividades de recuperagdo paralela e relatar a evasao escolar;

1

% Iniciar o aluno no processo de codificagdo e simbolizagdo, orientar 0 mesmo No processo de construgdo da
leitura e da escrita, das nocties de tempo e espago, de conceitos de ciéncias naturals, de conceitos matematicos,
assim como acompanha-lo nas etapas do desenvolvimento perceptivo motor, cognitivo e sodial;

» 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 diddtico e paradidatico, bem como requerer material pedagogico sempre que necessario;

» Acompanhar trabalho didrio do aluno, aplicar instrumentes de autoavaliagdo e mediar atividades de
autocotreqao;

» Definir atividades e eventos extraclasse, cronograma e objetivos, estratégias, método de avaliagdo e material
didatico;
» Garantir atendimento, durante o periodo de internagdo, ao aluno de educacdo basica internado para

tratamento de satide em regime hospitalar ou domiciliar por tempo prolongado, conforme preconiza a Lein® 13.716
de 24 de setembro de 2018;

» 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 préprios (boletins
escolares, cadastros, didrio de classe, lista de chamada, relatorio de avaliaq3o, tarjetas);

» Participar de reunides periédicas (planejamento, pais, professores e conselho de classe e séri gfano);
» Participar de cursos, eventos e outras atividades, visando o constante aperfeigoamento profissional;

» Colaborar com as atividades de articulagdo da escola com as familias e 2 comunidade;

%'

Manter e promover relacionamento cooperativa de trabalho com seus colegas, com alunos, pais e gi;;rsas
o
j.
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segmentos da comunidade;
> Participar das Instituicdes Escolares (Conselhos de Escola, APM e Grémio);
» Zelar pela manutenqdo e conservagao dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade;

% Colaborar no processo de orientagao educacional, por meio do contato permanente com paisfresponsaveis dos
alunos, infarmando e orientando quanto ao desempenho dos educandos, a fim de obter dados e informagdes
relevantes ao processo educativo,

% Preencher efou 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 organizacdo, de modo a identificar prioridades e realizar boa gestdo do tempo e dos
recursos de trabalho;

» Demonstrar capacidade de comunicagao 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 relacio ao conhecimento técnico especifico e aos saberes de sua area de trabalho,
transmitindo seguranga & bom disc ernimento em suas agoes 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 em geral, alunos e familiares, colegas de trabalho e superiores;

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

% Executar com eficiéncia e eficdcia (fazer bem-feito o que precisar ser feito) outras atividades correlatas
determinadas pela chefia imediata.

PROFESSOR DE EDUCAGAOQ BASICA Ii - PEB Il

CBO: 2313 - PROFESSORES DE NIVEL SUIPERIOR NGO ENSING FUNDAMENTAL DO 69 AD 37 ANO

VARIACAD:

2313-10 - PROFESSOR DE EDUCACAO ARTISTICA DO ENSINO FUNDAMENTAL;
2313-15 - PROFESSOR OF EDUCACED FISICA DO ENSING FUNDAMENTAL;
2313-30 - PROFESSOR OF LINGLIA ESTRANGEIRA MODERNA DO ENSING FUNDAMENTAL;
2392 - PROFESSOR DE EDUCACAD ESPECIAL;

2392-05 - PROFESSOR DE ALUNOS COM DEFICIENCIA AUDITIVA E SURDOS, ...
2392-10 - PROFESSOR DE ALLINGS COM DEFICIEMCIA FISICA, ...c

2392-15 - PROFESSOR DE ALUMOS COM DEFICIENCIA MENTAL, ...;

2392-20 - PROFESSOR DE ALUNDS COM DEFICIENCIA MULTIPLA, ...;

2392-25 - PROFESS0R DE ALUNOS COM DEFICIENCIA VISUAL, ..

REQUISITO DEIN GRESSO:
- Escolaridade:

PEB Il - ARTE: Ensino Superior completo, licenciatura de graduagdo plena em Educacao Artistica ou Licengiatura

¥
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em Arte, com habilitacSio para o magistério na Educac3o Basica

PEB Il - EDUCACAO FiSICA: Ensino Superior completo, licenciatura de graduacdo plena em Educacdo Fisica ou
Bacharelado com complementagdo pedagdgica nos termos da legislacdo vigente e registro no CREF (Conselho
Regional de Educagdo Fisica)

PEB Il - INGLES: Ensino Superior completo, Licenciatura de graduacao plena em Lingua Inglesa ou em Letras com
habilitacio para o ensino da Lingua Inglesa - traducao e intérprete Portugués/Ingiés

PEB Il - EDUCACAO ESPECIAL: Ensino Superior completo, licenciatura de graduacao plena em Educagdo Especial
ou em Pedagogia com Especializagdo em Educacdo Especial nos termos da Deliberagdo CEE 197/2021; ou
Mestrado/Doutorado em Educagao

REQUISITOS DE EXERCICIO:

- Habilitacdo: para o magistério da disciplina/componente curricular especifico do cargo docente, na Educagdo
Basica.

CARGA HORARIA: 30 horas semanais
DESCRICAO SUMARIA:

Elabarar o Plano de Ensino de acordo com as leis de diretrizes e bases e BNCC/Curriculo Paulista/Local; plangjar 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 psicdlogos e psicopedagogos.

DESCRICAO DETALHADA:

Atribui¢des comuns do Professor de Educagso Bdsica Il (PEB If) de todas as habilitaces e em todos os campos
da docéncia (NUCLEO COMUM):

» Participar da elaboracdo, execugdo e avaliagdo do Projeto Politico Pedagogica;

» Adeguar diferentes ambientes e recursos pedagogicos ao processo de ensino e aprendizagem, criando
situacBes miiltiplas de aprendizagem e decodificacdo de diferentes cédigos e linguagens;

» Desenvolver atividades de estimulo a ampliacio do conhecimento e a reflexdes sobre cidadania, os problemas
da sociedade contemporanea, os valores éticos, os direitos da crianga e dos adolescentes e ao carater cooperativo,
além de trabalhar os temas transversais por intermédio de diferentes abordagens e atividades;

» Expor o aluno a situagbes-problema no processo de aprendizagem, promovendo o debate de ideias e temas a
fim de estimular seu senseo critico;

» Planejar e ministrar aulas de acordo com os objetivos propostos no Plano de Ensino, seguindo a metodologia
pré-estabelecida e sempre que necessdrio, realizar a avaliagao, reavaliacdo e adequacao 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 utilizag@o dos instrumentos de autoavaliagdo, aos métodos e praticas de estudo, a
utilizacdo dos recursos didaticos e ambientes de aprendizagem e a preservagao do patriménio histdrico-cultural e
do meio ambiente;

» Propor e aplicar atividades de recuperacao da aprendizagem, atividades extraclasse e relatar a evasao escaolar;

> Atribuir e registrar conceitos e notas dos alunos, aulas previstas e dadas, conteudos e atividades mipl_s’;mdos,
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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);

» Propor, planejar, prever, organizar, tomar parte & acompanhar as atividades clvicas, culturais e educativas
quando convocado;

# Participar dos consethos de classe e sérief/ano, avaliando o aluno nessas oportunidades;

¥ Participar das institui¢Bes escolares (Conselhos de Escola, Associacdo de Pais e Mestres e Grémio) e demais
colegiados atuantes em &mbito municipal (Con selho de Acompanhamento e Controle Social do Fund eb, Conselho
Municipal de Educag3o 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 aperfeigpamento profissional;
* Participar de HTPCs e demais reunides periddicas (planejamento, pais, professores, entre outros);

% Realizar sondagem pedagdgica, identificando as necessidades de ordem social, psicoldgica e de salide que
possam interferir na aprendizagem, bem como 2 necessidade de encaminhamento a especialistas para orientacaof
investigacdo, quando for o caso;

» Preencher efou preparar relatdrios pedagdgicos e administrativos, quando necessario;

» Redigir relatdrio bimestral sobre as atividades desenvolvidas e os eventuais problemas surgidos, apresentando-
o a Coordenacao Pedagdgica/Direcao;

» Realizar avaliacdo das alunos por meio de observagdo continua durante as aulas, baseando-se na frequéncia,
participacao, instrumentos avaliativos e disciplina destes;

» Entregar ao final de cada bimestre, de acordo com os conceitos acima, as notas e médias de cada aluno, € ao
final do ano a média final;

» Atender as convocagdes para a participagdo em cursos, eventos e festividades civicas previstas no caleridario
escolar ou promovidas pela Secretaria Municipal de Educagao 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 organizacdo, de modo a identificar prioridades e realizar boa gestfo do tempo e dos
recursos de trabalho;

» Demonstrar capacidade de comunicagdo, 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;

» Manterse atualizado em relagdo ao conhecimento técnico especifico e aos saberes de sua drea de trabalho,
transmitindo seguranga e bom discernimento em suas agdes cotidianas;

> Ter disposi¢3o e abertura para aprender novas tarefas absorvendo com interesse e comprometimento as
orientacdes recebidas;

» Ter postura adequada no trato com a populagao em geral, alunos e familiares, colegas de trabalho e superiores;

7 Demonstrar capacidade avaliativa, bom senso, ética profissional e postura criteriosa em relacso as atividades
aue lhe competireny;
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% Executar comn eficiéncia e eficAcia (fazer bem-feito o que precisar ser feito) outras atividades correlatas
determinadas pela chefia imediata.

Atribuicdes do Professor de Educacdo Bésica Il (PEB Il) atuante no Ensino de Arte.
Além do niicleo 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 o aluno no universo da Artes e suas linguagens e expressoes;

» Planejam cursos, aulas e atividades escolares, tendo como referencial tedrico-pratico a Base Nacional Comum
Curricular e caracterizando as praticas educativas, estéticas, em dimensdes de criaqao, apreciacdo, consideradas
essencials as questdes sociais e culturais presentes no dia a dia;

» Planejar e ministrar aulas sobre desenho, pintura, musica, danca, dobraduras, colagens, construgao de
maquetes, exploragio de texturas e materiais diversos e ensinar Historia da Arte, de acordo com os objetivos de
aprendizagem,

» Desenvolver e demonstrar procedimentos e técnicas de desenho, coloragdo e pintura para os alunos e fornecer
instrucdes usando midia, incluindo grafite e lapis carvio ou tintas a dleo, acrilico e aquarela e materiais diversos;

» Preparar a sala de aula ou o espago destinado as atividades de sua disciplina, reunindo e configurando
equipamentos, materiais e suprimentos;

» Cuidar da organizac3o de materiais e do espaco pré e pds aulas, deixando o0 ambiente em condigbes 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 aquisicac e/ou reposi¢ao desses suprimentos.

» Planejar junto & gestdo da unidade escolar, organizar e participar ativamente da realizac3o de mostras e
exposicBes, apresentacdes e outros eventos para enaltecer as atividades realizadas pelos alunos, como
culminancia dos projetos propostos em sua disciplina;

> Planefar junto a gestdo a participacdo dos alunos em exposicdes, mostras, apresentagdes musicais, de danga,
teatro e demais manifestagdes artisticas.

Atribuicées do Professor de Educacdo Basica Il (PEB 1) atuante no Ensino de Educagao Fisica:
Além do niicleo comum de atribui¢des 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 € 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 dividas;

» Redigir relatério bimestral sobre as atividades desenvolvidas e os eventuais problemas surgidos, apresentando-
o a Direcdo;

» Realizar avaliacdo através de observacio continua durante as aulas, baseando-se na frequéncia, participagdo e
disciplina destes;

* Entregar ao final de cada bimestra, de acordo com os conceitos acima, as notas e médias de cada aluno, e ao
final do ano a média final.
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Atribuicbes do Professor de Educagio Bésica Il (PEB 1) atuante no Ensino da Lingua Inglesa:
Além do nicleo comum de atribuigdes descrito acima, este servidor deve, ainda:

% Desenvolver tarefas similares 4s 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 basicas da lingua inglesa, especificamente na parte
gramatical e de conversagdo;

% Elaborar o roteiro de aula e as atividades propostas.

Atribuicdes do Professor de Educagdo Basica Il (PEB II) atuante no Atendimento Educacional Especializado:
Além do nuicleo comum de atribuices descrito acima, este servidor deve, ainda:

» 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 comunicagdo escrita ou oral,
do meio geografico-social, de hdbitos de higiene e vida sadia para proporcionar aos alunos o dominio das
habilidades fundamentais 3 sua integracdo na sociedade;

» Discutir com a equipe encarregada do planejamento e assisténcia educacional programas e métodos a serem
adotados ou reformulados, apresentando as situagdes-problema da classe sob sua responsa bilidade, contribuindo
para a defini¢do adequada de objetivos, recursos e metodologia necessarios;

» Desenvalver o espirito comunitario, 0s principios basicos do civismo, do relacionamento social e da criatividade,
participar das atividades civicas e culturais da escola, aproveitar situagoes reais criando um ambiente propicio a
uma agio educativa completa que favorega o ajustamento dos alunos a sociedade;

= Atribuir e registrar conceitos e notas dos alunos, aulas previstas e dadas, conteddos 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 alfabetizag3o e a autoestima dos alunos, introduzindo a alfabetizacao de forma a
integrd-los de volta a classe comum;

e

¥ Executar reunides com o0s pais dos alunos, coletiva ou individualmente, quando necessdrio, orientar
professores e familias sobre os recursos pedagégicos e de acessibilidade utilizados pelo aluno;

[t

= ldentificar, elaborar, produzir e organizar servigos, recursos pedagdgicos, de acessibilidade e estrategias
considerando as necessidades especificas dos alunos piblico-alvo da Educagdo 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 guantidade destes atendimentos aos alunos na sala de recursos
muitifuncionais;

> Estabelecer parcerias com as dreas intersetoriais na elaboracao de estratégias e na disponibilizacdo de recursos
de acessibilidade, articulando com os professores da sala de aula regular, a disponibilizagdo dos servigos, dos
recursos pedagdgicos e de acessibilidade e das estratégias que promovam a participagdo dos alunos nas atividades
escolares;

» Ensinar e usar a tecnologia assistiva de forma a ampliar habilidades Tuncionais dos alunos, promovendo
autonomia e participagao.



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
Fone: (16) 3277-8300

www.vistaalegredoalto sp.gov.br
e-mail | pmvaa@vistaalegredoalto.sp.gov.br

PROFESSOR DE EDUCACAO INFANTIL

CBO:; 3311 - PROFESSORES DE NIVEL MEDIO NA EDUCACAD INFANTIL
CBO: 2311 - PROFESSORES DE NIVEL SUPERIOR NA EDUCACAC INFANTIL

VARIACAD:

3311-05 - PROFESSORES DE NVEL MEDIO NA EDUCACAO INFANTIL :

2311-05 - PROFESSOR DE NIVEL MEDIO MA EDUCAGCAD INFANTIL (QUATRO A SEIS ANDS), PROFESSOR DE ENSIND PRE-ESCOLAR, PROFESSOR DE ENSING PRE-
PRIMARIC :

2311-10 - PROFESSOR D NIVEL SUPERIOR NA EDUCAGAC INFANTIL (ZERQ A TRES ANOS), PROFESSOR DE CRECHE, PROFESSOR DE JARDIN DE INFANCIA (MIVEL
SUPERIOR), PROFESSOR DE MATERNAL {NIVEL SUPERIOR], PROFESSOR DE MINIMATERNAL

CARGO EM EXTINGAO NA VACANCIA
CARGA HORARIA: 24 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 niecessario, agueles com problemas de aprendizado para outros
profissionais como psicélogos e psicopedagogos.

DESCRICAO DETALHADA:

% Elaborar o Plano de Ensino, em conjuntc com a direg3o, 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 Pedagdgico, construido em conjunto com a Dire¢do 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;

5 Ministrar aulas nos dias letivos e horas-aula estabelecidos, bem como participar integralmente dos periocos
dedicados ao planejamento, estudo, avaliagdo e desenvolvimento profissional;

» Realizar sondagem pedagégica, trabalhando dificuldades e potencialidades dos alunos e avaliar seu
aprendizado de maneira continua, observando-os e identificando as necessidades de ordem social, psicologica 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 Direqdo e Coordenagao as dificuldades enconiradas;

» Participar dos HTPCs semanalmente, bem como acompanhar as atividades civicas, culturais e educativas
quande convocados;

% Realizar atividades lidico-pedagdgicas, visando ¢ completo desenvolvimento psicomotor & cognitivo dos
alunos;

» Estabelecer normas e regras de conduta compreensiveis ao universo infantil e mediar situagdes de conflitos no

Erupo; s
" -158



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
CNP.J - 52.854.775/0001-28
Fone: (16) 3277-8300
www.vistaalegredoalto.sp.gov.br
e-mail : pmvaa@vistaalegredoalto.sp.gov.br

% Orientar os alunos sobre habitos alimentares, nogdes de higiene e seguranca, promovendo a conscientizacao
<obre 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 movimentacao,
proporcionando momentos de descanso guando necessario;

» Cuidar da higienizacdo 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 formulario préprio e adotar registros com relagac ao seu
desenvolvimento;

® Executar e manter organizada as informagfes escolares dos alunos sob sua responsabilidade;

» Auxiliar bebés e criancas em atividades que ndo podem realizar sozinhos, servir e supervisionar a alimentagao
dos alunos em geral;

% Realizar reuniées com os respensaveis dos alunos e participar de reunides coma coordenacio, direcdo e demais
profissionals sempre que solicitado;

» Colaborar no processo de orientag¢do educacional, por meio do contato permanente com paisfresponsaveis dos
alunos, informando e orientando quanto ao desempenho dos educandos, a fim de obter dados e informagbes
relevantes ao processo educativo,

b 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 cooperative de trabalho com seus colegas, com alunos, pais e diversos
segmentos da comunidade;

% Auxiliar o atendimento das criangas de inclusao;

% Garantir atendimento ao aluno de educacdo basica durante o periodo de internagdo para tratamento de satdde
em regime hospitalar ou domiciliar por tempo prolongado, conforme preconiza a Lei n® 13.716 de 24 de setembro
de 2018;

¥ Participar das instituigdes escolares (Conselhos de Escola, Associagdo de Pais e Mestres e Grémio) e demais
colegiados atuantes em ambito municipal (Conselho de Acormpanhamento e Controle Social do Fundeb, Conselho
Municipal de Educagdo e outros);

» Zelar pela manutencao e conservagdo dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade;
» Preencher efou 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, proativida de, imparcialidade, paciéncia e espirito de equipe;
= b
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» Manter disciplina e organizagdo, de modo a identificar prioridades e realizar boa gestao 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;

» Manterse atualizado em relagdo ao conhecimento técnico especifico e aos saberes de sua area de trabalho,
transmitindo seguranga e bom discernimento em suas agdes cotidianas;

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

» Ter postura adequadano trato coma populagdo 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 Ihe competirem;

» Executar com eficiéncia e eficdcia (fazer bem-feite o que precisar ser feito) outras atividades correlatas
determinadas pela chefia imediata.

PROFESSOR DE ENSINO FUNDAMENTAL
CARGO EM EXTINCAO NA VACANCIA
CBO: 3312 — PROFESSORES DE NIVEL MEDID NO ENSING FUNDAMENTAL
CBO: 2312 - PROFESSORES DE NIVEL SUPERIOR NA EDUCACAD INFANTIL

VARIACAO:

3312-05 - PROFESSORES DE NIVEL MEDIO NO ENSING FUNDAMENTAL

2312-05 - PROFESSOR DA EDUCACAD DE JOVENS £ ADULTOS DO ENSING FUNDAMENTAL [PRIMEIRA A QUARTA SERIE)
2312-10 - PROFESSOR DE NIVEL SUPERIOR DO ENSING FUNDAMENTAL (PRIMEIRA A QUARTA SERIE)

CARGA HORARIA: 30 horas semanais
DESCRICAQ SUMARIA:

Elaborar o Plano de Ensino de acordo com as leis de diretrizes e bases e BNCC/Curriculo Paulista/Local; plangjar as
aulas (preparar o material); ministrar aulas de todas as disciplinas; participar dos projetos da escola € HTPCs; avaliar
o aprendizado dos alunos, encaminhando, se necessario, aqueles com problemas de aprendizado para outros
profissionais como psicdlogos e psicopedagogos.

DESCRICAC DETALHADA:

» Elaborar o Plano de Ensino, em conjunto com a diregdo, coordenagao 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 execu¢do do Projeto Politico Pedagégico, construido em conjunto com a Diregdo e Equipe
pedagdgica, avaliando os pontos positivos e negativos no processo, a fim de alinha-lo com os objetivos do ano
letivo vigente e contribuir com o crescimento dos indices;

» Planejar e ministrar aulas de acordo com 0s objetivos prop0ostos no Plano de Ensino, seguindo a metodologia
pré-estabelecida e sempre que necessario, realizando a avaliaco, reavaliacio e adequagdo do instrumento,
{ ;
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% Ministrar aulas nos dias letivos e horas-aula estabelecidos, bem como participar integralmente dos periodos
dedicados ao planejamento, estudo, avaliagio 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 alunao,
apresentando a Direcio e Coordenagdo as dificuldades encontradas;

» Participar dos HTPCs semanalmente, bem como acompanhar as atividades civicas, culturais e educativas
guando convocados;

» Adaptar contetido para séries/anos diferentes da mesma classe (classes multisseriadas) e realizar atividades
ludico-pedagdgicas, de acordo com cada série/ano;

Lt

» 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 critice dos alunos;
» Empregar atividades de recuperacdo paralelae relatar a evasdo escolar;

» Iniciar o aluno no processo de codificagdo e simbolizac3o, orientar © mesmo NO Processo de construcdo da
leitura e da escrita, das nocBes de tempo e espago, de conceitos de ciéncias naturais, de conceitos matematicos,
assim como acompanha-lo nas etapas do desenvolvimento perceptivo motor, cognitivo e sodial;

» Orientar o aluno para atitudes de convivio social e propor atividades visando a prevengao do uso das drogas e
de doengas sexualmente transmissiveis (DST);

% Analisar material didatico e paradidatico, bern como requerer material pedagdgico sempre que necessario,;

» Acompanhar trabalho didrio do aluno, aplicar instrumentos de autoavaliacdo e mediar atividades de
autocorrecdo;

» Definir atividades e eventos extraclasse, cronograma e objetivos, estratégias, método de avaliagao e material
didatico;

% Garantir atendimento, durante o periodo de internacdo, ao aluno de educacdo basica internado para
tratamento de satide em regime hospitalar ou domiciliar por tempo prolongado, conforme preconizaa Lei n®13.716
de 24 de setembro de 2018;

» Atribuir e registrar conceitos e notas dos alunos, aulas previstas e dadas, contetdos e atividades ministrados,
frequéncia dos alunos e os resultados do processo ensinp-aprendizagem, nos documentos proprios (boletins
escolares, cadastros, didrio de classe, lista de chamada, relatdrio de avaliagao, tarjetas);

> Participar de reunides periddicas (planejamento, pais, professores e conselho de classe e sériefano};
% Participar de cursos, eventos e outras atividades, visando o constante aperfeicoamento profissional;
+ Colaborar com as atividades de articulacSo da escola com as familias e a comunidade;

» Manter e promover relacionamento cooperative de trabalho com seus colegas, com alunos, pais e diversos
segmentos da comunidade;

» Participar das InstituiGes Escolares (Conselhos de Escola, APM e Crémio); T/"
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» Zelar pela manutengdo e conservacdo dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade;

» Colaborar no processo de orientagdo educacional, por meio do contato permanente com pais/responsaveis dos
alunos, informando e orientando quanto ao desempenho dos educandos, a fim de obter dados e informagbes
relevantes ao processo educativo;

» Preencher efou preparar relatdrios pedagogicos 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 organizagio, 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 puiblicos e colegas da equipe de trabalho e aos seus superiores;

¥ Manter-se atualizado em relacdo ao conhacimento tecnico especifico e ans saberes de sua drea de trabalho,
transmitindo seguranca e bom discernimento em suas agdes cotidianas;

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

¥ Ter postura adequada no trate com a populagio em geral, alunos e familiares, colegas de trabalho e superiores;

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

% Executar com eficiéncia e eficicia (fazer bem-feito o gue precisar ser feito) outras atividades correlatas
determinadas pela chefia imediata.

ANEXO VI - ESCALA DEVENCIMENTOS DOS CARGOS EFETIVOS

REFEREN- VENCIMENTO
GA CARGOS NA REFERENCIA EM RS
I - Auxiliar de Cozinha - Mensalista |l 2.042.00
- Auxiliar de Servigos Internos - Operador de Vaca Mecanica i
| - Cozinheiro i '
I - Lejturista de Hidrometro & D'TEE_dE Escola 2.320,00 |
- Auxiliar de Manutencio - Vigia [
i - Auxiliar de Servigcos Externos - Zelador 2.548,00
- Inspetor de Alunos - Zelador de Servigo Funerario
v - Agente de Combate as Endemnias - Agente de Saude 2.645,00
- Agente Administrativo
v - Bibliotecario - Educador Social 2.762,00
- Agente Escolar ,
vi - Agente de Saneamento - Culie_-tur de Residuos Urbanos 3.031,00
Wil - PEB | (24H) 3.136,00
- Auxiliar de Enfermagem - Motorista de Ambuldncia |
Wil - Fiscal de Obras e Posturas - Pedreiro 3.297,00 J
- Guarda Municipal - Tratorista 2
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- Motorista ]
1% - Menitor de Informatica 3.313,00 N
- Farmaceutico - 20H L
A _ Eiﬁf;:;ﬁ;ﬁz ? 20H - $2§:i|:§gmz£r:t§rm agem 3.561,00
¥l - Advogado Municipal - Analista de Controle Interno 3.538,00
T X1 | - Prof. Educ, Infantil (24H) 3.599,00
Xl | - Fonoaudidlogo - Psicélogo - 30H 3.694,00
X1V - Farmacéutico - 40H - Nutricionista - 30H 3.893,00
- Prof, Ens. Fundamental (30H) - PEB Il - Educ. Especial (30H)
bAY - PEB | {30H) - PEB |l - Educ. Fisica (30H) 3.519,00
_ - PEB Il - Arte (30H) - PEB |1 - Inglés (30H)
XV - Escriturario 4.525,00
X - Fiscal Tributario - Dperador de Maguinas 4.760,00
L xvil - Coord. Servigos Externos 4.965,00
XIX | - Assistente Social _ Auxiliar de Contabilidade 5.007,00
B XK - Coordenador Pedagogico 5.080,00
XXI | - Enfermeiro 5.227,00
XXl | - Dentista - 5.694,00
o - Diretor de Escola i 6.100,00 ]
| oxxv |- i:i::i:: ?:’;ﬁ’tﬁ’rfﬁ“ma”“  Secret. Junta Servico Militar | 7.227,00
KXV - Médico Clinico - Médico Pediatra 7.316,00
[ XxXVI | 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/miés
3 por PAD ou MEMBRO DE COMISSAQ SINDICANTE OU PROCES- 500,00 por processa,
Sindicancia SANTE {(CPAD) por membro
3 por Edital de MEMBRO DE COMISSAO DE SELECAO PUBLICA 500,00 por Edital de Sele-
Selecido Publica | {CONCURSO [ PROCESSO SELETIVO) gdo Publica, por membro
i pc:rlcnnvenm ROTINAS DE CONVENIOS aﬂﬂ,ﬂﬂfmes durante a vi-
vigente géncia do convénio |
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1 i
1 SUPORTE AQS CONSELHOS MUNICIPAIS 1.200,00/més '
FORMACAO CONTINUADA DE DOCENTES E PROFISSIO-
i ,00/més
¥ NAIS DA EDUCAGAO 500,00/
NUTRICIONISTA RESPONSAVEL TECNICO DO PRO-
00,
1 GRAMA DE ALIMENTACAO ESCOLAR 500,00/mis
ACOES DE TREINAMENTO E CAPACITACAO (EDUCA- .
: 3 00
. [ CAO PERMANENTE — AREA DA SAUDE) . 500,00/mes
1 ROTINAS DE FATURAMENTO DA SAUDE 500,00/més
5 FISCAIS DE CONTRATOS 500,00/més
§
ANEXO VIl - QUADROS CONSOLIDADOS
PARTE A- QUADRO CONSOLIDADO DE CARGOS EFETIVOS [QCCE]
' CARGA : |
REN- REQUISITOS DE ESCOLARIDADE -
QTDE | DENOMINACAO DO CARGO “Efm HORARIA | REQUIS! BEBIHT i BRI
' SEMANAL
Ensing Superior em Direito au Ciéncias luridicas,
1 ADVOGADO MUNICIPAL Xl 20H registra na OAB e informitica (nivel intermediaria)
14 AGENTE ADMINISTRATIVG ) A4H Ensino Superior e Informatica (mivel intermedisria)
11 AGENTE ESCOLAR Vi 44H Ensing Médio e informatica (nivel usuario}
4 AGENTE DE COMBATE AS EN- v 44 Ensing Médio, CNH categoria “B”, informatica [ni-
DEMIAS ! H vel usuario), residéncia fixa no municipio
Ensino Médio com formagdo 1écnica suplementar
GuU curso técnico — Técnico em Saneamenta, regis-
1 AGENTE DE SANEAMENTO vi 44H tro-mo CFT; CMH categoria “B & Informatica (nivel
_ intermedidric)
7 AGEMTE DE SAUDE IV 44H EM EXTINGCAD NA VACANCIA
Ensing Superior em Ciéncias Contabeis, registro no
1 ANALISTA CONTABIL W 33H CRC, ranhecimentos especificos de Contabilidade
| Piblica e de informatica (nivel intermedidrio)
= Ensino Superior #em Economia, Dirgito, Administra-
1 ANALISTA DTEEi;gi;I}THGLE IN *l 20R | ¢3o ou Ciénclas Contdbels, registro no conselho
_ competente e informitica (nivel intermedidrio)
5 Ensing Superlor em Recursos Humanos, Adminis-
1 ANALITA D;:a%JSRSGS aoal KX 33H tragdo ou Psicologia, reglstro no conselho compe-
- tente e informatica (nivel intermedlirio)
Ensino Superior em Economia, Rireito, Administra-
1 AMALISTA TRIBUTARIO KX 33H cdo ou Ciénclas Contdbeis, registro no conselho
i k competente e Informéatica (intermedidrio)
; Ensino Superior em Servigo Soclal, registro no
ASSISTENTE SDCIAL XX BG_H | CRESS e informatica (nivel usudrio)
AUXILIAR DE CONTABILIDADE XIX 33H EM EXTINCAQ NA VACANCIA
2 AUXILIAR DE COZINHA 44H Enzing Meédio e canhecimentos basicos de culind- |

ria e cozinha
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12 | AUXILIAR DE ENFERMAGEM Vil 44H EM EXTINCAO NA VACANCIA
15 AUXILIAR DE MANUTEN(;EU 1 44H EM EXTINCAO NA VACANCIA
g | PUSWIARDESERVICRS  BK-) 44H EM EXTINCAQ NA VACANCIA
TERNOS
| AUMILIAR DE SERVICOS IN- NA
16 eaNik I 4aH | EM EXTINCAO NA VACANCIA |
- Ensing Superior em Biblioteconomia, registra no
1 BIBLIOTECARIO v 44H CRE e informatica {nivel intermediaria)
5 (| SRR :{535;““05 il Vi 44H EM EXTINCAO NA VACANCIA
= COORDENADOR DE SERVICOS
1 o Xl 44H EM EXTINCAO NA VACANCIA
3 COZINHEIRD 1 444 I;:::nu Médio & conhecimentos de culindria e cozi-
' > Ensine Superior em Odontologia, registro no CRO &
3 DENTISTA XXl 201 informdtica (nivel usudrio)
Ensino Superior em Pedagogla, Psicologla ou Ser-
1 EDUCADOR SOCIAL vV 44H | i Social e informtiea (nivel ususrio)
44H gu | Ensing Superior em Enfermagem, registro no CO-
& EMNFERMEIRD KAl 12hx36h | REN e informtica {nivel usuaria)
1 ESCRITURARIO XV 44H EM EXTINCAO NA VACANCIA
1 FARMACEUTICO - 20H X 20H EM EXTINCAO NA VACANCIA
1] 7
1 FARMACEUTICO - 40H XIV TN it il
| ) Ensing Médio com formagdo técnica suplementar
ou cures téenico — Técnico em Edificagtes, Dese-
i FISCAL DE OBRAS E POSTURAS Wi A44H nho am Construgdo Civil ou afins, registro no can-
| selho competente; CNH categoria “BY e informa-
tita (nivel intermediario)
Ensina Supariar @am Economia, Direito, Administra-
¢3o ou Ciéncias Contdbels, reglstro no conselho
% FISCAL TRIBUTARIO pATIE . 444 campetente; CNH categoria "B” & informatica (ni-
L N | vel Intermedidria)
Ensino Superior em Fisioterapia, registro no CRE-
4 FISIOTERAPEUTA =l = X 30H FITO e informatica [nivel usuario)
| Ensing Superior em Fonoaudiclogia, registro no
2 FONOAUDIOLOGO Xill 30H _CREFE!N:D & informatica [nivel usuario)
10 GUARDA MUNICIPAL il 44H EM EXTINGAO NA VACANCIA
3 INSPETOR DE ALUNOS i 44H EM EXTINCAO NA VACANCIA |
1 LEITURISTA DE HIDROMETROD Il 44H E::E;.:?ﬁm CNH categaria “B" e informatica (ni-
4 MEDICO CLINICO XXV 20H | EM EXTINCAQ NA VACANCIA
2 MEDICO PEDIATRA KXV 20H EM EXTINGAO NA VACANCIA
2 MENSALISTA Il ] 44H EM EXTINCAO NA VACANCIA
1 | MONITOR DE INFORMATICA IX 44H | EMEXTINCAO NA VACANCIA
Ensing Médio @ CMH de acordo com o especificado
15 MOTORISTA Vil 44H em Edital de Cancurse Publico {minimo categoria
axe £ nDrr]
| Ensing Médio @ CHH de acorde com o especificado
a em Edital de Concurso Pdblico {minima categoria
12 MOTORISTA DE AMBULANCIA vill 44H “I") & curso previsio na Resolugdo 789/20 do Con-
| | tran
[ 1 NUTRICIONISTA - 20H X | 20H | EM EXTINCAO NA VACANCIA
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Ensing Superior em Nutriclo, registro no CRN ein- |

2 NUTRICIONISTA - 30H XV 30H formatica (nlvel usurio)
2 OFICIAL DE ESCOLA I 44H EM EXTINGAO NA VACANCIA
i i itaca - CH -
OPERADOR DE MAQUINAS ¥l A4H EII;S':EE mMédio, capacitagdo na NR-12 e CNH catego
T g ME: | 44H EM EXTINCAO NA VACANCIA
5 PEDREIRO I a44H EM EXTINCAO NA VACANCIA
1 PSICOLOGO - 20H X 20H EM EXTINCAO NA VACANCIA |
Ensint Superior em Psicologia, registro no CRP 2 in-
3 PSICOLOGO - 30H Al 30H formatica (nivel usuario)
SECRETARIO DA JUNTA = -
3 SERVICO MILITAR XXIV 33H EM EXTINCAO NA VACANCIA o
44H ou Emsing Médio com formagio téenica suplementar
2 TECNICO EM ENFERMAGEM bt 12h ou eurso técnica — Técnico em Enfermagem, regis-
2 “?’E'h_ tra no COREN e informdtica {nive! usudrio]
3 TRATORISTA Wil 44H Ensino Médio e CNH categoria “C"
3 VIGIA | a4H ~ EM EXTINCAQ NA VACANCIA
1 | ZELADOR | 44H EM EXTINGAQ NA VACANCIA
ZELADOR DE SERVICO FU- T = T .
1 NERARIO ] 44H Ensing Médio e informética {nivel usudrio)

ANEXO VIl - QUADROS CONSOLIDADOS
PARTE B - QUADRO CONSOLIDADO DE CARGOS EFETIVOS DO MAGISTERIO (QCCE MAGISTERIO)

DENOMINAGAO DO | REFEREN- | Soion 0| REQUISITOS DE ESCOLARIDADE E HABI-
QIDE CARGO CclA R UTACAO
MANAL '
Ensino Superiod, Licenciatura de graduagio plena em Pe-
COORDEMADOR PE- dagogia; ou Licenciatura e Mastrado/Dowtorada em Ede-
| 2 DAGOGICO XX A0H taedo; oU Licenciatura £ Especializagio nos termos da De-

liberacdo CEE 157/2021 - em qualguer case, com 3 {trés)
anos de exporidéncia na docancia

Ensino Superiar, Licenclatura de graduagdo plena em Pe-
. dagogis; ou Licenciatura ¢ Mestrado/Doutorade am Edu-
2 DIRETOR DE ESCOLA HXIN A40H cacSo; 60 Licanelatura e Especializagio nos termos da De-
liberago CEE 1972021 - em qualquer caso, com S [cince)
anos de experiéncia na docéncia

- PRE'FESWR DE | 248 ‘f 30H Ensino Superior, Curso Mormal Supenior ou Licenciatura
= - de graduacdo plena em Pedagogla ou Licenciatura em Pe-
9 EDUEM;':E'BB'&S‘C‘A I ""'r“"’xu W ARLAVEL) dagogia com habilitagio para o magistério na Educagio
| infant/l @ nos angs iniciais do Ensino Fundamental
PROFESSOR DE Ensing Superior complets, licenciatura de graduacdo
2 EDUCACAD BASICA Ll - x 30H plena em Educagdo Artistica ou Licenciatura em Arte,
PER Il ARTE com habiitagdo para o magistério na Educagao Bisica
PROIFESSOR DE EDL- Ensing Supericr completo, licenciatura de graduagdo
2 | CACAOD BASICA Il - PEB I XV qji | Pensem Edueacle Heie ou Bacharsiado com compie:

mentagio pedagogica nos termos da legkslagiio vigente «

EDUC. FISICA ) registro no CREF [Consetho Aegional de Educagdo Fisica)
PROFESSOR DE | Ensing Superior completo, Licenciatura de graduscao
1 A B | plena em Lingua Inglesa ou em Letras com habilitagio
Eggﬁﬁg ﬁ"?:lgf.g XV 30H para o engino-da Lingua Inglesa - traducdo e intérprete

 I— N E | Portupubs/inglés
| 2 PROFESSDOR DE | b 4T 20H Ensino Superlor completo, licencistura de praduag3o




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

Fone: (16) 3277-8300

www vistaalegredoaito.sp.gov.br

e-mail gmuaa@vistaalegredaalto.sg.gm.br

EDUCACAD BASICA Il -
PEB Il EDUCACAD ES-

|

plena em Educacsn Especial ou em Pedagogia com Espe-

cializagdo em Educacio Especial nos termos da Delibera-
¢30 CEE 197/2021; ou Mestrado/Doutorado em Educa

PECIAL ¥
PROFESSOR DE EDL- %

13 CACAO INFATIL XN 24H EM EXTINCAC NA VACANCIA
PROFESSOR DE ENSIND

21 FUNDAMENTAL XV 30H EM EXTINGAO NA vﬁtﬁ-ﬂﬂlﬂ.
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