PREFEITURA MUNICIPAL DE FUNDAO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

LE|I MUNICIPAL N° 550/08

Dispbe sobre Alteragdo do inciso Xl e seguintes do
art. 13, e também dos artigos 59, 60, 63, 64, 65 e 66
todos da Lei Municipal n° 447/2007 (Reforma

Administrativa), e da outras providéncias.

A Prefeita Municipal de Fundao, Estado do Espirito Santo, faz saber que a

Camara Municipal aprovou e eu sanciono a seguinte Lei:

Art. 1°. O inciso Xiil e seguintes do art. 13 da Lei n°447/07, passa a vigorar

com a sequinte redacao:
Art 13. {...).
Xlli. Secretaria Municipal de Educacgéo:
XiV. Secretaria Municipal de Espories: e

XV. Secretaria Municipal de Planeiamento Econdmico e infra-
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PREFEITURA MUNICIPAL DE FUNDAO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

“Art. 3°. O caput do art. 60 da Lei n° 447/07 passa a vigorar com a seguinte

- redagao:

“Art. 60. A Secretaria Municipal de Educagao orgao subordinado
‘diretamente a (o) Prefeita (0) Municipal, compreende as seguintes
unidades organizacionais, imediatamente subordinadas ao seu respectivo

titular:”

5 Art. 4°. O inciso V do art. 60 da Lei n° 447/07, passa a vigorar nao mais como

inciso, mas sim como artigo 60. A, com 0s seus respectivos Incisos e alineas:
“Art. 60. A. Compete a Secretaria Municipal de Esportes:

i. Departamento de Espoites:

a} Diretor de Departamento.

i, Secdc de jogos Estudantis, Comunitarics ¢ Modalidades Espciriivas:
a)} Auxiliar Administrativo.

iil. Ginasio:

aj} Guarda Patrimonial.”

Art. 5°. O Artigc 63 da Lei n® 447/07 passa a vigorar com a seguinte redacéo.

“Art. 63. Ficam criados e integrados aos orgdcs da estrutura
administrativa definidos no artigc 13 da Lei n° 447, os cargos,
vencimentos e quantitativos de vagas de acordc com o organcgrama

instituido pela presente Lei, demonsirados nos anexos seguintes:

i Anexos A1. A2, A3, A4, A5, Ab6. A7, A8, AS, A10, A1i. Ai2 A13 Ald e

A1S - Organogramas;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE FUNDAO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Il. Anexo A17, Cargos de provimento em comissao;

lll. Anexo A18, Cargos de provimento efetivo atraves de concurso publico

- de provas e titulos.

IV. Anexo A19, Atribuicbes dos cargos de carreira, qualificagao e

_habilitagdo profissional.

Paragrafo Unico. Ficam revogados os Anexos A1.1, A2.1, A3.1, A4.1, AS.1,
- A6.1, A7.1, A8.1, A9.1, A10.1, A11.1, A12.1, A13.1 e A14.1, constantes do

. Art. 63 da Lei n°. 447/2007.”

; Art. 6°. O Arigo 64 da Lei n° 447/2007 de 19 de janeiro de 2007 passa a

vigorar com a seguinte redacao:

"Art. 64. Os cargos cnados pelo artigo 63 desta Lei estao discriminados
nos respectivos anexos A17 e A18, inclusive definidos a forma de

- provimento.”

Art. 7°. O Artigo 65 da Lei n° 44772007 de 19 de janeiro de 2007 passa a

“vigorar com a seqguinte redacao:

A “Art. 65. O nivel de escolaridade exigido para cada carqo de provimento

atraves de conctrso publico é o que segue:

{. Ensino Fundamental incompleto: Pedreiro, Pintor, Servente Geral,
Eletricista Predial, Eletricista de Veiculos, Guarda Patrimonial, Mecéanico
;ﬂ!e Veiculcs, Motorista Profissional, Operador de Maquina Agricola,
Dperador de Maquina Pesada/Motoniveladora. Operador de Maguina
@Pesadafﬁefm Escavadeira e Ovperador de Maguina Pesads/Pa

Carregadeira.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE FUNDAO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

{I. Ensino Fundamental Completo: Agente de Arrecada¢do, Agente de
Controle de Endemias, Agente de Servigcos, Atendente de Gabinete,
- Auxiliar Administrativo, Auxiliar de Biblioteca, Auxiliar de Secretaria

| Escolar, Telefonista e Arquivista de Documentos.

Ill. Ensino Médio Completo ou Equivalente: Secretario Escolar, Assistente
Administrativo, , Fiscal Ambiental, Fiscal de Vigilancia Sanitaria, Fiscal de
Obras e Posturas, Fiscal de Servicos Urbanos, Téecnico Agricola, Técnico
~em Enfermagem, Técnico em Contabilidade, Técnico em Informatica,
Técnico em Edificagoes, Técnico em Segquranca do Trabalho e Agente

' Municipal de Defesa Civil.

- Para os cargos técnicos exigéncia dos cursos respectivos e para o

- Secretario Escolar a formacao de Magistério.

V. Ensino Superior Completo: Arquiteto, Assistente Social, Biodlogo,
- Engenheiro Civil, Fisioterapeuta, Fonoaudiélogo, Médico Veterinario,
- Nutricionista, Procurador, Psicologo, Turismélogo, Engenheiro
'Ambiental, Gestor Publico, Farmacéutico, Enfermeiro, Médico Auditor,

Contador Auditor e Fiscal de Rendas.

- Exigéncia do registro no respectivo Conselho Profissional da Classe.

Ensino superior completfo gradua¢do em qualquer area para de Fiscal de

Rendas.”

‘Art. 8°. O Artigo 66 da Lei n°. 447/2007 de 19 de janeiro de 2007 passa a

| vigorar com a seguinte redacio:

“Art. 66. A carga horaria dos cargos criados pelo artigo 63 e seguintes
desta Lej sera da seqguinte forma:
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. Carga horaria de 25 horas semanais para Pedagogo;

Ill. Os servidores ocupantes dos cargos de Telefonista, Auxiliar de
;Secretaria Escolar, Secretario Escolar, Enfermeiro, Fisioterapeuta,
Psicoélogo, Medico Veterinario, Fonoaudioélogo, Farmacéutico,
Nutricionista, Médico Auditor e Contador Auditor, Gestor Pablico, 30

(trinta) horas semanais, e

:

IV. Os servidores ocupantes dos demais cargos estarao sujeitos ao

regime de trabalho de 40 (quarenta) horas semanais”.

Art. 9°. Esta lei entra em vigor na data de sua publicagdo, revogada as
- disposicdes em contrario.

Gabinete da Prefeita Municipal, em 03 de
Abril de 2008.

. _—
Maria DM’&BI‘ES

Prefeita Municipal

(

Registrado e publicado nesta Secretaria
Municipal de Gestao de Recursos
Humanos, em 03 de Abril de 2008.

Hj;’f/é}&m?/ €
Maria Apdrecida Vieira Carreta

Secretaria Municipal de Gestio de
Recursos Humanos
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PREFEITURA MUNICIPAL DE FUNDAO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

ANEXO A-17

CARGOS COMISSIONADOS QUANT SALARIO
SECRETARIO 12 R$ 2.800,00
PROCURADOR GERAL 1 R$ 2.800,00
CONTROLADOR GERAL 1 R$ 2.800,00
SUB PROCURADOR GERAL 1 R$ 2.500,00
COORDENADOR 8 R$ 1.800,00
CHEFE DE GABINETE 1 R$ 1.500,00
ASSESSOR JURIDICO 2 R$ 1.500,00
SUB SECRETARIO 2 R$ 1.400,00
DIRETCR ESCOLAR 14 R$ 1.200.00
CHEFE SERVICO DE ENFERMAGEM 1 R$ 1.200,00
DIRETOR GERAL 1 R$ 1.000,00
DIRETOR CLINICO 1 R$ 1.000,00
ASSESSOR 15 R$ 900,00
DIRETOR DE DEPARTAMENTOQ 30 R$ 850,00
COORDENADOR MUNICIPAL DEFESA CIVIL 1 R$ 850,00
ASSISTENTE DE GABINETE 4 R$ 750,00
GERENTE 36 R$ 600,00
MOTORISTA DE GABINETE 1 R$ 600,00
MONITOR DE INFORMATICA 5 R$ 600,00
CHEFE SERVICO ADM HOSPITALAR 1 R$ 500,00
CHEFE SERVICO RECEPCAQ 1 R$ 500,00
COORDENADOR ESCOLAR 30 R$ 450,00
MONITOR DE PETI 15 R$ 415,00
TOTAL GERAL DOS CARGOS 183
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PREFEITURA MUNICIPAL DE FUNDAO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

ANEXO A-18

CARGOS PROV EFETIVO QUANT SALARIO
ENGENHEIRO CIViL 3 R$ 2.500,00
ARQUITETO 2 R$ 2.500,00
ENGENHEIRO AMBIENTAL 1 R$ 2.500,00
GESTOR PUBLICO 2 R$ 2.500,00
PROCURADOR 1 R$ 2.500,00
MEDICO AUDITOR 1 R$ 2.500.00
CONTADOR AUDITOR 1 R$ 2.500,00
FARMACEUTICO 1 R$ 2.000,00
MEDICO VETERINARIO 1 R$ 1.200,00
TURISMOLOGO 2 R$ 1.200.00
ASSISTENTE SOCIAL 3 R$ 1.200,00
PSICOLOGO 3 R$ 1.200,00
ENFERMEIRO 2 R$ 1.260,00
FISIOTERAPEUTA 3 R$ 1.200,00
FONQAUDIOLOGO 3 R$ 1.200,00
NUTRICIONISTA 1 R$ 1.200,00
BIOLOGO 2 R$ 1.200,00
TECNICO EM EDIFICACQES 2 R$ 1.200,00
FISCAL DE RENDAS 4 R$ 1.200,00
TECNICO SEGURANCA DO TRABALHO 1 R$ 800,00
OPERADOR MAQUINA AGRICOLA 4 R$ 800,00
TECNICO INFOMATICA 5 R$ 800,00
OPERADOR DE MAQ PESADA/MOTONIVEL 2 R$ 800,00
QPERADOR DE MAQ PESADA/RETRO ESC 2 R$ 800,00
OPERADOR DE MAQ PESADA/PA CARREG 2 R$ 800,00
TECNICO EM CONTABILIDADE 3 R$ 600,00
TECNICO AGRICOLA 2 R$ 600,00
MECANICO DE VEICULOS 2 R$ 500,00
ELETRICISTA DE VEICULOS 1 R$ 500,00
TECNICO DE ENFERMAGEM 2 R$ 500,00
MOTORISTA PROFISSIONAL 15 R$ 500,00
ELETRICISTA PREDIAL 2 R$ 500,00
PEDREIRO 4 R$ 450,00
PINTOR 3 R$ 450,00
FISCAL VIGILANCIA SANITARIA 2 R$ 450,00
FISCAL DE OBRAS POSTURAS 4 R$ 450,00
FISCAL DE SERVICOS URBANOS 4 R$ 450,00
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO 26 R$ 415,00
AGENTE ARRECADACAO 2 R$ 415,00
FISCAL AMBIENTAL 2 R$ 415.00 P
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CONTINUAGCAO DO ANEXO A-18

TELEFONISTA 2 R$ 415,00
ARQUIVISTA DE DOCUMENTOS 1 R$ 415,00
SECRETARIO ESCOLAR 10 R$ 415,00
AUXILIAR DE BIBLIOTECA 4 R$ 415,00
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 24 RS 415,00
GUARDA PATRIMONIAL 30 R$ 415,00
AGENTE DE SERVICOS 10 R$ 415,00
ATENDENTE DE GABINETE 2 R$ 415,00
AGENTE MUNICIPAL DE DEFESA CIVIL 2 R$ 500,00
SERVENTE GERAL 15 R$ 415,00
AGENTE DE CONTROLE DE. ENDEMIAS. 3 R$ 41500
AUXILIAR DE SECRETARIA ESCOLAR 15 R$ 415,00
TOTAL GERAL DOS CARGOS 246

4
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PREFEITURA MUNICIPAL DE FUNDAO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

ANEXO A 19

DESCRICAQ DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS DE CARREIRA
QUALIFICACAO E HABILITACAO PROFISSIONAL

CARGO: MOTORISTA PROFISSIONAL

QUALIFICACAO: FUNDAMENTAL INCOMPLETO + HABILITACAOQ “D”
'CARGA HORARIA: 40 HORAS SEMANAIS
'DESCRIGAO DETALHADA DAS ATIVIDADES:

Dingir veiculos automotores de transporte de passageiros, carga e coleta de
ixo; zelar pela manutengdo, limpeza e reparos certificando-se de suas
condigbes de funcionamento, fazendo consertos de emergéncia e trocando
pneus furados; solicitar ao orgac da Prefeitura os trabalhos de manutencao
necessarios ao bom funcionamento do veiculo; operar mecanismo com
basculadores ou hidraulicos de caminhdes; operar veiculos nos servicos
funerarios; providenciar o abastecimento do wveiculo sob a sua
responsabilidade; desempenhar outras atribuicbes que, por suas

caracteristicas, se incluam na sua esfera de competéncia.

e
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PREFEITURA MUNICIPAL DE FUNDAO
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CARGO: AGENTE DE SERVICOS

QUALIFICACAO: FUNDAMENTAL COMPLETO
CARGA HORARIA: 40 HORAS SEMANAIS
DESCRICAO DETALHADA DAS ATIVIDADES:

Executar os servicos que tem por finalidade o atendimento e encaminhamento
de pessoas que necessitam de servigos Administrativos, Gabinetes do poder
Executivo, recursos humanos, documentos e tambem servicos medicos,
odontoldgicos e de servigo social, recepcionar pessoas que procuram um
destes servigos; prestar informac¢des em geral; encaminha ao local de
atendimento obedecendo a autorizacdo dos consultores; atender a ligagbes
telefbnicas internas e externas, transferindo-as ao solicitante ou destinatano;
presta informacdes pedidas; anotar recados eventualmente; efetuar controle
-Interno de interurbano; organizar lista de enderegos telefonicos de interesse do
servico; zelar peio patriménio sob sua responsabilidade; executar outras tarefas

correlatas.

CARGO: GUARDA PATRIMONIAL
QUALIFICACAO: FUNDAMENTAL INCOMPLETO
CARGA HORARIA: 40 HORAS SEMANAIS

'DESCRIGAO DETALHADA DAS ATIVIDADES:

Proceder a ronda noturna pelas areas que circundam os estabelecimentos
publicos € pelos jardins, tomando as providéncias necessarias na ocorréncia de
fatos imprevistos; Fiscalizar a entrada e saida de pessoas, veiculos e materiais:
Orientar ao publico quanto a localizac&o de servicos e funcionarios; verificar se
portas, portdes e janelas foram fechados, apds o término do expediente;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE FUNDAO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Comunicar imediatamente a autoridade superior quaisquer irregularidades
encontradas; Contatar, quando necessario, 6rgdos publicos, comunicando a
emergéncia e solicitando socorro; Zelar pela impeza das areas sob sua
vigilancia; executar outras tarefas por suas caracteristicas, que se incluam na

sua esfera de competéncia.

CARGO: SERVENTE GERAL

QUALIFICACAQ: FUNDAMENTAL INCOMPLETO
CARGA HORARIA: 40 HORAS SEMANAIS
'DESCRIGCAO DETALHADA DAS ATIVIDADES:

Executar a limpeza das dependéncias dos prédios publicos, varrendo, lavando
e encerando assoalhos, pisos, ladrithos, vidragas e outros; levar
correspondéncia ao Correio e apanhar aquelas enviadas & Caixa Postal:
efetuar os servigcos de rota entre as diversas unidades da Prefeitura, levando,
apanhando e distribuindo documentos e materiais; atender a mandados
internos e externos, pagando contas, comprando materiais, levando recados;
operar maquinas reprograficas, fazendo os ajustes necessarios e acionando as
teclas de funcionamento para reproduzir documentos diversos nas quantidades
solicitadas; alcear as folhas de documentos reprografados, separando-as e
ordenando-as,; fazer pacotes e embrulhos; manter limpo e arrumado o local de
trabalho; controlar, segundo normas estabelecidas, o cumprimento das
‘exigéncias para sepultamento, exumacéo e localizagdo de sepulturas; preparar
sepulturas, abrindo covas e moldando lajes para tampa-las; sepultar e exumar
cadaveres, auxiliar no transporte de caixdes, desenterrar restos humanos e
guardar ossadas, sob superviséo de autoridade competente; receber e arquivar
as guias de sepultamento; abrir e fechar os portées do cemitério, bem como
controlar o horario de visitas; participar dos trabalhos de caiacdo de muros,
:_paredes e similares; colaborar na elabaracdo de cardapios, de acordo com os
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géneros alimenticios existentes; zelar para que os trabalhos na cozinha sejam
realizados em perfeitas condi¢gées de higiene e seqgurancga; operar com fogoes,
aparelhos de preparagdo de alimentos, refrigeradores e outros; dispor
adequadamente o lixo da cozinha, de modo a evitar a proliferacdao de animais
nocivos; executar os trabalhos de limpeza publica de acordo com a
programagao e orientagcéo recebidas; executar os servigos de coleta de lixo nas
ruas, logradouros, residéncias e demais estabelecimentos, de acordo com
instrugdes especificas; executar trabalhos de limpeza de bueiros e sarjeta;
executar os trabalhos de limpeza de logradouros publicos, apds a realizacao de
feiras, desfiles, exposicdes ou qualquer outro evento; executar a retirada de
cartazes ou faixas indevidamente colocadas em via publica, de acordo com as
‘Instrugoes recebidas, executar a limpeza de parques, jardins, lagos, coretos e
monumentos publicos; requisitar material de trabalho e controlar sua utilizagao,
responsabilizando-se por sua guarda; abrir e fechar as dependéncias de
prédios publicos; manter a higiene das instalagbes sanitarias e da cozinha:
manter a arrumacao da cozinha, limpando recipientes e vasithames; remover,
‘transportar e arrumar moveis, maguinas e materiais; executar servicos de copa
‘€ cozinha; cumprir mandados internos e externos, executando tarefas de coleta
e entrega de documentos, mensagens e pequenos volumes; coletar o lixo dos
‘depositos; varrer ruas, terrenos e outros logradouros publicos; rogar, capinar e
impar materiais e pastagens das estradas, ruas e outros logradouros; carregar
descarregar caminhGes com materiais de constru¢cdo e volumes em geral;
cavar e limpar valas, valetas, bueiros e fossas e outros; fazer a limpeza de
corregos e ribeirfes; drenar e aterrar depressées ou escavacdes das estradas;
auxjliar na construgao e reparc de pontes, bueiros e mata-burros: cavar o solo
para implantagéo de manilhas; preparar qualquer tipo de massa a base de cal.
cimento e concreto; carregar tijolos, telhas, tacos e outros, bem como auxiliar
no assentamento dos mesmos; zelar pela guarda e conservagido das
ferramentas e/ou equipamentos de trabalho.

o
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CARGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
QUALIFICACAO: ENSINO MEDIO COMPLETO
CARGA HORARIA: 40 HORAS SEMANAIS
'DESCRIGAO DETALHADA DAS ATIVIDADES:

Redigir, segundo orientagbes de supervisores hierarquicos, oficios, ordens de
servicos e outros. Executar servicos de digitacdo e datilografia; Secretariar o
Prefeito; Receber, efetuar e controlar ligacoes telefénicas; Recepcionar o
publico em geral, efetuando a triagem para o encaminhamento ao Prefeito;
Anotar recados, transmitindo-os a parte interessada; Preparar a agenda do
Prefeito, lembrando-the sobre os compromissos assumidos; Receber,
encaminhar e controlar a3 entrada e saida de processos e documentos para o
Gabinete do Prefeito; Preencher fichas, formularios, talées, mapas, tabelas,
requisicoes e outros; Efetuar o registro de Leis, Decretos, Partanas, Certiddes,
EEditais e outros documentos em livros proprios; Executar servigcos pertinentes
‘ao Cadastro Municipal; Preparar documentagéo para admissao e rescisao de
écontratos de trabalho, efetuando as anotagcbes em Carteira Profissional € em
fichas proprias; Fazer a distribuigdo e controle de identidade funcional; Elaborar
folha de pagamento de pessoal, efetuando calculos para preenchimento das
guias relativas as obrigagdes sociais; Preparar guias de acidente de trabalho,
beneficios e aposentadoria, efetuando os calculos necessarios,; controlar, sob
supervisao, a freqiiéncia dos servidores municipais; Farnecer declaragdo e
certiddao por tempo de servico, Efetuar compras, obedecida a legislacao
especifica em vigor, efetuando 0 acompanhamento dos processos de compras;
Efetuar calculos de tributos e tarifas municipais; Prestar informagdes aos
contribuintes quanto as obrigagdes fiscals; Preencher titulos de concessao de
habite-se, certiddo, contratos e outros, processando a entrega dos documentos
requeridos a parte interessada; Controlar a distribuicdo de notificacdes de
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PREFEITURA MUNICIPAL DE FUNDAO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
impostos prediais e territoriais urbanos; auxilia no langamento em Divida Ativa
dos contnbuintes em débito com a Prefeitura; Manter atualizados os cadastros
imobiliario, fiscal e econbmico; Efetuar servigos referentes ao registro,
tombamento, inventario e conservacdo dos bens patrimoniais da Prefeitura;
Operar Fax e Computador; Elaborar relatérios e mapas estatisticos de
atividades desenvolvidas pelo 6rgao; Executar outras atividades correlatas.

CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
QUALIFICAGAO: FUNDAMENTAL COMPLETO
CARGA HORARIA: 40 HORAS SEMANAIS
DESCRICAO DETALHADA DAS ATIVIDADES:

Executar servicos de recebimento, classificagao, tramitagdo, registro, guarda,
arquivamento e conservagao de documentos em geral; recepcionar pessoas;
prestar infformagdes ao publico em geral; receber, efetuar e controlar ligacées
telefGnicas; executar servicos datilograficos e de digitagdo, segundo padrdes
;ﬁestabelecidos; executar servicos de reproducdo de documentos; executar
'}servit;os de entrega e remessa de correspondéncia e outros documentos da
Prefeitura; redigir oficios, ordens de servigos e outros, segundo orientacio de
supernores; preencher fichas, formularios, taldes, mapas, requisicdes, tabelas e
outros; auxiliar no recebimento guarda e conservacio de valores referentes a
tributos devidos a prefeitura, convénio e outros; auxiliar a escrituracao do livro
caixa, no preparo do boletim do movimento diario, do recolhimento de valores
em bancos, no controle de pagamentos e no langamento de despesas; efetuar
e auxiliar nos servigos de lancamento da Divida Ativa dos contribuintes em
atraso com os pagamentos devidos a Prefeitura; auxiliar no controle dos bens
moveis e imoveis da Prefeitura, efetuando inventario, tombamento, registro e
sua conservagao, auxiliar na execugdo de coleta de precos e no
acompanhamento dos processos de compras; auxiliar na elaboraciao de
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relatorios de atividades desenvolvidas pelo érgao; desempennar outras
atribuicdes que, por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de

competéncia.

CARGO: TECNICO DE ENFERMAGEM

QUALIFICACAO: ENSINO MEDIO + PROFISSIONALIZANTE
CARGA HORARIA: 40 HORAS SEMANAIS

DESCRIGAOC DETALHADA DAS ATIVIDADES:

Atender pacientes encaminhando-os ao médico ou ao dentista; verificar a
pressao e a temperatura dos pacientes, anotando em prontuario; comunicar ao
médico as condi¢gdes do paciente; ministrar medicamentos conforme prescricao
médica; preparar pacientes para consultas e exames, preparar e esterilizar
instrumentos; auxiliar nas pequenas cirurgias € suturas; fazer curativos,
' nebulizagdes, inalagdes e retirar pontos, observadas as prescrigbes medicas;
comunicar a alta dos pacientes aos seus familiares; fazer balanco mensal dos
‘medicamentos bem como a sua solicitagao; fazer reunido para esclarecimento
e orientacdo a gestantes; desempenhar outras atribuicbes que, por suas

caracteristicas, se incluam na sua esfera de competéncia.

Z
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CARGO: AUXILIAR DE ENFERMAGEM

QUALIFICACAO: FUNDAMENTAL COMPLETO
CARGA HORARIA: 40 HORAS SEMANAIS

DESCRICAO DETALHADA DAS ATIVIDADES:

Atender pacientes encaminhando-os ao médico ou ao dentista; verificar a
pressao e a temperatura dos pacientes, anotando em prontuario; comunicar ao
médico as condi¢cdes do paciente; ministrar medicamentos conforme prescrigao
médica; preparar pacientes para consultas e exames; preparar e esterilizar
instrumentos; auxiliar nas pequenas cirurgias e suturas, fazer curativos,
nebulizacdes, inalagbes e retirar pontos, observadas as prescrigées medicas;
comunicar a alta dos pacientes aos seus familiares; fazer balango mensal dos
medicamentos bem como a sua solicitacao; fazer reuniao para esclarecimento
e orientacdo a gestantes; desempenhar outras atribuigbées que, por suas
caracteristicas, se incluam na sua esfera de competéncia.

CARGO: TECNICO EM INFORMATICA

QUALIFICACAO: ENSINO MEDIO COMPLETO + PROFISSIONALIZANTE
CARGA HORARIA: 40 HORAS SEMANAIS
DESCRICAO DETALHADA DAS ATIVIDADES:

‘Consertar e instalar aparelhos eletranicos de informatica, desenvolver
dispositivos de circuitos eletrénicos na area de informatica, fazer manutengdes
‘corretivas, preventivas e preceptivas em equipamentos, sugerir mudangas no
processo de producdo, auxiliam no uso de programas de informatica,
desenvalver tabelas, formularios, formulas de calculo, digitacao e instalacao de
redes, auxiliar no acesso a Internet, apresentar configuragoes de equipamentos

2
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de informatica de melhor desenvoltura de seu setor de trabalho, criar e
implementar dispositivos de automacgio. Treinar, orientar e avaliar o
desempenho de operadores. Estabelecer comunicagao oral e escrita para
agilizar o trabalho, redigir documentagéo tecnica e organizam o local de

trabalho. Podem ser supervisionados por engenheiros eletronicos ou outros

profissionais da area de computagao.
CARGO: TECNICO AGRICOLA
QUALIFICACAO: ENSINO MEDIO + PROFISSIONALIZANTE

CARGA HORARIA: 40 HORAS SEMANAIS
DESCRICAO DETALHADA DAS ATIVIDADES:

Divulgar processos de mecanizacao da lavoura, da adubacdo, de
aperfeicoamento de colheitas e do beneficiamento de produtos agricolas, bem
como métodos de industrializacao da producao vegetal; orientar ou fomentar a
producdo de adubos, sementes e mudas; realizar estudos visando
aperfeicoamento de plantas cultivadas; orientar a aplicagcdo de medidas de
defesa sanitaria vegetal, com articulagdo com oOrgaos estaduais e federais;
auxiliar nos estudos sobre tecnologia agricola, refiorestamento, conservacgao,
defesa, exploragao e industrializacao de matas, em articulagcao com orgaos
estaduais e federais; exercer a fiscalizacdo sobre o comércio de sementes,
plantas vivas e partes vivas das plantas, em articulagcgdo com érgéaos estaduais
e federais; orientar e fomentar, em articulagcdo com érgaos estaduais e/ou
federais, as atividades agropecuarnas no Municipio; desempenhar outras
atribuicbes que, por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de

competéncia.
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CARGO: AUXILIAR DE DENTISTA
QUALIFICACAO: ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO
CARGA HORARIA: 40 HORAS SEMANAIS

DESCRICAO DETALHADA DAS ATIVIDADES:

Planejam o trabalho téecnico-adontologico, de nivel meédio, em consuitonos,
clinicas, laboratérios de protese e em 6rgaos publicos de saude. Previnem
doenca bucal participando de projetos educativos e de orientagao de higiene
bucal. Confeccionam e reparam proteses dentarias humanas. Executam
procedimentos odontoidgicos sob supervisao do cirurgiao dentista. Administrar
pessoal e recursos financeiros e materiais. Mobilizar capacidades de
comunicacaoc em palestras, orientacbes e discussoes técnicas. As atividades
sdo exercidas conforme normas e procedimentos técnicos e de bioseguranca.

&
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CARGO: BIBLIOTECARIO

QUALIFICAGAOQ: ENSINO MEDIO COMPLETO
CARGA HORARIA: 40 HORAS SEMANAIS
DESCRIGAO DETALHADA DAS ATIVIDADES:

Disponibilizar informacao em qualquer suporte; gerenciar unidades como
bibliotecas, centros de documentacao, centros de informagédo e correlatos,
alem de redes e sistemas de informacado. Tratar tecnicamente e desenvolver
recursos informacionais; disseminar informagao com o obijetivo de facilitar o
acesso e geragao do conhecimento; desenvolver estudos e pesquisas; realizar
difusao cultural, desenvoiver a¢ées educativas. Podem prestar servicos de

assessona e consultona.

CARGO: AUXILIAR DE BIBLIOTECA
QUALIFICACAO: ENSINO FUNDAMENTAL
CARGA HORARIA: 40 HORAS SEMANAIS

DESCRICAO DETALHADA DAS ATIVIDADES:

Auxiliar as atividades da biblioteca, prestar informacdes e dar suporte as
unidades das bibliotecas, centros de documentag¢ao, centros de informacao e
correlatos. Auxiliar no desenvolvimento de recursos informacionais; auxiliar a
informacao com ¢ objetivo de facilitar o acesso e conhecimento; desenvolver
atividades correlatas da biblioteca.
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CARGO: ARQUIVISTA DE DOCUMENTOS

QUALIFICACAO: ENSINO MEDIO COMPLETO
CARGA HORARIA: 40 HORAS SEMANAIS

DESCRIGAO DETALHADA DAS ATIVIDADES:

Organizar documentos € informagdes. Orientar usuarios € 0s auxiliar na
recuperacao de dados e informacgdes. Disponibilizar fonte de dados para
usuarios. Providenciar aquisicao de materal e incorporar material ao acervo.
Arquivar documentos, classificando-0s segundo cnterios apropriados para
armazena-los e conserva-los. Prestar servigo de comutagao, alimentar base de
dados e elaborar estatisticas. Executar tarefas relacionadas com a elaboracao
e manutengao de arquivos, podendo ainda, operar equipamentos reprograficos,
recuperar e preservar as informagdes por meio digital, magnético ou papel.

CARGO: TECNICO EM CONTABILIDADE

QUALIFICACAO: ENSINO MEDIO + PROFISSIONALIZANTE
CARGA HORARIA: 40 HORAS SEMANAIS

DESCRICAO DETALHADA DAS ATIVIDADES:

Executar, sob supervisao, os trabalhos de escrituracdo contabil; auxiliar na
elaboracao de escrituragdo analitica contabil, financeira e orgamentaria;
organizar, elaborar e analisar prestactes de contas; extrair, registrar, conferir e
controlar empenhos, notas de caixa de recebimentos, notas de caixa de
bag_amentos, cheques e autorizactes de pagamentos; auxiliar no controle dos
suprimentos de fundos concedidos, efetuando a baixa de responsabilidade
quando da prestacio de contas; auxiliar na conferéncia e classificacdo dos

movimentos de tesouraria; controlar sob supervisdo, verbas recebidas e
v
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aplicadas, conferir e classificar faturas,; fazer conciliagéo de exiratos bancarios
e auxiliar na elaboracdo do controle de custeio; auxiliar na elaboragéo de
balancetes orcamentarios e financeiros; auxiliar na elaboragao de
demonstrativos de fundos pendentes e concedidos; executar servicos de
digitacéo e datilograficos da area de contabilidade; auxiliar na elaboragao de
relatérios de atividades desenvolvidas pelo 6rgao; desempenhar outras
atribuicbes que por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de

competéncia.

CARGO: FISCAL AMBIENTAL

QUALIFICACAO: ENSINO MEDIO COMPLETO + PROFISSIONALIZANTE
CARGA HORARIA: 40 HORAS SEMANAIS

DESCRICAO DETALHADA DAS ATIVIDADES:

Orientar e fiscalizar as atividades e obras para prevencgao/preservacao
ambiental, por meio de vistorias, inspe¢des e analises técnicas de locais,
atividades, obras, projetos e processos, visando o cumprimento da legisiacao
ambiental; promovem educagao ambiental.

CARGO: FISCAL DE OBRAS E POSTURAS

QUALIFICACAO: ENSINO MEDIO COMPLETO

CARGA HORARIA: 40 HORAS SEMANAIS

_DESCRI(;ﬁO DETALHADA DAS ATIVIDADES:

Orientar o contribuinte quanto ao cumprimento da legislagao referente aos
Caodigos de Obras e de Posturas Municipai; orientar o contribuinte quanto a
aplicacdo da legislacdo tributaria; fiscalizar a obediéncia as posturas

v
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municipais, referentes ao funcionamento do comercio, industria e domicilios
particulares; vistoriar obras, verificando se as mesmas encontram-se
devidamente licenciadas e se esta sendo obedecida o Codigo de Qbras; tavrar
autos de notificacdo, infracdo, embargo e apreensao; emitir memorandos de
comunicacao efou intimacgao; coletar dados, informar e encaminhar processos
sobre certiddes, embargos, infracdes, intimagbes, demoligbes, notificaghes
ef/ou outros; confrontar as obras em construgdes com o0 projeto aprovada pela
Prefeitura; efetuar medicdes e cadastramento de lotes, elaborando croquis;
fiscalizar entulhos e materiais de construcdo em vias publicas,; fiscalizar as
condicdes legais de funcionamento e as condi¢des higiénicas dos mercados,
feiras e matadouros; fiscalizar cemitérios; fazer reconhecimento da saude do
animal a ser abatido; visar guias de recolhimento, livros, taldes e documentos
fiscais das entidades comerciais; desempenhar autras atritbuicbes que, por

suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de competéncia.

CARGO: FISCAL DE SERVICOS URBANOS

QUALIFICACAO: ENSINO MEDIO COMPLETO
CARGA HORARIJA: 40 HORAS SEMANAIS
DESCRICAO DETALHADA DAS ATIVIDADES:

Orientar o contribuinte quanto ao cumprimento da legislacdo referente aos
Cddigos de Obras e de Posturas Municipal e servicos urbanos; orientar o
contribuinte quanto a aplicacdo da legislacao tributaria; fiscalizar a obediéncia
as posturas municipais, referentes aos servigos urbanos emitir memorandos de
%comunicagéo e/ou intimacgao; coletar dados, informar e encaminhar processos
isobre certidbes, embargos, infragbes, intimacgbes, demolicdes, notificagbes
e/ou outros,; fiscalizar entulhos e materiais de construgido em vias publicas;
fiscalizar a execucao de todos os servicos urbanos de competéncia do

Municipio, onentando a execucao e eficiéncia dos mesmos.
e
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CARGO: FISCAL DE VIGILANCIA SANTITARIA
QUALIFICACAO: ENSINO MEDIO COMPLETO + PROFISSIONALIZANTE
CARGA HORARIA: 40 HORAS SEMANAIS

DESCRICAO DETALHADA DAS ATIVIDADES:

Coletar e analisar, juntamente com a equipe de saude, dados socio-sanitanos
da comunidade a ser atendida pelos os programas de Agentes Comunitanos de
Saude e Saude da Familia, consultando e compilando dados e registros de
instituicoes, realizando inquéritos junto a populagao, entrevistas e observacoes,
para possibilitar a diagnose e prognose da situa¢ao de saude da comunidade,
0 conhecimento dos fatores que g estdo condicionando e dos recursos
disponiveis para as agdes de saude; desenvolver frabalho educativo com
individuos e grupos, realizando campanhas de prevengao de doencas, de
modo a difundir nogdes gerais sobre saude e saneamento; fazer visitas
domiciliares, seguindo plano preparado e de acordo com as especificagées dos
Programas de Agentes Comunitarios de Salde € Salude da Familia; elaborar
relatorios e reqistrar dados de visitas e atendimentos prestados; executar
outras atividades correlatas relacionadas aos Programas de Agentes
Comunitarios de Satide e Saude da Familia.
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CARGO: FISCAL DE RENDAS

QUALIFICACAO: ENSINO SUPERIOR COMPLETO QUALQUER
GRADUACAO

CARGA HORARIA: 40 HORAS SEMANAIS
DESCRICAO DETALHADA DAS ATIVIDADES:

Promover a avaliacdo sobre os lancamentos de taxas e tributos municipais;
superintender os atos dos fiscais do municipio; dar cumprimento aos autos de
notificagdo, infragdo, embargo e apreensdo promovidos pela fiscalizagao;
despachar sobre processos e autuagdes da fiscalizagdo; dar cobertura aos
fiscais na vistoria e outros procedimentos de obras em construgoes com O
projeto aprovado pela Prefeitura, acompanhar o cadastramento de
contribuintes no municipio; fiscalizar os atos dos fiscais municipais,
promovendo o que de direito; preparar a estatistica sobre o recolthimento das
rendas municipais; iniciar o processo administrativo de cobranga de rendas
municipais a partir do Codigo Tributario Municipal; fiscalizar a arrecadagao
municipal e rendas publicas; zelar pelo cumprimento do Codigo Tributario
Municipal; 1SS, IPTU, Taxas e Contribuicdo de Meilhoria; Estatistica Aplicada a
rendas municipais; Andlise de disfungbes contabeis econdmicas, financeiras e
patrimoniais; supervisionar o langamento na divida ativa do municipio; elaborar
relatérios das atividades desenvolvidas;, desempenhar outras atribuigoes que,

por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de competéncia.

2.7
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CARGO: PEDREIRO
QUALIFICAGAO: FUNDAMENTAL INCOMPLETO
CARGA HORARIA: 40 HORAS SEMANAIS

DESCRICAO DETALHADA DAS ATIVIDADES:

Verificar as caracteristicas da obra, examinando a planta e especificagbes;
executar, segundo desenhos e croquis obras de construcao e reconstrucao de
prédios, pontes, muros, calgadas efou outros; trabalhar com qualquer tipo de
argamassa a base de cal, cimento e outros materiais de construcao; executar
trabalhos de alicerces, levantar paredes e embogar, assentar e fazer
restauracdes de tijolos, ladrilhos, azulejos, mosaicos e outros materiais; realizar
trabalhos de manutencao corretiva de prédios, calgadas e estruturas
semelhantes; operar instrumentos de medida, peso, prumo, nivel e/ou outros;
construir caixas d'agua, sépticas, esgotos, tanques etc; zelar pela conservacgao
das ferramentas de trabalho; desempenhar outras atribuicées que, por suas

caracteristicas, se incluam na sua esfera de competéncia.
CARGO: PINTOR

QUALIFICACAOQ: FUNDAMENTAL INCOMPLETO
CARGA HORARIA: 40 HORAS SEMANAIS

DESCRIGAO DETALHADA DAS ATIVIDADES:

Executar pinturas com uso de tintas a base de agua e tintas a 6leo em
ambientes internos e externos. Realizar caiacao de paredes, muros, em
ambientes internos e externos. Fazer preparo de bases para receber qualquer

tipo de pintura, realizar todas as tarefas relacionadas com pinturas de paredes
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e etc; desempenhar outras atribuicdes que, por suas caracteristicas, se incluam

na sua esfera de competéncia.

CARGO: ELETRICISTA PREDIAL

QUALIFICAGAO: FUNDAMENTAL COMPLETO + PROFISSIONALIZANTE
CARGA HORARIA: 40 HORAS SEMANAIS

DESCRICAO DETALLHADA DAS ATIVIDADES:

Executar servigos de instalagbes de circuitos elétricos, seguinda plantas,
esquemas e croquis;, reparar e Iinstalar redes elétricas em prédios e
logradouros publicos; colocar e fixar quadros de distribuicio, caixa de fusiveis,
tomadas calhas, bocais para lampadas e outros; reparar e instalar
disjuntores,relés,exaustores,amperimetros,reatores resisténcias, painéis de
controle e outros; executar instalagbes provisdrias nas ruas em épocas de
festas; instalar, regular e reparar apareihgos e equipamentos elétricos; zelar pela
conservacao dos equipamentos de trabalho; desempenhar outras atribuigcbes
que, por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de competéncia.

CARGO: ELETRICISTA DE VEICULOS
QUALIFICACAQO: FUNDAMENTAL COMPLETO + PROFISSIONALIZANTE
CARGA HORARIA: 40 HORAS SEMANAIS

DESCRIGAO DETALHADA DAS ATIVIDADES:

Executar servigos de instalagbes elétricas, esquemas e croquis; reparar e
instalar redes elétricas em veiculos automoéveis, caminhdes, OGnibus, vans e
outros; reparar as instalacdes elétricas de veiculos; zelar pela conservacéo dos
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equipamentos de trabalho; desempenhar outras atribuigbes que, por suas

caracteristicas, se incluam na sua esfera de competéncia.
CARGO: MECANICO DE VEICULOS
QUALIFICACﬁO: FUNDAMENTAL INCOMPLETO

DESCRIGAO DETALHADA DAS ATIVIDADES:

Desempenhar, orientando as tarefas de montagem, reparo e revisao de
veiculos leves e pesados e outras maquinas; acompanhar a execu¢ao dos
trabalhos, observando as operagbes e examinando as partes executadas;
distribuir, orientar e executar tarefas de montagem, reparo e revisao de autos e
caminhdes, de natureza mais complexa, sempre que solicitado peta Chefia;
supervisionar a guarda e conservagdo do equipamento e das ferramentas
utilizadas; zelar pela limpeza e arrumagéo da oficina; orientar os servidores que
auxiliem na execucdo de atribuicdes tipicas da classe; executar outras tarefas
que por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de competéencia.

CARGO: OPERADOR DE MAQUINA PESADA/MOTONIVELADORA
QUALIFICACAO: FUNDAMENTAL INCOMPLETO + HABILITAGAO “D”
CARGA HORARIA: 40 HORAS SEMANAIS

DESCRICAO DETALHADA DAS ATIVIDADES:

‘Operar maquinas Patrol, controlando seus comandos de corte e elevagao;
operar fratores providos de uma lamina frontal concavo de ago; operar maquina
niveladora munida de uma lamina ou escarificador e movida por auto propulsao
ou por reboque; efetuar a manutengdo das maquinas, abastecendo-as,

lubrificando-as, mantendo-as sempre limpas e efetuando pequenos reparos,
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desempenhar outras atribuigdes que, por suas caracteristicas, se incluam na

sua esfera de competéncia.

CARGO: OPERADOR DE MAQUINA RETRO ESCAVADEIRA

QUALIFICACAO: FUNDAMENTAL INCOMPLETO + HABILITACAO
CARGA HORARIA: 40 HORAS SEMANAIS

DESCRICAQ DETALHADA DAS ATIVIDADES:

Operar maquinas escavadeiras, controlando seus comandos de corte e
elevacdo; operar maquinas providas de pas de comando hidraulico; efetuar a
manutencio das maquinas, abastecendo-as, lubrificando-as, mantendo-as
sempre limpas e efetuando pequenos reparos; desempenhar outras atribuicées

que, por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de competéncia.

CARGO: OPERADOR DE MAQUINA PA CARREGADEIRA

QUALIFICACAO: FUNDAMENTAL INCOMPLETO + HABILITACAO
CARGA HORARIA: 40 HORAS SEMANAIS
DESCRICAO DETALHADA DAS ATIVIDADES:

Operar maquinas escavadeiras, controlando seus comandos de corte e
elevacgao; operar maquinas providas de pas de comando hidraulico; efetuar a
manutencao das maquinas, abastecendo-as, lubrificando-as, mantendo-as
sempre timpas e efetuando pequenos reparos; desempenhar outras atribuigoes
que, por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de competéncia.

r
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CARGO: OPERADOR DE MAQUINA AGRICOLA

QUALIFICAGAO: FUNDAMENTAL INCOMPLETO + HABILITAGAO “D”
CARGA HORARIA: 40 HORAS SEMANAIS

%DESCRIC}KO DETALHADA DAS ATIVIDADES:

éExecutar e orientar servicos de lavracdo, adubacédo, aragem, perfuragao de
éburacos, beneficiamento de graos, gradagem e sulcagem mecanica, executar e
iorientar tarefas relativas a semeadura, aplicagao de defensivos e colheita
émecénica; proceder e orientar servicos de montagem e desmontagem de
implementos agricolas; conduzir veiculos para o transporie de cargas ou
pessoas a servico da Prefeitura Municipal; providenciar a tubrificagao e o

abastecimento de maquinas agricolas efou veiculos; realizar a manutencao e a
limpeza de maquinas de implementos agricolas e/ou veiculos sob sua
iresponsabilidade; notificar ao superior imediato as Irregularidades observadas
nas maquinas agricolas e/ou veiculos sob sua responsabilidade; desempenhar

outras atribuicdes que, por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de

competéncia.
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CARGO: GESTOR PUBLICO

gQUALlFICAgio: SUPERIOR COMPLETO GRADUADO EM CIENCIAS
CONTABEIS, DIREITO, ADMINISTRACAO OU ECONOMIA.

CARGA HORARIA: 30 HORAS SEMANAIS
DESCRIGAO DETALHADA DAS ATIVIDADES:
Sao atribuigdes do Gestor Piblico:

1. Integrar fontes de culturas com as oportunidade de desenvoivimento social e
econdmico, mantendo uma relacéo de ética e confianga com a populagao;

Il. Lidar com modelos de gestao inovadores que primem pela qualidade nos

servigos e no atendimento a populacao:;

III Elaborar projetos que contemplem estratégias eficazes de administracao,

decidindo alternativas e dimensionando riscos para otimizagédo de resultados;

I\V/. Conhecer e utilizar teorias contabeis, financeiras e orgamentarias, de modo

a minimizar os riscos econémicos € promover o desenvolvimento da regiao ou

:entidade a qual esta ligado;

V. Fornecer laudos técnicos e pareceres no assessoramento ao planejamento

|e gerenciamento publicos;

QVI. Comunicar-se, conforme norma padrdo, em documentos oficiais e

especificos;

iVII. Colaborar no processo de organizacdo da populacdo, defendendo os
Direitos Humanos e de Cidadania;
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VIll. Desenvolver a consciéncia pela preservagdo ambiental e pelo

desenvolvimento sustentavel, que garantam, no minimo, as mesmas condigoes

atuais as geracgoes futuras; e

1

[X. Conhecer as premissas legais em que se deve pautar a administragao

publica.

CARGO: AGENTE DE ARRECADACAQ

CARGA HORARIA: 40 HORAS SEMANAIS
QUALIFICAGAO: ENSINO MEDIO COMPLETO

DESCRICAO DETALHADA DAS ATIVIDADES:

1. Orientar o contribuinte quanto ao cumprimento da legislacdo municipal,

Il. Fazer o cadastramento de contribuintes, bem como o langamento, a

cobrancga e o controie do recebimento dos tributos;

111. Coligir, examinar, selecionar e preparar elementos necessarios a execugao

da fiscalizacao externa,

V. Verificar, em estabelecimentos comerciais, a existéncia e a autenticidade de

;Iivros e registros fiscais instituidos peia legislagcao especifica;

V. Verificar os reqgistros de pagamento dos tributos nos documentos em poder

dos contribuintes;

VI. Verificar Balangos e Declaragbes de Imposto de Renda, objetivando

comparar as receitas langadas com as receitas constantes nas notas fiscais;

VII. Participar da analise e julgamento de processos administrativos em sua
‘area de atuagio;
V75
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VIII. Emitir parecer em processos de consulta ou qualquer processo em que for

Zinstado a se pronunciar;

IX Investigar a evasdo ou fraude no pagamento dos tributos;
X Fazer plantdes fiscais na reparticdo e postos fiscais;

|XI Emitir relatérios sobre as fiscalizagbes efetuadas;

EXII. Fiscalizar mercadorias em transito nas vias publicas, estradas, empresas
de transportes, examinando a documentagdo fiscal pertinentes a tributos
@municipais;

XIli. Examinar a contabilidade de formas contribuintes de imposto de servigos;

|

XIV. Carimbar, dar baixa e conferir talGes;

XV Lavrar autos de infra¢cio e apreensao, quando for o caso;

XVi. Apreender mercadorias, quando se fizer necessario;

XVII. Visar guias de recolhimento, livros, taldes e documentagao fiscal das
entidades sujeitas 2 fiscalizagdo municipal;

EXVIII. Tomar as devidas providéncias no sentido de que as contnbuintes

| : s : : o
tenham exato cumprimento as leis, regulamentos e instrugoes;

XIX. Verificar a regularidade do licenciamento de atividades comerciais,
industriais, de prestacdo de servigcos das pessoas juridicas € autbnomas e.
produtor rural,

XX. Vertficar as licengcas de ambulantes e impedir o exercicio desse tipo de

‘COmercio por pessoas que nao possuam a documenta¢ao exigida;

g
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XXI. Informar processos referentes 3 avahacao de imoveis e pedidos de revisao

de iancamento de tributos;

XXII. Lavrar autos de constatacio de infragio e apreensio, bem como termos

de inicio e término de fiscaliza¢ao e de ocorréncias;

XXI. Propor a realizagao de inquéritos e sindicancias que visem salvaguardar
0s interesses da Fazenda Municipal;

XXIV Promover o langamento e a cobranga de contribuicoes de methoria,

éconforme diretrizes previamente estabelecidas;
XXV Propor regimes de estimativa e arbitramentos;
XXVI Elaborar relatorios das inspecdes realizadas;

XXV[I Propor medidas reiativas a iegislagao tributaria, fiscalizacéo fazendaria e
@administragéo fiscal, bem como ao aprimoramento das praticas do sistema

;arrecadador do Municipio;
CARGO: SECRETARIO ESCOLAR

QUALIFICAGAO: ENSINO MEDIO COMPLETO E/OU FORMAGAO DE
MAGISTERIO.
CARGA HORARIA: 30 HORAS SEMANAIS

DESCRIGAO DETALHADA DAS ATIVIDADES:

|. Estabelecer as normas operacionais de seu setor, definindo as

responsabilidades funcionais e submetendo-as a aprovacao da diregao;

g}/’
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QII. Organizar, superintender e distribuir entre seus auxiliares servicos de
protocolo, escrituragdo, mecanografia, arquivo e estatistica escolar, entre

outros:

1ll. Atualizar e manter sob sua guarda ou responsabilidade o arquivo e o

é,material de secretara escolar;

V. Elaborar relatérios usando computador e instruir processos exigidos por

‘6rgaos da Administragéo Publica;

V. Manter e fazer manter atualizada a escrituragdo de livios, fichas e

documentos relativos a vida da instituicdo, dos professores e a vida escoiar dos

alunos:

V1. Redigir e fazer expedir toda a correspondéncia, submetendo-a a assinatura

do diretor:

VII Receber 0 supervisor educacional, atendendo suas salicitagbes dentro do

prazo estabelecido;

Viil. Proceder as informagdes quanio ao censo escolar;

EIX. Manter atualizada e ordenada toda legisiagao de ensino;

!
X. Assinar, juntamente com o diretor, os documentos da vida escolar dos

;alunos;

Xl. Lavrar e subscrever todas as atas;

XIl. Rubricar todas as paginas dos livros de secretaria;

XIll. Promover incineragao de documentos, de acordo com a legislacéo vigente;

P
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XIV. Atender, com atengiio e deferéncia, os usuarios das informagdes da

! secretaria:

XV Manter atualizados os dados estatisticos necessanos a pesquisa

educacional;

XVI Acompanhar as atividades dos conselhos de escola;
XVIil. Executar outras atribuicdes afins.

CARGO: TELEFONISTA

éCARGA HORARIA: 30 HORAS SEMANAIS

QUALIFICAGCAO: ENSINO FUNDAMENTAL

EDESCRIC_‘,ﬂO DETALHADA DAS ATIVIDADES:
|. Atender e controlar as chamadas telefonicas.

ll. Comunicar ao setor competente quanto a defeitos, solicitando conserto e sua

manutengao.

III Atender ao publico prestando informacdes solicitadas.
IV. Anotar recados e registrar chamadas.
V. Realizar liga¢Oes telefonicas quando solicitado.

VI. Controlar as ligagées telefénicas realizadas sob a sua responsabilidade.

,EVII. Desempenhar outras atividades correlatas a sua funco.

4o
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'CARGO: TECNICO EM EDIFICACOES

'CARGA HORARIA: 40 HORAS SEMANAIS

%QUALIFICA(;RO: ENSINO MEDIO COMPLETO/TECNICO EM
'EDIFICACOES.

'DESCRIGAQ DETALHADA DAS ATIVIDADES:

|. Executar tarefas de carater técnico, relativas a elaboragao, execucao e
‘acompanhamento de projetos de edificagbes e outras obras de engenharia
civil, desenvolvidas pelo Municipio de acordo com orientagbes, normas e

praceaimentos.

{l. Participar do planejamento das obras municipais em suas especificagoes

‘técnicas, orcamentos, cronogramas fisico-financeiro.

III Avaliar e controlar qualidade, quantidades, utilizagao e custos de matenais
de construgao, mao-de-obra, equipamentos de seguranga e outros.

V. Realizar controle tecnolégico de materiais e do solo.

V. Elaborar esbogos, desenhos técnico-estruturais, croquis, plantas, projetas de
obras e outros, utilizando técnicas e softwares especificos, em atendimento as

demandas da area.

t
E

V1. Analisar documentos, projetos arquitetonicos, plantas, obras aprovadas e
licenciadas e outros, conforme determinacbes de posturas do Municipio.

Vil. Estudar as caracteristicas do projeto, examinando notas, esbocos,

especificacbes a normas técnicas.

V. Efetuar calculos necessarios a confeccao do desenho.

QJ—/'
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Ll

|IX. Elaborar esbogos e desenhaos obedecendo a normas e utilizando
equipamentos e utensilios adequados a execugéo do projeto.

‘X. Desempenhar outras atividades correlatas a sua fungio.

CARGO: TECNICO EM SEGURANCA DO TRABALHO

CARGA HORARIA: 40 HORAS SEMANAIS

QUALIFICAGAO: CURSO TECNICO DE SEGURANGA DO TRABALHO.
'DESCRIGAO DETALHADA DAS ATIVIDADES:

|

|. Realizar estudos, pesquisas, diagnosticos e levantamentos referente as

atividades relacionadas com as técnicas de segurancga do trabalho.

l. Auxiliar na elaboragédo de normas e dispositivos de seguranca, para prevenir
‘acidentes.

?III. Inspecionar locais, instalagcbes e equipamentos de trabalho, observando as
‘condigdes de trabalho, para determinar fatores e riscos de acidente.

V. Visitar todos os setores de trabalho, areas insalubres efou periculosas,

iﬁdetectando as possivels anormalidades.
V. Elaborar relatonos diarios de inspecido de areas de trabalho.

VI. Registrar as irreguiaridades ocorridas, anotando-as e elaborando
estatisticas de acidentes, para obter dados destinados a meihoria das medidas
de seguranga.

VIl Auxiliar a instruir funcionarios da PMG sobre normas de seguranga,
combate a incéndios e demais medidas de preven¢ao de acidentes.

z”
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VIII. Emitir pareceres em assuntos de sua especialidade.

IX Participar e orientar tecnicamente a Comisséo Interna de Prevengaoc de
Acidentes — CIPA.

X Desempenhar outras atividades correlatas a sua funcao.
CARGO: ARQUITETO

'CARGA HORARIA: 30 HORAS SEMANAIS
éQUALlFlCAc;Eo: CURSO SUPERIOR DE ARQUITETURA.

iDESCRlC.ﬁO DETALHADA DAS ATIVIDADES:

'|. Elaborar planos e projetos associados a arquitetura em todas as suas etapas,
definindo materiais, acabamentos, tecnicas, metodologias, cronogramas e

custos.

[
|

Il. Efaborar diagnosticos quanto as condi¢gdes do solo e subsolo, disposicao dos
terrenos na area, etc., tendo em vista a garantia da ordenacao estética e

funcional da paisagem no planejamento da obras.

ll. Elaborar, analisar e aprovar projetos paisagisticos, arquiteténicos de
‘edificios, interiores, monumentos e outras obras associadas a Arquitetura em
todas as suas etapas.

V. Elaborar layout, plantas, projetos, desenhos, calculos maquetes das

construcoes.

V. Desenvolver estudos, pesquisas e levantamentos reiacionados com estilos e
tipos de construgéo e com paisagismo.

r
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'VI. Desenvolver e acompanhar trabathos relacionados a preservagdo do
%patriménio historico-cultural do Municipio, projetando modificacdes e
reparagoes arquitetonicas em edificios, monumentos e outras obras.

“VIl. Desenvolver estudos de viabilidade financeira, econdmica e/ou ambiental.
. VIlI. Acompanhar a execug¢ao de obras e servigos.

IX. Interagir com autoridades governamentais e empresariais ligadas as
questSes arquitetonicas e paisagisticas da cidade.

gX Participar do planejamento, supervisdo, coordenacao, controle e avaliagao
do desenvolvimento dos trabalhos arquitetonicos e paisagisticos realizados

pelo Municipio.

Xl. Desempenhar outras atividades correlatas a sua funcao.
CARGO: BIOLOGO
CARGA HORARIA: 30 HORAS SEMANAIS

QUALIFICAGAO: ENSINO SUPERIOR COMPLETO EM CIENCIAS
BIOLOGICAS

DESCRICAO DETALHADA DAS ATIVIDADES:

|. Participar do planejamento, supervisionar, coordenar, controlar e avaliar
projetos, programas e planos na area de saneamento, preservacio e
melhoramento do mela ambiente e saude.

% .- & : - : :
l. Emitir parecer tecnico sobre assuntos tais como poluigao, epidemias e outros

‘afetos & sua area de competéncia.
G
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Ill. Realizar o monitoramento da qualidade atmosférica hidrica e de residuos do

Municipio, que interferem na preservagao do meio ambiente.

?IV. Participar de projetos para criagdo € manutengao de parques e reservas e

outros locais destinados a preservagido do meio ambiente.

V Participar de estudos, pesquisas e levantamentos na area de saude pubiica

‘e saneamento basico, em seu componente biolégico.

VI Apresentar relatérios de pesquisas biologicas, informando de sua utilidade

 as areas de medicina, farmacéutica, saneamento basico e outras.

'

| VII. Desempenhar outras atividades correlatas a sua fungéo.

CARGO: PROCURADOR MUNICIPAL
'CARGA HORARIA: 20 HORAS SEMANAIS

QUALIFICACAO: ENSINO SUPERIOR COMPLETO EM DIREITO E
INSCRICAO NA ORDEM DOS ADVOGADOS DO BRASIL, SECAO DO
ESPIRITO SANTO - OAB/ES.

'DESCRICAO DETALHADA DAS ATIVIDADES:

'I. Representar e defender o Poder Executivo Municipal juridicamente,

procedendo a defesa dos interesses do Municipio.
ll. Prestar assessoria juridica no Municipio.

[li. Propor acdes, opinar sobre a forma de cumprimento de decisbées judiciais €

' defender o Municipio no foro, nos tribunais ou em qualquer outra instancia.

IV. Participar de sindicancias administrativas e inquéritos, observando os

; requisitos legais, e efetuando a apuragao de fatos.

i
1
i
:

| 7
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V. Assessorar os 6rgéos do Municipio quanto & aplicabilidade da legislagao,

emissio de pareceres, elaboracdo e atualizacso de normas.

VI. Analisar, eiaborar e propor anteprojetos de leis, decretos, regulamentos e
regimentos relacionados com as atividades do Municipio.

VII. Promover desapropriagdes por necessidade, utilidade puablica ou interesse
~social nos termos da legisiacéo pertinente.

VIil. Interpor recursos judiciais e administrativos.
IX. Exercer o controle interno da legalidade dos atos da Administracao.

X. Desempenhar outras atividades correlatas a sua fungso.

i
;

CARGO: AUXILIAR DE SECRETARIA ESCOLAR
(CARGA HORARIA: 30 HORAS SEMANAIS
QUALIFICAGAO: ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO

DESCRIGAO DETALHADA DAS ATIVIDADES:

|. Executar servicos de protocolo, escrituragio, mecanografia, arquivo e
estatistica escolar, entre outros;

ll. Atualizar e manter sob sua guarda ou responsabilidade o arquivo e o

;

material de secretaria escolar;

i

!
i

Ill. Manter e fazer manter atualizada a escrituracio de livros, fichas e

documentos relativos a vida da instituicdo, das professores e a vida escolar dos
alunos:

Py
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IV. Receber o supervisor educacional, atendendo suas solicitagdes dentro do

prazo estabelecido;

_E

V. Proceder as informacbes quanto ao censo escolar;

-VI. Manter atualizada e ordenada toda legislacéo de ensino;

;VII. Assinar, juntamente com a diretor, os documentos da vida escolar dos

alunos;
VIii. Promover incineragdo de documentos, de acordo com a legislagéo vigente;

iIX. Atender, com atencido e deferéncia, os usuarios das informagdes da

secretana;

'X.Manter atualizados os dados estatisticos necessarios a pesquisa

_educacional;

. X). Acompanhar as atividades dos conselhos de escola;

!
1
1
L

Xll. Executar outras atribui¢cées afns.

:
i

CARGOQO: ASSISTENTE SOCIAL

=
F
-
S

'CARGA HORARIA: 40 HORAS SEMANAIS
s‘

§

!, QUALIFICACAO: NIVEL SUPERIOR ESPECIFICO

| DESCRICAO DETALHADA DAS ATIVIDADES:

!
]

Prestam servigos sociais orientando individuos, familias, comunidade e

[instituicoes sobre direitos e deveres (normas, cadigos e legislagao), servigos e
EZérevcurscns sociais e programas de educacio; planejam, coordenam e avaliam
planos, programas e projetos sociais em diferentes areas de atuacio

4
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Eproﬁssional (segundade, educacao, trabaiho, juridica, habitacdo e outras),
“atuando nas esferas publica e privada; orientam e monitoram acdes em

' desenvolvimento relacionados a economia domeéstica, nas areas de habitacéo,
vestuario e téxteis, desenvolvimento humano, economia famiiiar, educacdo do
“consumidor, alimentacao e saude;, desempenham tarefas administrativas e

“articular recursos financeiros disponiveis.

'CARGO: FARMACEUTICO

'CARGA HORARIA: 30 HORAS SEMANAIS

'QUALIFICAGAO: NIVEL SUPERIOR ESPECIFICO

i DESCRIGAO DETALHADA DAS ATIVIDADES:

i

Realizam taretas especificas de desenvolvimento, producdo, dispensario,

‘controle, armazenamento, distnbuicao e transporte de produtos da area

|
farmacéutica tais como medicamentos, alimentos especiais, cosméticos,
imunobiologicos, domissanitarios e insumos correlatos. Realizam analises

clinicas, toxicoldgicas, fisioquimicas, Dbiolégicas, microbiolégicas e

'bromatologicas; participam da elaboragao, coordenacao e implementacéo de
%politis de medicamentos; exercem fiscalizacao sobre estabelecimentos,
%produtos, servicos e exercicio profissional; orientam sobre uso de produtos e
éprestam servicos farmacéuticos. Podem realizar pesquisa sobre os efeitos de

' medicamentos e outras substancias sobre orgaos, tecidos e funcgdes vitais dos

|seres humanos e dos animais.

E
:
|
|

e
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CARGO: NUTRICIONISTA

QUALIFICAGAO: NIVEL SUPERIOR ESPECIFICO
CARGA HORARIA: 30 HORAS SEMANAIS
DESCRICAO DETALHADA DAS ATIVIDADES:

‘Prestam assisténcia nutricional a individuos e coletividades (sadios e
;enfermos); planejam, organizam, administram e avaliam unidades de
Ealimentac;éo e nutrigdo; efetuam controle higiénico-sanitano; participam de
i programas de educagao nutricional; podem estruturar e gerenciar servigos de
‘atendimento ao consumidor de industrias de alimentos e ministrar cursos.

Atuam em conformidade ao Manual de Boas Praticas.

'CARGO: PSICOLOGO

?

 QUALIFICACAO: NIVEL SUPERIOR ESPECIFICO

 CARGA HORARIA: 30 HORAS SEMANAIS

| DESCRIGAO DETALHADA DAS ATIVIDADES:

s
E

%Estudamt pesquisam e avaliam o desenvolvimento emocional e 0s processos
%mentais e sociais de individuos, grupos e instituicbes, com a finalidade de
éanélise, tratamento, orientagdo e educacio; diagnosticam e avaliam distarbios
.emocionais e mentais e de adaptacao social, elucidando conflitos e questdes e
acompanhando ofs) paciente(s) durante o processo de tratamento ou cura;
Investigam os fatores inconscientes do comportamento individual e grupal,

tornanda-0s conscientes; desenvolvem pesquisas experimentais, tedricas e

Clinicas e coordenam equipes e atividades de area e afins.

7
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CARGO: FISIOTERAPEUTA

F

 QUALIFICAGAO: NIVEL SUPERIOR ESPECIFICO
'CARGA HORARIA: 30 HORAS SEMANAIS
'DESCRIGAO DETALHADA DAS ATIVIDADES:

éAtendem pacientes e clientes para prevencao, habilitagdo e reabilitacao de
. pessoas utitizando protocolos e procedimentos especificos de fisioterapia,
iterapia ocupacional e ortopedia. Habilitam pacientes e clientes; realizam
idiagnésticos especificos; analisam condicdes dos pacientes e clientes.
' Orientam pacientes, clientes, familiares, cuidadores e responsaveis; avaliam
baixa visdo; ministram testes e tratamentos ortépticos no paciente.

Desenvolvem programas de prevencdo, promocao de saude e qualidade de
-vida; exercem atividades técnico-cientificas; administram recursos humanos,

materiais e financeiros e executam atividades administrativas.

' CARGO: ENGENHEIRO CIVIL
QUALIFICACAO: NIVEL SUPERIOR ESPECIFICO
' CARGA HORARIA: 40 HORAS SEMANAIS

DESCRICAO DETALHADA DAS ATIVIDADES:

. Desenvolvem projetos de engenharia civil; executam obras; planejam, orgcam e
contratam empreendimentos; coordenam a operagio € a manutengdo dos
mesmos. Controlam a qualidade dos suprimentos e servicos comprados €
executados, emitem ARTs, planilhas de medicbes de obras, atestam e

 fiscalizam obras realizadas pela Municipalidade, emitem pareceres, taudos
“técnicos e relatérios das obras e processos de interesse publico. Elaboram

" normas e documentacao técnica. Podem prestar consulitorias.

&
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CARGO: ENGENHEIRO AMBIENTAL
 QUALIFICACAO: NIVEL SUPERIOR ESPECIFICO
'CARGA HORARIA: 30 HORAS SEMANAIS

'DESCRICAO DETALHADA DAS ATIVIDADES:

Planejam, coordenam e executam atividades agrossilvipecuarias e do uso de
recursos naturais renovaveis e ambientais. Fiscalizam essas atividades,
promovem a extens#o rural, orientando produtores nos varios aspectos das
%atividades agrossilvipecuarias e elaboram documentac¢ao técnica e cientifica,
;acompanham os trabalhos desenvolvidos no viveiro Municipal, emitem ARTS,
pareceres, laudos técnicos e relatorios em processos de interesse publico

'laudos . Podem prestar assisténcia e consultoria técnicas.

CARGO: MEDICO VETERINARIO

L
L
i

'QUALIFICACAO: NIVEL SUPERIOR ESPECIFICO

CARGA HORARIA: 30 HORAS SEMANAIS

|
'DESCRIGAO DETALHADA DAS ATIVIDADES:

EPraticam clinica médica veterinaria em todas as suas especialidades;
‘contribuem para o bem-estar animal; podem promover satude publica e defesa

F4:1::1 consumidor; exercem defesa sanitaria animal; desenvolvem atividades de

pesquisa e extensdo; atuam nas produgdes industrial e tecnologica e no

fcentrole de qualidade de produtos. Fomentam producdo animal; atuam nas
ééreas comercial agropecuana, de biotecnologia e de preservacdo ambiental;
%elaboram laudos, pareceres e atestados; assessoram a elaboracao de
legislacso pertinente.

/I
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; CARGO: TURISMOLOGO

QUALIFICACAO: NIVEL SUPERIOR ESPECIFICO
'CARGA HORARIA: 40 HORAS SEMANAIS

DESCRIGAO DETALHADA DAS ATIVIDADES:

'|. Supervisionar, gerenciar, coordenar, planejar e executar projetos e servigos
turisticos; no ambito das instituigbes, empresas e 6rgaos, publicos e privados,

 que atendam ao setor turistico;

1. Realizar estudos aplicados para explicar fendmenos turisticos, bem como as

suas origens, mudancas e evolugbes;

IIl. Exercer funcdes diretivas, de planejamento e de pesquisa nos orgaos da

administragado publica relacionados a area turistica;

V. Analisar o potencial turistico de uma localidade, regidao ou pais, avaliando
as necessidades do mercado, a ampliacao das atividades turisticas e os
!fenémenos turisticos e as suas inter-relagbes, em colaboragdo com o Poder
!Pﬂblico;

'V Colaborar no planejamento da conservagao e do aproveitamento de
élogradouros piublicos e de areas naturais do patriménio historico, cultural,
artistico e ambiental;

V1. Coordenar, orientar e elaborar planos e projetos de marketing turistico;
éVII. Gerenciar hoteis e empresas de animacgao turistica;

?Vlll. Prestar assessoria e consultoria a empresas hoteleiras e de animacao

turistica na elaboracéo de planos, programas e projetos no setor turistico;

e

Rua Sao José, 135 — Centro — Fundao — ES — CEP 29185.000 — Tel.: (27) 3267-1724



-
-

W rET— TR R R .

-
-
-

i

PREFEITURA MUNICIPAL DE FUNDAO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

~IX. Organizar a assisténcia a turistas, programando para os clientes aspectos
- relativos a estadia, passeios, alimentacéo e transporte, entre outros: e

- X. Organizar eventos, a exemplo de congressos, feiras, exposicoes e festivais.
CARGO: FONOAUDIOLOGO

'QUALIFICAGAO: NIVEL SUPERIOR ESPECIFICO

' CARGA HORARIA: 30 HORAS SEMANAIS

'DESCRICAO DETALHADA DAS ATIVIDADES:

E da competéncia do Fonoaudidlogo e de profissionais habilitados na forma da
legisla¢ado especifica:

|. Desenvolver trabalho de prevengao no que se refere a area da comunicacao
escrita e oral, voz e audi¢ao;

Il. Participar de equipes de diagnéstico, realizando a avaliagdo da comunicacio
oral e escrita, voz e audicao;

lll. Realizar terapia fonoaudiolégica dos problemas de comunicacdo oral e

escrita, voz e audigao;
1V. Realizar o aperfeigoamento dos padrdes da voz e fala:
V. Colaborar em assuntos fonoaudiologicos ligados a outras ciéncias;

VI Projetar, dingir ou efetuar pesquisas fonoaudiolégicos promovidas por
ientidades publicas, privadas, autarquicas e mistas;

Vil. Lecionar teoria e pratica fonoaudiolégicos:

E
| @
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VIIl. Dirigir servicos de fonoaudiologia em estabelecimentos publicos, privados,

_autarquicos e mistos;

'IX. Supervisionar profissionais e alunos em trabalhos teéricos e praticos de

fonoaudiologia;

X. Assessorar 6rgados e estabelecimentos publicos, autarquicos, privados ou
“mistos no campo da Fonoaudiologia,

- Xl. Participar da Equipe de Qrientacdo e Planejamento Escolar, inserindo
aspectos preventivos ligados a assuntos fonoaudiologicos;

Xll. Dar parecer fonoaudiologicos, na area da comunicacgao oral e escrita, voz e
P
; audicao;

XIll. Realizar outras atividades inerentes a sua formagao universitaria pelo

curriculo.

!

!XN. Ao Fonoaudidlogo € permitido, ainda, o exercicio de atividades vinculadas
|

'as tecnicas psicomotoras, quando destinadas a correcao de distarbios auditivos
‘ou de linguagem, efetivamente realizado.

y, v
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|
i

CARGO: AGENTE DE CONTROLE DE ENDEMIAS

 QUALIFICAGAO: Ensino médio, dominio da legislagéo referente a Vigilancia

Epidemiolagica e conhecimento de processador de texto e planilhas eletronicas
CARGA HORARIA: 40 HORAS SEMANAIS

'DESCRIGAO DETALHADA DAS ATIVIDADES:

|. Desenvolver acdes de vigilancia em saude;

.i
!
:
|
[l

II. Orientar a comunidade quanto aos meios de controle e prevencdo de

' doengas;

l1l. Encaminhar as Unidades de Referéncia os casos de suspeita de doencas e

situagbes, objeto de vigilancia;

V. Realizar agbes de saneamento e melhona do meio ambiente, através de
visitas domiciliares penodicas;

V. Realizar controle quimico de vetores, roedores e outros agentes de doencas

e agravos em imoveis no Municipio;
|

'VI. Realizar captura e recolhimento de animais domésticos no Municipio;

VII. Executar a contengdo e manipulagdo de animais domésticos para

 procedimentos veterinarios;

\VIII. Auxiliar na realizagdo de inquérito epidemiolégico e demais pesquisas de
vigilancia;

IX. Realizar atividades de mutirdo de limpeza e higienizagdo de locais e
‘equipamentos utilizados nas acdes de prevencao e controle das zoonoses;

7
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X. Participar de acOes e campanhas de imunizacdo, inclusive animal, no

- Municipio;

XI. Conduzir veiculos automotores do Municipio para consecucao das
“atividades principais descritas acima, recolhendo-o ao local destinado apés

~conciluida a jornada diaria;
Xll. Comunicar qualquer defeito que eventualmente ocorra nos veiculos;

Xlll. Manter os veiculos utilizados em perfeitas condigcdes de funcionamento e

- zelar pela sua conservagao;
' XIV. Promover o abastecimento de combustivel e verificar agua e éieo;

iXV Verificar o funcionamento do sistema elétrico e informar quaiquer defeito

percebido:

XVI Exercer atividades de vigildncia, prevencdo e controle de doencas e
promocao da saude, desenvolvidas em conformidade com as diretrizes do SUS

e sob supervisdo do gestor local.

XVIl. Registrar as informacdes referentes as atividades executadas nos

formularios especificos;

XVIIl. Seguir seu itinerario de trabalho conforme estabelecido peia
coordena¢ao municipal da Vigilancia Ambiental;

%XIX. Utilizar corretamente o equipamento de protecéo individuai;

XX. Repassar ao supervisor os problemas de maior grau de complexidade nao
|

.solucionados;

XXI. Desempenhar com zelo e presteza os trabalhos que forem incumbidos,

‘assim como cooperar com os colegas de trabalho.
| F
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. XXII. Executar tarefas afins, inclusive as editadas no respectivo regulamento da

profissao.

'O exercicio do cargo sujeita o servidor a deslocar-se periodicamente,
visto a necessidade de visitas domiciliares, podendo ser exigido a

prestacao de servigo a noite, aos sabados, domingos e feriados, sujeito

~ao uso de equipamento de protegéo individual.

Desenvolver e executar atividades de prevencao de doencas e
gpromogéo da saude, por meio de agoes educativas nos domicilios e

'na comunidade sob supervisdo competente.

| CARGO: MEDICO AUDITOR

'QUALIFICACAO: NIVEL SUPERIOR ESPECIFICO
'CARGA HORARIA: 40 HORAS SEMANAIS

'DESCRICAO DETALHADA DAS ATIVIDADES:

{. Auditar o cadastramento e a contratualizagao de servigos,

ll. Autorizar AlH. (Autorizagao de Internacao Hospitalar), APAC (Autorizacao de
Procedimentos de Aita Complexidade), consultas, cirurgias em geral, e SADT

' (exames);

]
i

1ll. Acompanhar pubiicagdes de Portarias e Normatizagées;

IV. Fiscalizar a regularizagao dos pagamentos aos prestadores de servigos;

V. Avaliar e acompanhar a programacgao e produgdo do Faturamento;

o
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V1. Avaliar a qualidade do atendimento SUS;
VIl. Avaliar a satisfacao do usuano no sistema;

~VIIl. Avaiiar os resultados e o impacto das agoes € Servicos no perfil
? epidemiologico da poputacao;

1X. Julgar os casos de usuarios homonimos,
- X. Preparar e organizar auditoria;

Xl. Realizar auditoria operacional ambulatonai;

|
a

' XIl. Realizar auditoria analitica (operacional, técnica e estrutural):

- Xlll. Realizar auditoria in loco aos prestadores credenciados ou nao no SUS;

XIV. Elaborar relatérios técnicos;
!

XV. Fiscalizar os processos de contratos;
XVI. Executar as ordens e normas pertencentes a Unidade,; e

XVIl. Desempenhar outras atividades correlatas e afins.

i
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CARGO: CONTADOR AUDITOR

QUALIFICACAO: NIVEL SUPERIOR ESPECIFICO
CARGA HORARIA: 40 HORAS SEMANAIS

DESCRICAO DETALHADA DAS ATIVIDADES:

|. Auditar periodicamente o levantamento do montante a receber dos repasses
{SUS), alem de documentar as despesas feitas nos servigos prestados pela
rede municipal nas diversas Unidades de atendimento;

ll. Acompanhar e auditar os saldos das contas do Fundo Municipal de Salde,

' bem como a conciliagdo das contas bancarna;

1_
|
Il Auditar os processos de autorizagdo de pagamento da Secretaria Municipal

~de Saude;

|
IV. Auditar e avaliar os servicos no ambito municipal € nos consorcios

-intermunicipais de salde, a qual o municipio esteja associado, para verificar a

sua conformidade na aplicacado dos recursos;

V Efetuar o acompanhamento da movimentagdo contabil e financeira
‘pertinentes a Secretaria de Salide e Fundo Municipal de Saude. Auditar os
;balancetes e balancos, conciiagoes bancarias e outros documentos da area
Eﬁnanceira/contébil. Conferir e auditar os relatérios mensais e trimestrais da
movimentagao financeira e contabil da Secretaria e Fundo Municipal de Saulde.
3éFazezr auditoria e acompanhamento de todas as informagdes prestadas ao
§Tribunal de Contas do Estado, Camara Municipal de Fundao, Ministério Puiblico
?Estadual e ao Ministério da Saude. Auditar a aplicacdo dos recursos
?transferidos fundo a fundo do Ministério da Saldde. Auditar as informacoes
prestadas no SIOPES semestral e anual.

~
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; QUALIFICAGCAO: ENSINO MEDIO

CARGA HORARIA: 40 HORAS SEMANAIS
'DESCRICAO DETALHADA DAS ATIVIDADES:
i |. Coordenar e executaras agoes de defesa civil;

Il. Priornizar o apoio as agdes preventivas e as relacionadas com a minimizacao

de desastres;

lll. Elaborar e implementar planos diretores de defesa civil, preventivos, de

l contingéncias € de acao, programas e projetos de defesa civil;

V. Vistoriar areas de risco e recomendar a intervengdo preventiva, o
_isolamento e a evacuacdo da populagado de areas e de edificagées vonerarias;

V. Manter atualizadas e disponiveis as informac¢de relacionadas com a
ameacas, vunerabilidades, area de risca de e popuilagdo vulneravel;

V1. Implantar o banco de dados e elaborar os mapas tematicos sobre ameacas,
vunerabilidades e risco de desastres;

VII. Estar atento as informagdes de alerta dos orgdos de prevencio e

acompanhamento para executar planos operacionais em tempo oportuno;

VIII. Implantar e manter atualizados o cadastro de recursos humanos, materiais

‘e equipamentos a serem convocados e utilizados em situagio de

! anormalidades;
1

IX. Proceder & avalizagdo de danos e prejuizos nas areas atingidas por

desastres;
-
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X. Propor a autoridade competente a decretacao ou homologacgao de situacao
'de emergéncia e de estado de calamidade publica, observando os critérios

“estabelecidos pelo condec;

Xl. Executar a distribuicdo e o controle dos suprimentos necessarios ao

: abastecimento da popuiagao, em situacao de desastres; e

- XII. Capacitar recursos humanos para agbes de defesa civil.

CARGO: ATENDENTE DE GABINETE

1 QUALIFICACAO: ENSINO FUNDAMENTAL

' CARGA HORARIA: 40 HORAS SEMANAIS

DESCRICAO DETALHADA DAS ATIVIDADES:

' |. Recepcionar pessoas e receber documentos dirigidos aoc Gabinete;

II Organizar € manter atualizada agenda telefonica do mundo oficial, de
entidades e de liderangas politicas relacionadas com a area de atuacdo do

Municipio;

?III. Prestar servicos de comunicacao telefonica e efetuar ligagdes internas,

externas e interurbanas;

é'V- Acompanhar as publicagbes de atos oficiais de interesse do Gabinete;

“controlar jornais e resenhas de matéria de interesse do titular; e

EV. Realizar trabalhos de digitacido de pequena complexidade; executar outras

 tarefas atribuidas pelo chefe de gabinete e do Prefeito Municipal.
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' CARGO: ENFERMEIRO

* QUALIFICAGAO: GRAU DE INSTRUGAO: Curso Superior em Enfermagem e

5 Registro no respectivo conselho.
CARGA HORARIA: 30 HORAS SEMANAIS

'DESCRIGAO DETALHADA DAS ATIVIDADES:

I Identificar as necessidades de enfermagem, realizando entrevistas e
participar de reunides com vistas a presefvagio e recuperagdo da saude
individual ou coletiva;

Il. Elaborar plano de enfermagem;

|
|

lll. Executar diversas tarefas de enfermagem, monitoracdo e aplicagcao de

- respiradores artificiais;

V. Prestar cuidados de conforto, aplicagdo de dialise peritonial, dosoterapia,
. cateterismo, instilagdes, lavagens de estémago, vesicais e outros tratamentos,
 valendo-se dos seus conhecimentos técnicos, para proporcionar o maior grau

possivel de bem-estar fisico, mental e social aos pacientes;
V. Executar tarefas complementares ao tratamento médico especializado;

VI. Supervisionar o preparo do paciente, o material € o ambiente, para

- assegurar maior eficiéncia na realizacdo dos exames e tratamentos;
'VII. Efetuar testes de sensibilidade:

VIll. Fazer curativos, imobilizacdes especiais e ministrar medicamentos e

tratamentos em situagbes de emergéncia, empregando técnicas usuais ou
- especificas;

il
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IX. Adaptar aos métodos terapéuticos que lhe sao aplicados, realizando

entrevistas;

- X. Fazer estudos e previsidc de pessoal e materiais necessarios as atividades,

elaborando escalas de servico e atribuigbes diarias e especificando e

- controlando equipamentos, materiais permanentes e de consumo, para

assegurar desempenho adequado dos servigos de enfermagem,

Xl. Coordenar e supervisionar o pessoal da equipe de enfermagem, requisitar e

.écontrolar entorpecentes e psicotropicos, apresentando a receita medica

!
|
i
1

:

devidamente preenchida e dando saida no “livio de controle”, para evitar

desvios dos mesmos e atender as disposi¢coes legais;

Xll. Desenvolver atividades técnicas-administrativas na elabora¢ao de normas,
instrugdes, roteiros e rotinas especificas, para padronizar procedimentos e
racionalizar os trabalhos;

§Xl|l. Registrar as observagfes, tratamentos executados e ocorréncias

verificadas em relagdo ao paciente, anotando-as em fichano apropriado;

- XIV. Preparar relatério geral, para documentar a evolugdo da doenga e

" possibilitar o controle da satide;

- XV. Realizar as atividades correspondentes as areas priontarias de internagao

na ateng&o basica;

@XIV. Supervisionar e coordenar acdes para capacitacdo dos Auxiliares de

 Enfermagem com vistas ao desempenho de suas fungées;

XVIl. No nivel de suas competéncias, executar assisténcia basica e acdes de
Vigilancia Epidemiqldgica e Sanitaria;
XVIIl. Realizar agbes de satude em diferentes ambientes; g
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IX. Adaptar aos meétodos terapéuticos que lhe sao aplicadas, realizando

~ entrevistas;

X. Fazer estudos e previsdo de pessoal e materiais necessarios as atividades,
i elaborando escalas de servico e atribui¢bes diarias e especificando e
~ controlando equipamentos, materiais permanentes e de consumo, para
assegurar desempenho adequado dos servicos de enfermagem;

. XI. Coardenar e supervisionar o pessoal da equipe de enfermagem, requisitar e
controlar entorpecentes e psicotropicos, apresentando a receita medica
devidamente preenchida e dando saida no °“livro de controle”, para evitar
- desvios dos mesmos e atender as disposicdes legais;

- XIl. Desenvolver atividades técnicas-administrativas na elaboracao de normas,
~ instrugdes, roteiros e rotinas especificas, para padronizar procedimentos e
~ racionalizar as trabalhos;

Xil. Registrar as observacbes, tratamentos executados e ocorréncias
verificadas em rela¢ido ao paciente, anofando-as em fichario apropriado;

XIV. Preparar relatério geral, para documentar a evolugcdo da doenca e
possibilitar o controle da satde;

XV. Realizar as atividades correspondentes as areas priontanas de internagao
. Na atengao basica,

XIV. Supervisionar e coordenar agdes para capacitacdo dos Auxiliares de
Enfermagem com vistas ao desempenho de suas fungoes;

~ XVII. No nivel de suas competéncias, executar assisténcia basica e a¢des de
~ Vigilancia Epidemiclégica e Sanitaria;

| XVIIl. Realizar acdes de saude em diferentes ambientes; g
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: X1X. Aliar a atuacio clinica & pratica da saude coletiva;

 XX. Realizar cuidados diretos de enfermagem nas urgéncias e emergéncias

clinicas, fazendo indicagdo para a continuidade da assisténcia prestada;

- XXI. Realizar procedimentos de enfermagem, conforme protocolo estabelecido
nos programas do Ministério da Satlde, e as disposi¢des legais da profissao;

- XXII. Registrar em formularios proprios a produgao e os relatorios dos sistemas
" de informacao implantados no municipio;

' XXHl. Prestar um atendimento com resolutividade e responsabilidade
" orientando, quando for o caso, o paciente e familia em relacdo a outros
- servicos de saude para continuidade da assisténcia, bem como estabelecendo

articulacdes dos servicos para garantir a eficacia dos encaminhamentos,;

- XXIV. Cumprir o codigo de etica de enfermagem no exercicio de suas

atividades;

XXV. Desempenhar com zelo e presteza os trabalhos que forem incumbidos,
- assim como cooperar com os colegas de trabalho; e

- XXVI. Executar tarefas afins, inclusive as editadas no respectivo regulamento
- da profissao.

@
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